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PROCES SELECTIU CONCURS-OPOSICIO TORN LLIURE - BORSA DE TREBALL
ADMINISTRATIUS/VES - AJUNTAMENT DE SANT POL DE MAR — GENER 2025

Segon exercici: Prova practica d'avaluacié de competéncies basiques.

Aquesta prova té per objectiu valorar els coneixements professionals i les
competencies relacionades amb el temari contingut a I’Annex 1 de les presents bases.
Es tindra en compte la qualitat en I'expressié escrita, |'ortografia, la capacitat de
sintesi, 'ordre i la claredat de la redacciod, a banda dels coneixements.

Aquesta prova és de caracter eliminatori i consisteix en desenvolupar un dels suposits
practics per escrit, durant un periode maxim d'una hora.

La puntuacié maxima és de 15 punts i la puntuacidé minima per superar-la és de 7,5
punts

Cas1l

La Sra. Maria P.S. presenta una instancia telematica a I’Ajuntament de Sant Pol de
Mar, en data 4 de gener de 2025, sol-licitant un ajut econdmic municipal de lloguer i
presenta la documentacié de forma incompleta.

e Quins sén els passos que, com a administratiu/va de ’Area de Benestar
Social, hauries de seguir per tirar endavant aquesta sol:-licitud? (8 punts)
Explica’ls de forma esquematica i per ordre cronologic. Indica terminis si
escau. (2 punts)

¢ Indica quin/s tramit/s hauries de seguir en el cas que la Sra. Maria P.S. no
complis els requisits establerts per accedir I'ajut economic sol-licitat. (3 punts)
Indica terminis si escau. (2 punts)

Cas 2

Ets administrativa de I’area de Recursos Humans de I’Ajuntament de Sant Pol. Se t’ha
encomanat la tasca de I’acollida de les noves incorporacions.

e Quin termini tenen les persones que han estat proposades per ser
nomenades funcionaries de carrera o personal laboral fix per presentar la
documentacié necessaria que acredita el compliment dels requisits per
participar al procés selectiu, requerida a les bases, a I’area de RH? (2 punts)
Quina és aquesta documentacio? (2 punts)
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e En el moment de la seva incorporacid, li has de fer 'acollida. Indica quins
passos son els necessaris a fer per a tu i quina informacié i/o documentacié li
donaries. (4 punts) Elabora el teu pla d’acollida. (4 punts)

e Quina és l'estructura del document de I’acord o resolucié del nomenament o
contractacio de personal? (3 punts)

Cas 3

La Sra. Pilar V.C. va realitzar una sol-licitud a I’Ajuntament de Sant Pol de Mar, en
data 10 de desembre de 2024, sol-licitant un ajut economic social per al pagament
d'unes factures de llum.

¢ Indica per quines vies hagués pogut fer aquesta sol-licitud la Sra. Pilar V.C. (3
punts) Quins drets té com a persona interessada? (3 punts)

e Explica, de forma esquematica, quines resolucions es poden donar en la fase
de terminacié del procediment. (4 punts)

¢ Indica quin/s tramit/s hauries de seguir, com a administratiu/va de I’Area de
Benestar Social, en el cas que la Sra. Pilar V.C. no complis els requisits
establerts per accedir I'ajut economic sol-licitat. (3 punts) Indica terminis si
escau. (2 punts)



