Ajuntament
Vilassar de Dalt

Area de serveis generals i econdmics
Recursos humans i organitzacio

EDICTE
REF: GREC2022000021

Per resolucid d’alcaldia nimero AJUN2022001003 de data 12 d’abril de 2022, han estat
aprovades les bases reguladores, la convocatoria i I’inici del procés selectiu per a cobrir
mitjancant concurs oposicido lliure una plaga d’administraci6 general subescala
administrativa vacant a la plantilla de funcionaris/aries, destinada a cobrir el lloc de treball
de técnic/a auxiliar d’administraci6 electronica i la constitucié d’una borsa de treball.

El tex integre de les bases és el segiient:

BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER A COBRIR
MITJANCANT CONCURS-OPOSICIO LLIURE UNA PLACA D’ADMINISTRACIO
GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA VACANT A LA PLANTILLA DE
PERSONAL FUNCIONARI DE L’AJUNTAMENT DE VILASSAR DE DALT
DESTINADA A COBRIR EL LLOC DE TREBALL DE TECNIC/A AUXILIAR
D’ADMINISTRACIO ELECTRONICA | LA CREACIO D’UNA BORSA DE
TREBALL.

1. Objecte d’aquestes bases.

1.1 L’objecte d’aquestes bases €s regular el procés selectiu per a la provisié mitjangant
concurs-oposici6 lliure d’una plaga d’administratiu/va de I’escala d’administracio general,
subescala administrativa, vacant a la plantilla de personal funcionari, inclosa a I’oferta
publica d’ocupaciéo 2022, destinada a cobrir el lloc de treball de técnic/a auxiliar
d’administracio electronica.

1.2 Classificacio6 del lloc:

Denominacio del lloc de treball Técnic/a auxiliar d’administracié electronica

Area Serveis Generals i Economics
Departament/servei/unitat Informatica

Plaga Administracié General Subescala Gestié Administrativa
Grup i subgrup Grup C subgrup C1

Sistema selectiu: concurs oposicio lliure

Classe de personal Funcionari/aria

Nomenament/classe de contracte Nomenament

Periode de practiques o de prova Dos mesos

Titulacié académica Batxillerat o equivalent
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Nivell de catala requerit C

Jornada

37,5 h setmanals

Retribucio bruta mensual (RLT) Sou Base 804,19, CD Nivell 18 440,97, CE 670,11.

1.3 Funcions generiques del lloc de treball:

Realitza les funcions per a les quals I’habilita la seva titulacio, amb el grau de responsabilitat,
dificultat i complexitat del nivell de formaci6 exigit per a la provisié del lloc de treball, entre
d’altres les segiients:

Col-labora en la gesti6 i control dels processos de tramitacid electronica.

Col-labora en la creacié i manteniment de la carta de serveis i en l'inventari de tramits.
Col-labora en la gesti6 i manteniment de la seu electronica.

Dona suport a altres departaments en l'elaboracié de processos, etc. i altres funcions
similars que se li puguin assignar.

Es responsable del compliment de les normes de seguretat i salut laboral i de la
prevenci6 dels riscos laborals en el desenvolupament de les seves funcions, aixi com
aquelles altres tasques de caracter similar que li siguin assignades pels seus superiors.

2. Requisits de les persones aspirants.

Per ser

a)

b)
c)

d)
€)

admes en aquest procediment selectiu caldra:

Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unié Europea o
la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unid
Europea i ratificats pe Espanya, els sigui aplicable la Iliure circulaci6 de
treballadors. També seran admesos el conjuge, els descendents i els descendents del
conjuge tant dels espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la
Uni6 Europea, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no
estiguin separats de dret i els descendents siguin menors de vint-i-un anys o majors
que visquin a carrec dels seus progenitors.

Haver complert 16 anys i no excedir de 1’edat de jubilaci6 forgosa.

Estar en possessio del titol de Batxillerat, formacié professional de segon grau o
titulacié equivalent o superior. En cas de presentacié d'altres titols equivalents,
I'aspirant haurd d'aportar un certificat oficial de 1'equivaléncia de les titulacions
presentades. En cas de titulacions obtingudes a 1’estranger s’haura de tenir la
credencial que acrediti I’homologacio.

Estar en possessi6 del nivell de suficiéncia de catala (Nivell C1).

Les persones aspirants admeses en el procés selectiu que no tinguin la nacionalitat
espanyola han d’acreditar el coneixement de la llengua castellana.

No patir cap malaltia ni estar afectats per cap limitacié fisica o psiquica que
impedeixi 1’exercici normal de les funcions propies del lloc de treball o disminueixi
les aptituds per desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria.
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g) No estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984, de 26 de desembre i la Llei 21/1987, de 26 de novembre, del Parlament de
Catalunya, que es refereixen al personal al servei de les administracions publiques.

h) No haver estat separat/da, mitjancant expedient disciplinari, del servei de cap
administraci6 publica, i no trobar-se inhabilitat per senténcia ferma per a 1’exercici
de les funcions publiques. En el cas de ser nacional d’un altre Estat, no estar
inhabilitat/ada o en situacié equivalent ni haver estat sotmes/essa a sancid
disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes,
I’accés a I’ocupacio publica.

i) Haver satisfet les taxes per drets d’examen d’acord amb el que estableix
I’ordenanca fiscal niimero 6 de I’ajuntament de Vilassar de Dalt.

Tots els requisits exigibles en aquestes bases s’han de complir en el moment en que
finalitzi el termini de presentacid de sol-licituds, tret de I’acreditacio del nivell exigit per la
llegua catalana i/o la llengua castellana, que podra ser acreditat el dia de celebracié de les
proves de nivell.

3. Presentacio de les sol-licituds i publicitat de les bases.

3.1 Lloc i forma de presentaci6 de les sol-licituds

Els i les aspirants que desitgin prendre part en les proves del procés selectiu hauran de
presentar al Registre General de 1’ Ajuntament o en la forma que determina 1’article 16.4 de
la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de forma electronica, una sol-licitud segons el model
normalitzat de participacié per processos de seleccié, adregada a I’alcaldessa en la qual
faran constar que compleixen les condicions de capacitat i els requisits exigits a les bases i
facilitar un telefon mobil i una adreca electronica, per tal que I’ajuntament s’hi pugui posar
en contacte, si escau. Excepcionalment, podran presentar la instancia en el model oficial 1
normalitzat de  forma  presencial, demanant <cita prévia a 1’OAC
https://citaprevia.gestorn.com/vilassardedalt.

El termini de presentacié de sol-licituds sera de 20 dies habils, a comptar des de I’endema
de la publicacio6 de les bases i la convocatoria al BOPB. Si I’ultim dia per a la presentacid
resultés inhabil, s’allargara fins al dia habil segiient.

3.2 Drets d’examen

L’import de la taxa per a prendre part en concursos i oposicions d’acord amb 1’ordenanga
fiscal nimero 6 de I’Ajuntament de Vilassar ¢s el segiient:

e Categoria tercera (titulacié Subgrup C-1) 15,00 €

Si la sol-licitud es fa de forma electronica el pagament de les taxes, es podra fer efectiu de
forma on-line a través de la pagina web de I’ajuntament i adjuntar el justificant a la
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sol-licitud. Cal recordar que aquest tramit sempre €s previ al tramit de sol-licitud de
participaci6 en el procés selectiu.

Si la sol-licitud es realitza de forma presencial o per qualssevol dels mitjans que estableix
I’article 16.4 de la Llei 39/2015 d’1 d’octubre es pot efectuar el pagament sol-licitant una
carta de pagament la qual es podra fer efectiva a qualsevol oficina de les entitats
col-laboradores.

En cap cas, el pagament dels drets d’examen suposara la substitucié del tramit de
presentacio, dins el termini i en la forma escaient, de la instancia per participar en la
convocatoria.

Queden exempts de liquidar aquesta taxa per drets d’examen d’acord amb I’ordenanca
fiscal niumero 6, els candidats i les candidates que es trobin en situacié d’atur i no rebin cap
prestacié economica i que justifiquin aquesta situacié aportant el certificat emes per
I’Oficina de Treball de la Generalitat (OTG), o de 'INEM que aixi ho acrediti.

Les taxes per drets d’examen només es retornaran als aspirants que no hagin estat admesos
per causes imputables a 1’ Ajuntament.

La manca de pagament de la taxa dins del termini de presentacié de sol-licituds o la no
acreditacio del seu abonament determinara I’exclusio de I’aspirant.

3.3 A les sol-licituds s’hauran d’adjuntar copia dels segiients documents:

e DNI o passaport vigent.

e Titulacio requerida

e Certificat del nivell de suficieéncia de catala (nivell C1), si aquest es posseeix.

e Justificant del pagament de la taxa per drets d’examen.

e Document de relacié dels merits al-legats segons el que disposen les bases i que es
troba a disposicio dels candidats i les candidates a la pagina web de la corporaci6
http://www.vilassar.cat. Els i les aspirants no han de presentar préviament cap
documentaci6 acreditativa dels merits, aquesta acreditacio els hi sera requerida als
candidats i candidates un cop superada la fase d’oposicio.

La documentacié per a la fase de valoracié de merits, aixi com el curriculum vitae (CV) i
I’informe de vida laboral expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social (VL) no
sera necessaria lliurar-la en el moment de presentar la sol-licitud. Els aspirants i les
aspirants que superin la fase d’oposicio, seran requerits per a qué en el termini de 3 dies
naturals, presentin telematicament o pels mitjans previstos a la base tercera fotocopies
d’aquesta documentaci6 juntament amb el CV ila VL.

La falta de presentacio del document normalitzat de la relacié de meérits “Relacié de
mérits al-legats” en el moment de presentar la sol-licitud, comportara la no valoracié de
cap merit, ja que el tribunal tan sols valorara els merits relacionats en el document
especific i proporcionat per I’Ajuntament de Vilassar de Dalt. En cas que aquest document
no estigui correctament emplenat comportara la no valoracié de la puntuacio.

Amb la formalitzacié i presentacié de la instancia els aspirants i les aspirants manifesten
que accepten aquestes bases, que compleixen totes i cadascuna de les condicions exigides
i donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que s6n
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necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés
selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

Als efectes previstos pel Reglament UE2016/679 de Proteccié de dades de caracter
personal i la llei organica 3/2018 de Proteccié de dades Personals i garantia dels drets
digitals, us informem que les dades que ens faciliteu s'inclouran al fitxer “Recursos
Humans” propietat de I’Ajuntament de Vilassar de Dalt. Aixi mateix, us informem de la
possibilitat d’exercir els drets d’accés, rectificacio, cancel-lacio i oposicio en els termes
inclosos en la legislacid presentant una sol-licitud o instancia genérica a 1’Oficina
d’Atenci6 al Ciutada situada a la plaga de la Vila, 2 — 08339 Vilassar de Dalt.

Un cop finalitzat el procés selectiu, es procedira a destruir totes les dades personals dels
aspirants i les aspirants que no hagin superat el procés selectiu.

3.4 Publicitat de les bases

El contingut integre d’aquestes bases i la convocatoria es publicara al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona (BOPB), a I’E-Tauler (http://www.vilassardedalt.cat/tauler) i a la
pagina web de 1I’Ajuntament de Vilassar de Dalt (http://www.vilassar.cat). Aixi mateix, es
publicara la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC).

Les successives publicacions dels actes de tramit d’aquesta convocatoria es publicaran
exclusivament a I’E-Tauler i a la pagina web de I’ Ajuntament de Vilassar, la publicacio
tindra els efectes de la notificacid.

4. Admissio de les persones aspirants.

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la presidéncia de la corporacié o
I’autoritat delegada, dictara resolucid en el termini maxim d’un mes, declarant aprovada la
llista provisional de persones admeses i excloses, i si la persona aspirant esta exempta o no
de fer la prova de catala i/o castella, aquesta resoluci6 es publicara a la pagina web de
I’Ajuntament i a I’E-Tauler.

Es concedira a les persones interessades un termini de 10 dies habils a comptar de
I'endema de la publicacié de la corresponent resolucid, per presentar esmenes i possibles
reclamacions.

Les persones aspirants que no esmenin o rectifiquin dins d’aquest termini el defecte o error
imputable que hagi motivat la seva exclusi6, quedaran definitivament exclosos de la
convocatoria.

Les possibles reclamacions es resoldran en el termini maxim dels 30 dies segiients a la
finalitzacié del termini per a la seva presentacid. Transcorregut el qual, si no s’ha dictat
resolucio s’entendran desestimades.

Si no es presenten esmenes o reclamacions, la llista provisional es considerara
automaticament elevada a definitiva, sense necessitat de nova publicacié. Si s’accepta
alguna al-legacid, s’aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses amb les
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esmenes corresponents. Aquesta resolucid de llista definitiva sera publicada a la pagina
web de I’ Ajuntament i a I’E-Tauler, aquesta publicacid tindra els efectes de la notificacid.

L’admissi6 al procés selectiu no implica el reconeixement a les persones interessades de la
possessio dels requisits exigits a les bases.

Els errors materials de fet i aritmetics en la publicaci6 de les resolucions i anuncis es poden
esmenar en qualsevol moment del procés.

5. Tribunal qualificador.

Els tribunals qualificadors dels processos selectius seran organs col-legiats i estaran
constituits per un nombre de membres, no inferior a tres. La seva composicido s’haura
d’ajustar als principis d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres.

El tribunal tindra la composici6 segiient:

- President/a: Un/a funcionari/aria de carrera o personal laboral fix de la corporacio.
- Vocals:
o Un membre a proposta de 1’Escola d’administracié publica de Catalunya.
o Un/a funcionari/aria de carrera o personal laboral fix del propi o un altre
Ajuntament.
- Secretari/aria: Un/a funcionari/aria o personal laboral fix de la corporacié de
categoria igual o superior a la convocada, que actuara amb veu i sense vot.

El tribunal haura d'estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de ser
designats conjuntament amb els titulars. Els membres de 1'd0rgan de seleccié hauran de
posseir titulacié igual o superior a I’exigida per 'accés a aquesta convocatoria i el personal
tecnic haura de tenir la idoneitat necessaria.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense 1'assistencia de més de la meitat dels seus
membres, siguin titulars o suplents, i en tot cas, del president o presidenta i del secretari o
secretaria o de les persones que les substitueixin, els membres del tribunal sempre actuaran
€n nom propi.

El tribunal qualificador pot disposar la incorporaci6é d’assessors/es especialistes, amb veu
perod sense vot, perqué col-laborin en totes o algunes de les proves o exercicis d’acord amb
les respectives especialitats tecniques. Aquests assessors actuaran amb veu, pero sense vot,
per debatre les qiiestions que se’ls sotmeti relatives a les materies de la seva competéncia.
Aquests assessors limitaran la seva actuacié a prestar la seva col-laboracié en les
respectives especialitats técniques sota la direccio de 1’organ de seleccio.

Abstencid i recusaci6: Els aspirants i les aspirants podran recusar els membres del Tribunal
de conformitat a allo que estableix l'article 23 i 24 de la llei 40/2015 de data 1 d'octubre del
Reégim Juridic del Sector Public.

Els membres del tribunal meritaran les indemnitzacions i assisténcies que mereixin per rad
del servei de conformitat amb el RD 462/2002 de 24 de maig (BOE de 30/05/200.
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El tribunal esta facultat per resoldre tots els dubtes o les discrepancies que es produeixin
durant el desenvolupament del procés de seleccid. De totes les sessions, el tribunal
qualificador n’estendra 1’acta corresponent.

6. Sistema de seleccio i desenvolupament i fases del procés selectiu.
6.1 Sistema de seleccié i desenvolupament del procés

El sistema de seleccié d’aquesta convocatoria és de concurs oposicio lliure, i es regira pel
que indiquen aquestes bases, respectant els principis de publicitat, concurréncia, merit,
capacitat i igualtat entre d’altres.

El dia, I'hora, i el lloc de l'inici de les proves i la designacié dels membres del tribunal es
publicara conjuntament amb la llista definitiva d’admesos i exclosos. L'ordre d'actuacid
dels i de les aspirants, per a aquells exercicis que no puguin fer-se conjuntament sera el de
la lista definitiva d’admesos i exclosos.

Els aspirants i les aspirants seran convocats en crida tinica per a cada exercici. Perdran el
dret a participar en el procés selectiu les persones aspirants que no compareguin als
exercicis el dia i I’hora assenyalats, llevat dels casos de for¢a major que dins del termini de
les vint-i-quatre hores segiients es justifiquin fefaentment, i que seran lliurement valorats
per 1’0rgan de seleccio.

El procés té tres fases diferenciades: la primera fase, d’oposicio; la segona, de concurs, i
si escau una entrevista i la tercera fase, la superacio del periode de practiques i/o prova.
La fase d’oposicid consta de diferents proves de caracter obligatori i eliminatori. El
concurs consisteix en la valoracié dels merits al-legats i acreditats documentalment per les
persones candidates, fins a la data de presentaci6 de sol-licitud, i la tercera fase correspon a
la superaci6 del periode de practiques.

La puntuaci6 obtinguda en la fase de concurs no podra aplicar-se per superar els exercicis
de la fase d'oposicio.

En qualsevol moment el Tribunal podra requerir a les persones aspirants perque acreditin
la seva personalitat.

Els candidats i les candidates hauran d’assistir proveits del DNI o, passaport o permis de
conduir vigent.

Durant la realitzacié de les proves les persones aspirants no podran fer s de telefons
mobils ni altres mitjans o dispositius de comunicacié amb l'exterior, ni podran sortir del
recinte on es dugui a terme la prova selectiva durant la realitzacié d'aquesta.
L'incompliment d'aquestes normes o bé les actituds de falta de respecte o consideracid
envers la resta de persones aspirants del procés selectiu o envers el mateix Tribunal
comportaran l'expulsié de l'aspirant de forma immediata del procés selectiu, la qual cosa es
fara constar de forma expressa en 1'acta emesa pel Tribunal.

Els resultats de totes les fases del procés selectiu, aixi com qualsevol altra comunicaci6
vinculada al mateix, es publicaran a la pagina web d’aquest Ajuntament,
(www.vilassar.cat). Per determinades circumstancies el tribunal podra optar per realitzar
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comunicacions individuals per correu electronic o per via telefonica, sense perjudici de la
posterior publicacié d’aquells aspectes del comu interés del conjunt de persones aspirants.

Les persones aspirants disposaran d’un termini de dos dies habils, comptadors des de
I’endema de la data de publicaci6 a la seu electronica i a la pagina web de I’Ajuntament
dels resultats de cadascuna de les proves, per sol-licitar la revisié d’aquestes.

Finalitzada I’oposicid, el Tribunal procedira a valorar els merits i els serveis prestats dels i
les aspirants que hagin estat considerats com a aptes en la citada fase d’oposicio.

6.2 Fase d’oposici6 maxim 50 punts.

Primera prova: Prova teorica

Consisteix a respondre durant un temps maxim de 45 minuts, a un qiiestionari de 30
preguntes d’opcié multiple, més tres preguntes de reserva que seran proposades pel
tribunal sobre el contingut del temari general, que s’especifica en ’annex [ a aquestes
bases.

Les preguntes de reserva unicament seran tingudes en compte a efectes de comput, i per
ordre, en el cas, si escau, que el tribunal anul-li alguna de les preguntes del giiestionari.

Les preguntes correctes es valoraran amb 0,167 punts, les preguntes erronies descomptaran
0,056 punts i les no contestades no descomptaran.

Aquesta prova que no sera eliminatoria, es valorara sobre un maxim de 5 punts.

Segona prova. Prova practica

La prova practica consta de dues parts:

La primera part consisteix a respondre durant un temps maxim de 75 minuts, a un
qliestionari de 50 preguntes d’opcié multiple, més tres preguntes de reserva que seran
proposades pel tribunal sobre el contingut del temari especific relacionat en I’annex I a
aquestes bases.

Les preguntes de reserva unicament seran tingudes en compte a efectes de comput, i per
ordre, en el cas, si escau, que el tribunal anul-1i alguna de les preguntes del qiiestionari.

Les preguntes correctes es valoraran amb 0,600 punts, les preguntes erronies descomptaran
0,20 punts i les no contestades no descomptaran.

Aquesta prova es valorara sobre un maxim de 30 punts.

La segona part consisteix en la realitzacid per escrit d’'un o més supoOsits practics que
determinara el tribunal, vinculat a les funcions propies de la placa a proveir i dins els temes
especifics relacionats a 1’annex I. Els i les aspirants disposaran de 45 minuts per a la seva
realitzacio. Es valorara 1’adequacio del text, la coheréncia, el contingut, 1’estructura i
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organitzacié del text, 1’as dels recursos lingiiistics, la cohesio: 1’Gs de connectors, la
puntuacid, oracions ben acabades.

Si I’organ de seleccio ho considera convenient, podra demanar a les persones aspirants la
lectura i/0 exposicio de I’exercici i demanar-li els aclariments que consideri oportuns.

Aquesta prova es valorara sobre un maxim de 15 punts.

Aquelles persones aspirants que el resultat de sumar la puntuacié de la prova teorica i de la
prova practica no superin els 22,5 punts quedaran automaticament eliminades del procés
selectiu.

Tercera prova: Coneixements de llengiies

Llengua catalana:

Les persones aspirants que no hagin acreditat els coneixements de llengua catalana exigits
per a la convocatoria, hauran de realitzar una prova de coneixements proposada per 1’organ
de seleccio.

Coneixement de llengua catalana: Consistira en un exercici que tindra per objecte
I’avaluaci6 del coneixement de la llengua catalana del nivell C1 de la Junta Permanent de
Catala, mitjancant les proves disposades per 1’0rgan de seleccid amb 1’assessorament de
técnics competents en materia de normalitzacid lingiiistica.

Restaran exempts de la realitzacid6 d’aquesta prova els i les aspirants que tinguin el
certificat del nivell C1 o superior de la Junta Permanent de Catala, o un altre certificat o
titulaci6 equivalent o superior.

També estan exempts les persones aspirants que hagin participat en anteriors processos de
seleccio de personal per a accedir a 1’Ajuntament de Vilassar de Dalt en qué s’hagi
establert una prova de catala del mateix nivell o superior.

Aquesta prova es qualificara d’APTE/ o NO APTE/A, quedant exclosos/es del procés
selectiu les persones aspirants que obtinguin una qualificacié de no apte/a.

Llengua castellana

Les persones aspirants que no hagin acreditat els coneixements de la llengua castellana
exigits per a la convocatoria, hauran de realitzar una prova de coneixements proposada per
I’0rgan de seleccio.

Coneixements de llengua castellana: Consistira en la realitzacié d’una prova escrita i/u oral
de coneixements de llengua castellana de nivell C1 o equivalent. Sera obligatoria només
per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola. El resultat sera
d'APTE/A o NO APTE/A i n'estaran exempts els i les aspirants que hagin acreditat que
han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a 1'Estat espanyol; també aquelles que
estan en possessio del Diploma de nivell superior d'espanyol que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d'octubre, o que han superat totes les proves adrecades a la seva
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obtencio, o les que disposin del Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per
les Escoles Oficials d'Idiomes.

6.3 Fase de concurs.

Valoracio de merits. (maxim 12 punts).

Els i les aspirants que superin la fase d’oposicid, quan els hi sigui requerit disposaran d’un
termini de 3 dies naturals per aportar la documentacié acreditativa dels merits al-legats,
juntament amb el “curriculum vitae” i el certificat de vida laboral expedit per la Tresoreria
General de la Seguretat Social.

En aquesta fase només seran avaluats els mérits de les persones aspirants d’acord amb allo
que haguessin declarat en la relacié de merits i que van adjuntar amb la sol-licitud. Els
merits obtinguts a I’estranger s’han d’acreditar mitjangant certificats traduits oficialment a
qualsevol de les dues llengiies oficials a Catalunya.

Els merits que els i les aspirants hagin al-legat i acreditat documentalment, es valoraran de
conformitat amb el barem i la forma d’acreditacié segiient:

A) Experiencia professional: (maxim 4 punts).

A.1 Per serveis prestats a 1’administraciéo publica o a I’empresa privada en un lloc
d’igual categoria i funcions analogues a la plaga a cobrir, a ra¢ de 0,05 punts per més
treballat, fins a 2,50 punts com a maxim.

A.2 Per serveis prestats a 1’administracié publica o a I’empresa privada en una placa
del mateix grup, a ra6 de 0,03 punts per mes treballat, fins a 1 punt com a maxim.

A.3 Per serveis prestats en llocs que aportin aspectes d’idoneitat en relacio amb les
funcions propies del lloc de treball objecte de la convocatoria, vinculada o
desenvolupada en una categoria professional inferior, a criteri del tribunal qualificador
i arad de 0,02 punts per més treballat, fins a 0,50 punts com a maxim.

L’experiéncia professional en altres administracions o empreses del sector public o privat
s’ha d’acreditar presentant els nomenaments, Annex I de serveis prestats, contractes de
treball o fulls de nomina acompanyats del certificat de vida laboral expedit per la
Tresoreria General de la Seguretat Social. Cal que la documentacié aportada detalli les
funcions dutes a terme si no, sera necessari aportar una acreditacié de 1’entitat contractant
que les especifiqui.

L'antiguitat 1 els serveis prestats a 1'Ajuntament de Vilassar de Dalt sera suficient amb
esmentar-los i no caldra que s'acreditin documentalment, s'admetran i valoraran d’acord
amb les dades que constin en els expedients personals de les persones aspirants.

Els nomenaments a temps parcial es computaran proporcionalment a la dedicacié
ordinaria.
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En el cas de treball com a autonom, 1’experiéncia professional s’ha d’acreditar amb una
copia de 1’alta censal de I’activitat i una certificacid de cotitzaci6 al régim d’autonoms,
acompanyada de la documentacio justificativa de I’activitat duta a terme.

B) Formaci6: (maxim 4 punts)
B.1) Formacié professional: (maxim 3 punts)

Per cursos, jornades i seminaris de formacid, reciclatge i perfeccionament. Es valoren
només les activitats de formacié que tinguin relacié directa amb les funcions del lloc a
proveir, d'acord amb el barem segiient:

B.1.1 Per cursos d’1 a 20 hores 0,10 punts per curs.
B.1.2 Per cursos de 21 a 60 hores 0,15 punts per curs.
B.1.3 Per cursos de 61 a 100 hores 0,20 punts per curs.
B.1.4 Per cursos de 101 hores o més 0,25 punts per curs.

B.2) Formaci6 reglada: Formacido en I’ambit de la informatica i Tecnologies de la
Informaci6 i la Comunicacié (TIC): (maxim 1 punt).

B.2.1 CFGS o FPII: 0,50 punts.
B.2.3 Postgrau o Master universitari: 0,75 punts.
B.2.3 Grau universitari: 1 punt.

C) Acreditacié en competencies TIC: (maxim 3 punts).

C.1 Nivell basic: 0,50 punts.
C.2 Nivell mitja: 2 punts.
C.3 Nivell avangat: 3 punts.

D) Cursos d’informatica: (maxim 0,50 punts).

D.1 Cursos d’informatica 0,10 per curs: 0,50 punts

E) Permis de conduir B: (maxim 0,50 punts).
E.1 Permis de conduir: 0,50 punts

Per a la valoracié dels cursos de formacid, caldra acreditar la denominacié del curs, la
durada expressada en hores lectives i, si és possible, el programa formatiu.

Cas d’acreditacio insuficient o de dubtes sobre el contingut i abast de determinats meérits,
I’0rgan de seleccio esta facultat per requerir-ne I’esmena o aclariment, respecte al principi
d’igualtat.

En cas d’acreditar diversos cursos de contingut idéntic o similar, només es computara un
Unic curs essent aquest el de més hores.
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En cas d’acreditacio per mitja de credits, s’utilitzara com a unitat d’equivaléncia
hores/credits el credit europeu ECTS, unitat de mesura dels ensenyaments universitaris per
a ’Espai Europeu d’Educacié Superior amb una equivaléncia de 25 hores/credit.

La puntuaci6 definitiva del concurs sera el resultat de sumar la puntuacio de tots els merits.
Finalitzada la valoracid, el Tribunal qualificador publicara la relacié provisional dels
merits de les persones aspirants al tauler d’edictes electronic i a la pagina web de
I’ Ajuntament.

Les persones aspirants podran formular les al-legacions que considerin convenients en el
termini de 2 dies habils comptadors des de I’endema de la publicacié de la llista
provisional de merits.

En aquest punt del procés s’acceptara inicament documentacio relativa a 1’acreditacié dels
merits fets constar a la sol-licitud. Finalitzat aquest termini i resoltes les reclamacions, es
fara publica la llista definitiva de puntuacions finals de la fase de concurs.

Entrevista personal.

L'entrevista, que no sera de caracter obligatori, essent el tribunal potestativament qui
decideixi la seva realitzaci6, podra tenir una durada maxima de 15 minuts.

Consistira a mantenir un dialeg amb el tribunal sobre giiestions vinculades a les funcions a
desenvolupar, a les habilitats personals i a I'experiencia professional de 1'aspirant, per tal de
poder avaluar les competencies necessaries per al lloc de treball.

Els aspirants i les aspirants poden ser preguntats per valorar tots o alguns dels aspectes
segiients:

Autoconfianga

Compromis professional

Comunicaci6 i influencia

Flexibilitat i obertura al canvi

Orientacié al Servei public

Pensament analitic

Rigor i organitzaci6

Treball en equip

Agilitat davant les urgencies

Gestid6 del conflicte

Aprenentatge continu

L’entrevista, que no tindra caracter eliminatori, sera puntuada fins a un maxim de 5 punts,
puntuacié que s’acumulara a I’obtinguda en els exercicis anteriors.

VVVVVVVVYYYVY

7. Qualificacions de les per persones aspirants.

La puntuacié definitiva del concurs-oposicié sera el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en les fases d’oposicid, la fase de concurs, i si escau la puntuacié de
I’entrevista.
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En cas d’empat, ’ordre s’establira atenent, en primer lloc, a la persona aspirant que hagi
aconseguit la millor puntuacié en la fase d’oposicid. Si persisteix ’empat, segons la
puntuaci6 assolida en la prova practica. Si encara persisteix I’empat, es faculta a 1’organ de
seleccio, per ordenar una prova d’aptitud relacionada amb les funcions propies de les
places convocades que determinara I’aspirant amb millor capacitat.

En cas que cap de les persones aspirants superés el procés selectiu el Tribunal declarara
deserta la convocatoria.

8. Relacio de persones aprovades, i acreditacio dels requisits.

Finalitzada 1’avaluaci6 i resoltes les al-legacions que en el seu cas s'haguessin presentat, el
tribunal de seleccid publicara a la pagina web municipal i al tauler d’edictes de la
corporacio I’E-Tauler, la relacié de persones aprovades amb els resultats globals ordenant-
la d’acord amb la puntuaci6 assolida de major a menor.

El tribunal elevara a la presidéncia de la corporaci6 o a I’organ delegat, la proposta de les
persones que en funcid de la puntuacié aconseguida i del nombre de places convocades han
de ser nomenades o contractades.

Les persones aspirants proposades hauran de presentar al servei de Recursos Humans de
I’Ajuntament de Vilassar de Dalt, en el termini maxim de 10 dies naturals a partir de
I’endema de 1’exposicio de la llista de persones aprovades i sense requeriment previ, els
documents acreditatius de les condicions de capacitat i dels requisits que es detallen en la
base tercera.

Les propostes de nomenament o contractaci6 seran adoptades per 1'organ competent a favor
de les persones aspirants segons 1'ordre de prelaci6 de la llista de persones aprovades. Si
I’aspirant al qual li correspongués la contractacié desisteix, per renincia expressa o per no
reunir els requisits exigits, es convocara al segiient candidat o candidata que hagués superat
el procés de seleccio.

9. Constitucio vigéncia i funcionament de la borsa.

9.1 Constitucid6 i vigencia de la borsa

Els aspirants i les aspirants que hagin superat el procés selectiu, perd que no hagin obtingut
placa formaran part d’una borsa de treball, ordenada per la puntuacié obtinguda en el
procés selectiu per cobrir possibles vacants i/o0 substitucions, conforme a 1’article 10 del
Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refos de
I’Estatut Basic de ’Empleat Public i I’article 11 del mateix Reial decret en relacié a I’art
15 del Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refos de la
Llei de I’Estatut dels treballadors.
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Sempre sera cridada la persona aspirant amb millor puntuaci6, per les ofertes laborals que
vagin sorgint.

La vigencia d’aquesta borsa de treball s’estableix en dos (2) anys des de la data de I’acta
final del procés de seleccio, llevat que s’exhaureixi.

En casos d’extraordinaria i urgent necessitat, es podra prorrogar per un termini maxim d’un
any o fins a la realitzaci6 de la nova borsa.

Un cop finalitzat el nomenament temporal la persona tornara a formar part de la borsa de
treball de substitucions ocupant el mateix lloc que tenia, de manera que si torna a produir-
se una vacant se la podra tornar a cridar.

La rentncia d’una persona de la borsa de treball a una proposta de nomenament suposara
passar al darrer lloc de la llista. No es produira aquesta situacié si el candidat o candidata
rendncia per acceptar una altra oferta de cobertura proposada per la mateixa Corporacio.

No es podra formalitzar el nomenament interi o contractaci6 laboral en els casos en que
I’aplicacié de la normativa vigent en el seu cas, suposi la superacié dels limits de
nomenament temporal establerts. En aquest cas, la crida es realitzara a favor del
candidat o candidata segiient.

9.2 Funcionament de la borsa.

El funcionament de la borsa de treball s’ajustara als principis d’igualtat d’oportunitats i
principi de no discriminacio.

En conseqiiéncia, en cas de necessitat de personal, es procedira d’acord amb el segiient:

Quan es produeixi alguna necessitat de personal de la categoria objecte d’aquestes bases, el
Servei de Recursos Humans es posara en contacte per aquest ordre: primer mitjancant
trucada telefonica. Es faran tres trucades en hores diferents entre les 8 i les 15 hores, en
cas que no es pugui establir comunicacié després de tres intents, s’enviara un avis per
correu electronic. A partir d’aquesta tramesa, disposara de 24 hores per respondre 1’avis
per correu electronic i contactar amb el Servei de Recursos Humans de 1’Ajuntament de
Vilassar de Dalt. La manca de resposta suposara 1’aplicacio del régim de canvi de prelacio
o exclusio.

No obstant aix0, quan 1I’Ajuntament tingui un cas d’urgencia motivada que impedeixi
seguir el previst a 1’apartat anterior es podra fer un tnic intent de contacte mitjancant
trucada telefonica i si la persona no contesta es podra saltar al segiient candidat o
candidata. En aquests casos les persones contactades hauran de respondre al moment sobre
la seva disponibilitat. Quan s’apliqui aquest mecanisme d’urgencia les persones candidates
no seran penalitzats per declinar 1’oferta.

Es consideren en situacié de “no disponibles”, mantenint-se en la borsa en el mateix ordre,
les persones que en el moment de produir-se la crida rebutgin ’oferta per alguna de les
segiients causes:

a) IT derivada de malaltia o accident, amb comunicat de baixa o informe medic.
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b) Embaras, permis per maternitat o paternitat.

¢) Per mort d’un familiar dins el primer grau de consanguinitat o afinitat.

d) Per compliment d’un deure inexcusable de caracter public.

e) Tenir vigent un nomenament interi o contracte temporal de treball.
La causa de no disponibilitat s’haura de justificar documentalment en el termini maxim de
dos dies laborables a comptar des que es va produir la crida.

Sera causa d’exclusid de la borsa de treball:

e No superar el periode de prova establert.

e Estar sancionat/ada per resolucio ferma en via administrativa d’un expedient
disciplinari incoat per la comissié de falta greu o molt greu.

e Rebutjar, encara que justificadament, dues ofertes de treball, llevat que es justifiqui
documentalment que esta en alguna de les situacions de “no disponibilitat”
establertes anteriorment.

e Tenir un informe desfavorable per la prestacié del servei.

e Renunciar a un nomenament ja iniciat en virtut d’aquesta borsa.

e La voluntat expressa de la persona de ser exclosa de la borsa

Totes les persones que participin en aquesta borsa tindran un periode de prova d’acord amb
la normativa. Si una persona €s seleccionada per desenvolupar un lloc de treball diferent
del que ha realitzat en anteriors ocasions, tindra un nou periode de prova.

Sera responsabilitat de les persones incloses en borsa de treball mantenir actualitzades les
seves dades personals i de contacte

Les persones aspirants proposades per proveir un lloc, hauran de presentar la documentacié
acreditativa de les condicions de capacitat i dels requisits del lloc de treball, segons els
procediments que s’indiquin des del Servei de Recursos Humans.

10. Periode de practiques o periode de prova.

El periode de practiques o periode de prova sera de dos (2) mesos, ¢&s obligatori i
eliminatori i forma part del procés selectiu, la qualificacié sera d’apte/a o no apte/a. Els
aspirants i les aspirants que obtinguin la qualificacié de no apte/a quedaran exclosos del
procés selectiu i perdran tots els drets del seu nomenament.

El periode de practiques o de prova restara interromput quan la persona aspirant es trobi en
alguna de les situacions segiients: incapacitat temporal, maternitat, paternitat, adopcié o
acolliment i vacances, permisos i llicéncies.

Per la qualificacié dels i les aspirants, el tribunal comptara amb 1’assessorament com a
minim d’una persona avaluadora que presentara una proposta de valoracié basada en els
items conductuals segiients:

e La capacitat de treball i rendiment professional
e Laresponsabilitat i eficiencia
e Lainiciativa
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e L’interés per I’aprenentatge

La disposici6 personal

L’adaptaci6 a I’organitzacid

La integraci6 en I’equip de treball

Les habilitats socials i de comunicaci6 en les seves relacions internes i externes

Durant aquest periode, la persona sota la dependéncia immediata de la qual estigui el o
I’aspirant, tindra cura que aquest/a adquireixi la formacid practica que demana el lloc de
treball i que assumeixi progressivament les funcions que li han de correspondre.

La persona avaluadora haura d’informar al servei de recursos humans amb periodicitat
mensual sobre el seguiment del periode de practiques o de prova i durant I’ltima setmana
d’aquest periode, haura d’emetre un informe sobre les tasques a realitzar, el nivell
d’integracid i eficiéncia en el lloc de treball objecte del procés selectiu i haura de fer
constar expressament si s’ha superat o no de forma satisfactoria el periode de practiques o
periode de prova. L’esmentat informe es donara a con¢ixer a la persona interessada, que hi
podra fer les al-legacions que consideri oportunes.

Aquest periode de practiques o de prova té la consideracié de fase final del procés selectiu.
Si no s’assoleix el nivell suficient d’integraci6 i d’eficiéncia al lloc de treball objecte de la
convocatoria, la persona sera declarada no apta i perdra tots els drets del seu nomenament.

Durant el periode de practiques o de prova, la persona aspirant sera nomenada o
contractada i ha de percebre les retribucions que per a aquest personal estableix la
normativa vigent.

En el cas que la persona aspirant no superés el periode de practiques o de prova, es
contactara amb la persona aspirant que hagi superat el procés selectiu, seguint I’ordre de
major puntuacié obtinguda, que també 1’haura de superar.

11. Reconeixement meédic

La persona cridada per al nomenament i/o contractacié haura de passar obligatoriament un
reconeixement medic, realitzat per metges o metgesses col-legiats del servei de prevencid
de riscos laborals de I’ Ajuntament de Vilassar de Dalt, per comprovar que no es detecta en
els o les aspirants 1’existéncia de qualsevol afeccio, lesio o disfuncié que, segons criteri
facultatiu, pugui comprometre el desenvolupament normal de totes i cadascuna de les
funcions del lloc de treball. El resultat del reconeixement amb una declaracié de no apte/a
¢s motiu d’exclusio del procés de seleccio.

12. Incidéncies i desenvolupament de les proves.

El tribunal qualificador queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per adoptar
els acords que calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu, inclos el
canvi en ’ordre de les proves. En tot el que no esta previst en aquestes Bases, s’aplicara
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el Reglament del personal al servei de les entitats locals, i la resta de legislaci6 aplicable al
personal al servei de les entitats locals de Catalunya.

Si el tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no posseeix la totalitat
dels requisits exigits per aquesta convocatoria podra acordar, en qualsevol moment del
procés selectiu, amb 1’audiencia prévia de la persona interessada, la seva exclusio i, en tot
cas, es posaran en coneixement de les autoritats competents les inexactituds o falsedats
comprovades, a I’efecte pertinent.

13. Impugnacions.

La convocatoria i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses,
poden ser impugnades per les persones interessades, mitjangant la interposicido d’un recurs
contencios administratiu, en el termini de dos (2) mesos a comptar de I’endema de la seva
notificacié o publicacid, sens perjudici del recurs potestatiu de reposicié que es pot
interposar en el termini d’un mes des de la data de notificacid o publicacié de 1’acte o
resolucié davant la presidéncia de la Corporacio.

Els actes qualificats dels tribunals de seleccio, resultat de les proves d’oposicid, valoracio
en la fase de concurs i proposta definitiva d’aspirants que han superat el procés selectiu,
podran ser recorreguts davant la presidéncia de la Corporacié en el termini d’un mes des
que s’hagin publicat o notificat.

Els actes administratius del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es
puguin interposar reclamacions quan es tracti d’esmenar possibles errors materials en la
confeccio de la llista d’aprovats i/o errors aritmeétics en les qualificacions. Aquests errors
també podran ser corregits d’ofici pels organs de seleccio

14. Normes supletories.

Per a tot allo que no s’ha previst a les normes d’aquesta convocatoria, sera d’aplicacio el
decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text tnic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en materia de funcié publica, el
decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text Refos de la Llei municipal
i de régim local de Catalunya, el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el
Reglament del personal al servei de les entitats locals, el Reial Decret 896/1991, de 7 de
juny, pel qual s’estableixen les regles basiques i els programes minims als quals s’han
d’ajustar els procediments selectius dels funcionaris de ’administracio local, el Reial
decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refés de la Llei de
I’Estatut Basic de I’Empleat Public i altres disposicions que siguin d’aplicacio.

ANNEX I.-
TEMARI GENERAL

1. La Constitucié Espanyola de 1978: significat, estructura i contingut. Principis
generals, drets i deures fonamentals.
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2. Estatut d’autonomia de Catalunya. La Generalitat de Catalunya. Organs de govern.

3. El municipi: concepte i elements. Organitzacid municipal, competencies i
funcionament. Les ordenances fiscals i els preus publics.

4. Organs de Govern Municipal. L'alcalde. El Ple: composici6 i funcions. La Junta de
Govern local: composici6 i funcions. Organs complementaris.

5. L'acte administratiu. Concepte. Classes d'actes d'administratius.

6. L'execuci6 dels actes administratius. Teoria de la invalidesa de 1'acte administratiu.

7. L’estructura del procediment administratiu: iniciacid, ordenacid, instruccid i
finalitzacio.

8. Els terminis administratius: regulacid 1 jurisprudéncia. L’elaboraci6o de les
disposicions administratives de caracter general.

9. Les hisendes locals. Els pressupostos locals. Classificacié dels ingressos i les
despeses. Fases de 1’execucid pressupostaria.

10. La contractacié a !’administracié local. La Llei 9/2017, de 8 de novembre,
contractes del sector public: principis generals i tipologies de contractaci6. La
selecci6 del contractista.

11. El personal al servei de les corporacions locals. Principis d’accés a la funcid
publica. Tipus de personal, drets i deures.

TEMARI ESPECIFIC

1. El llenguatge administratiu. Redaccié de documents administratius. Documentacié
administrativa més habitual: instancia, certificat, edicte, notificacid, carta, ofici 1
equivalents.

2. Organitzacié administrativa. Els oOrgans administratius. La competencia
administrativa: concepte, jerarquia administrativa. La delegaci6, la avocacio i la
substitucié

3. LaLlei 19/2014, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern.

4. Transparencia de la informacié publica.

5. Publicitat activa.

6. Transparéncia en la gestié administrativa.

7. Procediment administratiu local. El registre d’entrada i sortida de documents.
Requisits en la presentacié de documents. La seu electronica. El cataleg de tramits

8. La Llei 39/2015, del procediment administratiu comi de les administracions
publiques.

9. Els interessats en el procediment i normes generals d’actuacio a les administracions
publiques.

10. La protecci6 de les dades de caracter personal a les quals tingui accés i per I’aplicacio
de les normes de confidencialitat vigents a 1’organitzacio.

11. La notificaci6 en el procediment administratiu.

12. Concepte, caracteristiques i beneficis de la notificacié electronica. Diferéncies entre
comunicaci6 electronica i notificaci6 electronica.

13. Marc normatiu de la notificacié electronica.
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14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Administracio electronica: Eines 1 serveis del Consorci AOC d’us habitual en les

administracions publiques catalanes.

Deures i drets de 1’administracio i I’administrat en les relacions electroniques.
Servei de Govern Obert.

Les notificacions i les comunicacions amb altres administracions ptbliques.
Que és ’E-Notum.

T- CAT firma electronica i certificats electronics.

Que és 'EACAT.

Via Oberta.

Que és I’E-Tram.

Administraci6 electronica: La identitat i la signatura digital.

Signatura electronica, signatura digital, certificat electronic i signatura digitalitzada.

Diferencia entre signatura electronica i signatura digital.

La factura electronica. Punt general d’entrada de factures electronics. E-FACT.
L’expedient administratiu electronic.

Les Bases de dades relacionals.

La programaci6 informatica d’ordinadors.

Llenguatge HTML i CSS.”

Vilassar de Dalt, 13 d’abril de 2022

L’alcaldessa accidental

Carme

Terradas 1 Saborit

Document signat electronicament.
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