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Consell Comarcal

Bergueda

Correccié d’errada material: Publicacié dels seglients annexos referents a les bases
especifiques que han de regir el procediment de seleccidé de la borsa supramunicipal
d’auxiliars administratius /ves i administratius/ves dels ens locals de la comarca del
Bergueda, de la segiient manera

ANNEX 1. TEMARI ADMINISTRATIU/VA

1. L'organitzacié territorial de I'Estat. Les comunitats autdonomes: constitucié o

competéncies

L’organitzacié territorial de Catalunya, la comarca: concepte i elements.

3. El Consell Comarcal: Els organs col-legiats. Régim de sessions. Convocatoria i
ordre del dia. Actes i certificats d’acords.

4. L'organitzacio municipal i la organitzaciéo municipal. 'Alcalde/essa, Tinents
d’Alcalde, els/les Regidors/es, la Junta de Portaveus) i I'Organitzacié
executiva.

5. L’acte administratiu: Concepte, classes i elements. Eficacia i validesa dels
actes administratius. La seva motivacié, notificacié i publicacio.

6. Invalidesa i revisi6 dels actes en via administrativa. Actes susceptibles de
recurs. Regles de tramitacio dels recursos. Classes de recursos.

7. El patrimoni de les entitats locals. Els béns de domini public. Afectacio i
mutacions demanials. Els béns patrimonials. Alienaci6 i adquisicio de bens.

8. El procediment administratiu: inici del procediment: classes, esmena, millora de
sol-licituds. Terminis: comput. Instruccié/ordenacié i finalitzacié del
procediment: obligacié de resoldre. El silenci administratiu. El desistiment, la
rendncia, la caducitat.

9. La identificacié i signatura de les persones interessades en el procediment
administratiu. La representacio dels interessats en el procediment administratiu.

10. Drets de les persones interessades en el procediment administratiu.

11. La proteccié de dades de caracter personal. Normativa reguladora. Els principis
de la proteccio de dades i els drets de les persones. Els drets ARCO i el seu
exercici.

12. Transparéncia i accés a la informaci6é publica: Publicitat activa i transparéncia
en l'activitat administrativa. El dret d’accés a la informacié publica, exercici del
dret, limits, procediment i efectes del silenci en la resposta. El bon govern: Els
codis de conducta. El dret a una bona administracié i a uns serveis de qualitat.
La millora de la qualitat normativa. El govern obert.

13. El Pressupost General de les entitats locals: Concepte i contingut. L’elaboracié i
aprovacio. Especial referéncia a les bases d’execucio del pressupost.

14. L’execuci6 del pressupost de despeses: les seves fases a nivell pressupostari i
comptable.

15. Els ingressos locals: Tipologia. La potestat reglamentaria de les entitats locals
en matéria tributaria: contingut de les ordenances fiscals, tramitacié i régim d
‘impugnacioé. Les taxes i els preus publics.

16. La recaptaci6 dels tributs. El procediment de recaptacié en periode voluntari. El
procediment de recaptacio en via de constrenyiment. Els recarrecs del periode
executiu.
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17.

18.

19.

El personal al Servei de les entitats locals: Classes i régim juridic. Drets i
obligacions. Incompatibilitat del personal al servei de I'Administracio.

Les subvencions. Concepte naturalesa juridica. Procediment de concessio,
gestid, justificaci6 de les subvencions. Reintegrament de les subvencions.
Control financer.

Llei 9/2018 de contractes del sector public: tipologia de contractes i principals
caracteristiques.

ANNEX 1. TEMARI AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
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L’organitzacio territorial de I'Estat. Les comunitats autdonomes: constitucié o
competéncies

L’organitzacié territorial de Catalunya, la comarca: concepte i elements.

El Consell Comarcal: Els organs col-legiats. Régim de sessions. Convocatoria i
ordre del dia. Actes i certificats d’acords.

L'organitzacid municipal i la organitzacié6 municipal. I'Alcalde/essa, Tinents
d’Alcalde, els/les Regidors/es, la Junta de Portaveus) i I'Organitzacié
executiva.

L’acte administratiu: Concepte, classes i elements. Eficacia i validesa dels
actes administratius. La seva motivacio, notificacio i publicacié.

Invalidesa i revisio dels actes en via administrativa. Actes susceptibles de
recurs. Regles de tramitacio dels recursos. Classes de recursos.

L'estructura del procediment administratiu: iniciacio, ordenacid, instruccio i
finalitzaci6. Els terminis administratius: regulacio.

L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu.
Requisits dels actes administratius. L'eficacia dels actes. Nul-litat i anul-labilitat.
El silenci administratiu. Revisio d'ofici. Recursos administratius.

La identificacié i signatura de les persones interessades en el procediment
administratiu. La representacio dels interessats en el procediment administratiu.
Drets de les persones interessades en el procediment administratiu.

La proteccié de dades de caracter personal. Normativa reguladora. Els principis
de la proteccié de dades i els drets de les persones. Els drets ARCO i el seu
exercici.

.Recepcio i registre de documents. Organitzacié dels documents administratius.
Arxivament de documents. Conservacio i eliminacié de documents: avaluacio i
tria. Gestid dels documents electronics. Certificacié digital i signatura
electronica.

L’Atencio al ciutada , els canals de comunicacié: presencials, telefonics, en
linia.

.Coneixements de la comarca i dels seus municipis



