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"PROVA 2 SUPOSITS PRACTICS

DNI:

Qualiﬁcaclé

Consisteix en resoldre un dels suposits practics relacionats a continuacié en el termini
maxim de 90 minuts.
SUPOSIT 1.

Esteu treballant a I'Oficina d'Atencié al Ciutada de I'Ajuntament d'Olesa de Montserrat. Quan
arribeu a I'oficina us trobeu amb els escrits i documents seglents per registrar:

1) Instancia fora de termini per presentar-se a les oposicions d’'auxiliar administratiu/va de
I'Ajuntament.

2) Escrit adrecat a I'Alcaldia, peré que no té cap dada de I'emissor.

3) Presentacié d'un recurs de reposicié que s'adrega al Departament de Recursos Humans
contra I'aprovacié de les bases d’'un procés selectiu de I'oferta d'ocupacié publica.

4) Carta que envia el departament de Salut de la Generalitat a I'alcalde en que es dona
resposta a unes dades sol-licitades.

5) Una carta d'un ciutada adrecada al Departament de Recursos Humans, que acompanya el
seu curriculum perque té interés a treballar a I'Ajuntament.

6) Instancia per presentar-se a les oposicions per a una plaga d'administratiu/va de
'Ajuntament de Sabadell.

7) Propaganda del club d’'esqui “La muntanya sagrada” de la localitat, que ofereix unes
promocions unes determinades setmanes a 'any.

De quin dels documents anteriors farieu I'assentament a I'aplicacié del registre i que farieu
respecte als documents que pugueu considerar que no s’haurien de registrar.

Raoneu la resposta.
Es registrarien els documents a que es refereixen els apartats 1, 3, 4, 51 6. No es registraria
la propaganda d'esqui ni I'escrit adrecat a I'Alcaldia, perqué no s’identifica a I'emissor. Els

documents no registrats es passarien al cap de I'Oficina.
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SUPOSIT 2.

Redacta un ofici signat per I'alcalde, adregat al Departament de Territori de la Generalitat de
Catalunya, enviant la documentaci6 que ens van requerir de I'expedient AST/2569/2020. Vi
- (C@gq\eﬁo\ - Nl
: &%\nr\u o W s Sl

- Sabudouo (opcmnc& [ Covvio.

i oo’
SUPOSIT 3. Ve

El ciutada pot iniciar un procediment mitjangant un simple escrit o sollicitud. Quins son els requisits
indispensables que ha de contenir la sol+licitud? On és presenta?

El ciutada per iniciar un procediment pot fer-ho mitjangant un simple escrit o sol-licitud que contingui
els requisits seglents: :

O 83 » Nom icognoms de la persona que formula la sol-licitud (i, si escau, del seu representant).

¢ Lloc de notificacions o mitja de practicar-les (fax, ...).

O, 83

Lloc i la signatura del sol-licitant.

O 185 * Fets, raons i peticié en qué es concreti la sol-licitud.

0,83 e L'organ, centre o unitat administrativa a la qual es dirigeix.
En ocasions, I'Administraci6 posa a la disposicio del ciutada models de sol-licitud la qual cosa aporta
grans avantatges. '

O{ 33 L'instrument que canalitza les comunicacions entre I'Administracio i el ciutada és I'oficina de registre
(OAC).

SUPOSIT 4

La funcionaria Joana Creus presta serveis com a administrativa en el Departament de
Recursos Humans de I'Ajuntament. Una de les funcions que té assignades és donar suport a
la gestio, actualitzacié i control dels expedients de personal del personal municipal.

,  Una treballadora de I'Ajuntament I'informa telefénicament que vol sol-licitar una excedéncia
voluntaria per interés particular, i que vol iniciar-la la setmana vinent, (2,S \
A= A RS
2 A mes, també la informa que ja ha finalitzat la diplomatura que cursava i li demana que
actualitzi el seu expedient amb la nova titulaci6. Per acreditar-ho, li fa arribar per correu
electronic una copia escanejada del diploma que ha obtingut. &

Quée hauria de fer la funcionaria Joana Creus tenint en compte les peticions rebudes i les
tasques assignades.
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Informara la funcionaria que ha de sol-licitar I'excedéncia mitjangant el procediment correcte
(o per via telematica, si existeix aquesta possibilitat, o p,ereﬁ;';ft) i que ha d'esperar que li sigui
autoritzada abans de comengar a gaudir-ne. scémpre ¥ EegsShve = cbhoca.
Pel que fa a la titulacio, li demanara I'original del diploma o una copia-compulsada abans
d’incorporar-la al seu expedient, per garantir-ne I'autenticitat. -

X WQ@S\"\'Q




Ajuntament
d’'Olesa de Montserrat

Departament de Territori de la Generalitat de Catalunya
Barcelona

Segons la seva peticié, mitjangant Registre d’entrada nim REXXXXXX de data 5 d’abril
de 2023, li fem arribar la documentacié requerida en referéncia a I'expedient
AST/2569/2020 per tal de poder seguir amb els tramits corresponents.

Cordialment,

Miquel Riera Rey
Alcalde

DOCUMENT SIGNAT ELECTRONICAMENT
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