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ANNEX I

SOL'LICITUD D'ADMISSIO EN EL PROCEDIMENT SELECTIU PER CONSTITUIR UNA
BORSA DE FEINA D'AUXILIAR ADMINISTRATIU

Nom i llinatges | | DNI/NIE | |

Adreca | | cP | |

Municipi | | Provincia | |

N° expedient | | Telefon | |
|

@ de contacte

EXPOS:

Que m'he assabentat de la convocatoria per constituir una borsa de \ \

Les bases de la qual varen ser publicades \ \

DECLARACIO JURADA

e Que reunesc totes i cada una de les condicions exigides a les bases, referides a la data
d’acabament del termini assenyalat per a la presentacié d'aquesta sol-licitud.

e Que no he estat separat o acomiadat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de
I'Administracid publica, ni em trob inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques.

e Que tenc coneixements de les obligacions que es deriven de la normativa
d'incompatibilitats establertes a la Llei 53/1981, de 26 de desembre.

e Que no patesc cap malaltia o defecte fisic o psiquic que impedeixi o minvi el
desenvolupament correcte de les funcions d'auxiliar administratiu.

e Que son certes totes i cadascuna de les dades consignades en aquesta sol'licitud, i que
reunesc les condicions exigides per a l'ingrés a I'administracié publica i les assenyalades
especialment en la convocatoria a que fa referencia aquest procés selectiu.
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DOCUMENTACIO QUE S'ADJUNTA (obligatoria)

[ Annex I degudament emplenat i signat.

[] Copia del document nacional d'identitat, o del passaport vigent. En el cas de no tenir nacionalitat
espanyola o de qualsevol pais de la Unié Europea, és necessari presentar també una fotocopia del permis de
residencia vigent.

L] Copia de la titulacié exigida, o fotocopia del rebut que acrediti el pagament dels drets d’expedicié del
titol. Si la titulacié s’ha obtingut a I'estranger, és necessari adjuntar-hi I'homologacié corresponent.

[1 Copia del certificat o titol que acrediti els coneixements de llengua catalana que s'esmenten a la base 3

L1 Annex II degudament emplenat i signat. A I'apartat professional cal especificar el nom dels centres de
treball, les categories professionals exercides i el temps de prestacid de serveis. A I'apartat de formacio, cal
especificar-hi el nom del centre formatiu i la durada de cada acci6 formativa.

[] Documents justificatius dels mérits (una vegada superada la prova obligatoria).

L'experiéncia laboral s'ha d'acreditar amb I'aportacid de la vida laboral acompanyada dels contractes
laborals, o bé dels certificats oficials d'empresa o de serveis prestats a I'Administracio.

L'acreditacié de la formacid es fara mitjancant certificacio, amb especificacid de I'entitat organitzadora,
denominacio del curs, durada del curs i aprofitament.

PROTECCIO DE DADES

De conformitat amb la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals, se us informa del seglient:
e Les dades de caracter personal que s'obtinguin de la vostra sollicitud seran incorporades i tractades
de forma confidencial en un fitxer propietat d'aquest Ajuntament.
e Les dades obtingudes amb aquesta instancia podran ser utilitzades, salvaguardant la vostra identitat,
per elaborar estadistiques internes.
e Tindreu la possibilitat d'accedir en qualsevol moment a les dades facilitades i a sol'licitar-ne, si
escau, la rectificacid, oposicid, o cancel'lacié dirigint una comunicacié escrita, juntament amb la
documentacio acreditativa de la vostra identitat, a aquest Ajuntament.

Per tot I'exposat,

SOL'LICIT: ser admés/a en aquesta convocatoria.

| del | de 2025

Es Mercadal,

Signat,

SR. BATLE DE L'’AJUNTAMENT DES MERCADAL
Tota la documentaci6 s’ha de presentar en format pdf. Els annexos I i II s’han de presentar en format pdf i
signats. La signatura pot ser manuscrita i escanejar el document o mitjancant signatura electronica seguint
les instruccions de I'annex III.
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Nom i llinatges

| DNI/NIE

Adreca

| cp

NO° expedient

| Teléfon

|
|
| Provincia |
|

|
|
Municipi |
|
|

@ de contacte

A continuacio relaciono els mérits que s'han de puntuar per aquesta convocatoria:

Experiéncia professional:

Administracié/Empresa | Especialitat/categoria | Data inici | Data fi L?:ZI Puntuacio
| It | Il I | |
| It | Il | Il |
| | Il I | Il |
| It | Il | | |
| I il Il | Il |
| It | Il I | |
| I il Il | Il |
| It | Il I | |
Meérits per titulacions académiques superior:

Organisme impartidor Titol Total hores o Puntuacid

crédits
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Mérits per cursos o accions formatives:

Organisme impartidor Titol Totglréhdoitr::s ° Puntuacidé

| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| I | | |
Coneixement de la llengua catalana:

Centre/organisme Certificat Puntuacio
| | | |
| | I |
Coneixement d'altres llengiies:

Centre/organisme Certificat Puntuacio
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(i) Amb la presentacié de la instancia s’ha de presentar tota la documentacié acreditativa dels
merits.

(i) Tot aquell mérit que no s'acrediti documentalment en temps i forma conforme s’exposa a les
bases o que no tingui relacid amb la convocatoria no sera tingut en compte.

(iii) Tota la documentacid s'ha de presentar en format pdf. Els annexos I i II s’han de presentar en
format pdf i signats. La signatura pot ser manuscrita i escanejar el document o mitjancant
signatura electronica seguint les instruccions de I'annex III.

SR. BATLE DE L'’AJUNTAMENT DE ES MERCADAL
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ANNEX III

Com signar un document PDF amb Adobe Reader:

Requisits técnics

Cal tenir instal*lada I'Gltima versio d’Adobe Acrobat Reader DC que trobaras a la seva
web oficial.

Cal disposar d'un certificat digital (IdCat, Clave, FNMT, T-CAT, T-CAT P...) ben instal*lat
a l'ordinador.

Signar un document amb certificat digital

1.

Obre el document que vols signar amb Adobe Acrobat Reader.

2. Ves a la pestanya Herramientas i selecciona Certificados.

A la barra superior clica Firmar digitalmente i s'obrira un quadre de dialeg informant que
hem de marcar I'area on vols fer la signatura. Fes clic a Aceptar.

Observa que el cursor es transforma en una creueta. Ves al lloc on vols afegir la signatura i
marca un area fent clic i arrossegant el cursor fins crear un rectangle (que delimitara I'espai
on es situara la signatura).

S'obrira una finestra indicant quin certificat vols fer servir. En cas de tenir instal*lat més
d'un certificat al teu ordinador, selecciona I'adequat per la signatura que estas fent. Per
exemple, pots triar entre el teu certificat personal o el teu certificat de carrec. Un cop
seleccionat, prem Continuar.

Tot seguit s'obre una finestra on veuras I'aspecte que tindra la firma. Prem el boté Firmar.
S'obre una finestra per desar el document signat com un document nou, aixi li podras
donar un nom per diferenciar-lo del document no firmat.

Ja tens el document signat i guardat.
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ANNEX IV

Tema 1. La Constitucid espanyola de 1978: principis generals. Els drets i els deures fonamentals.
L'Administracid publica: principis constitucionals.

Tema 2. La Llei del procediment administratiu comu. Disposicions generals. Els interessats en el
procediment. L'activitat de les administracions publiques. Els actes administratius. Actes nuls.
Actes anul‘lables.

Tema 3. Drets i obligacions de relacionar-se electronicament amb les administracions publiques.
Canals d'atencid a la ciutadania: presencial, telefonic i electronic. Transformacié de les oficines de
registre a les oficines d'assistencia en materia de registre: noves funcions. Queixes i suggeriments.

Tema 4. Pilars i principis de I'Administracié electronica. Els serveis publics electronics i el dret de la
ciutadania a accedir-hi. Els serveis de col*laboracio interadministrativa. La interoperabilitat.

Tema 5. L'atencio al public. Acollida i informacio al ciutada. Atencié de persones amb discapacitat.
Reclamacions. Queixes. Peticions

Tema 6. Contingut i presentaci6 de documents escrits: correspondéncia, comunicacions,
autoritzacions, notificacions, instancies, certificacions, compulses, etc. L'Us correcte del llenguatge
administratiu. Llenguatge administratiu no sexista.

Tema 7. Normativa estatal i autondmica en mateéria d'igualtat. Igualtat de tracte i no discriminacié
de les persones LGTBI.
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