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\$/ de Teia

EDICTE

Publicacié de la Resolucié d’Alcaldia nimero 2025/0803, de data 17 de desembre de 2025
de convocatoria procés selectiu d’'una placa d’Auxiliar Administratiu/va:

“Assumpte: SIMPLIFICA 2025/1960 Convocatoria placa d'Auxiliar Administratiu/va,
Funcionari de Carrera, Concurs-Oposicio lliure

Vist que el Ple de I'Ajuntament, en sessi6 realitzada el passat dia 17 de juliol de 2025, va
prendre, I'acord de modificacié parcial plantilla de I'Ajuntament de Teia aprovada inicialment
en sessid plenaria del 19 de desembre de 2024 que va comportar la creacio de la placa d’
Auxiliar Administratiu/va, funcionari/aria de carrera.

Vista la Resolucié d'Alcaldia 2025/568, de data 19 de setembre, on es resol aprovar la
Oferta Publica d'Ocupaci6 ordinaria per a I'exercici 2025, on s'inclou I'esmentada placa

Vista la provisi6 d'Alcaldia de data 30 d'octubre de 2025, on es disposa autoritzar I
aprovacio de la convocatoria per la cobertura definitiva de la plaga d’auxiliar administratiu
/va, funcionari/aria de carrera, de I'Ajuntament de Teia, aixi com la seva publicacio. | que s’
elaborin les bases especifiques que hauran de regir 'esmentada convocatoria, aixi com la
seva publicacié necessaria per Il'inici del procés selectiu.

Vist I'Informe de Recursos Humans de data 11 de desembre de 2025, on consten les bases
gue han de regir la convocatoria i el procés de Selecci6.

Vista la proposta de resoluci6 PR/2025/163 de 15 / de desembre / 2025 fiscalitzada
favorablement amb data de 16 / de desembre / 2025.

D’acord amb els articles 21 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, Reguladora de les Bases de
Régim Local, i 53 del Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s’aprova el Text Refés

de la Llei Municipal i de Regim Local de Catalunya, aquesta competéncia correspon a I
alcaldessa.

RESOLUCIO

Primer.- Aprovar la convocatoria per a la provisio d'una placa d’Auxiliar Administratiu/va,
grup C, Subgrup C2, personal funcionari de carrera, pel sistema de concurs oposicio.

Segon.- Aprovar les bases que s’adjunten a aquesta proposta i que han de regir el
corresponent proceés selectiu.

Tercer.- Publicar el text integre de les bases reguladores de les proves selectives al Butlleti
Oficial de la Provincia, al Butlleti Oficial de la Comunitat Autonoma i a la seu electronica de I
Ajuntament de Teia, i si escau al Tauler d’Anuncis per a major difusio.

Quart.- Donar trasllat d’aquesta resolucid de convocatoria i d'una copia de les bases
aprovades a la representacio del personal funcionari i laboral.”

Teia, a 18 de desembre de 2025

L'alcaldessa
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PN Ajuntament
==> | deTeia
Erica Busto Navarro )
BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER COBRIR UNA PLACA
D’AUX. ADMINISTRATIUIVA, GRUP C, SUBGRUP C2, VACANT A LA PLANTILLA
DE PERSONAL FUNCIONARI DE L’AJUNTAMENT DE TEIA, PEL

PROCEDIMENT DE CONCURS-OPOSICIO, | CONSTITUCIO BORSA DE
TREBALL.

la. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte d'aquestes bases és regular la convocatoria de seleccid, mitjancant concurs-
oposicio en torn lliure, d'una placa vacant inclosa a I'Oferta Publica d'Ocupacio 2025,
grup C2 de l'escala d' administracio general, subescala administrativa, de la plantilla de
personal funcionari, dotada amb les retribucions que corresponguin d'acord amb la
relacié de llocs de treball i la legislacié vigent.

A més de cobrir de forma definitiva aquesta placa, també es creara borsa de treball per
cobrir temporalment necessitats del servei urgents i inajornables.

La persona aspirant guanyadora proveira definitivament el lloc de treball d'auxiliar
administratiu/iva i sera adscrita a I'area que convingui I'Ajuntament de Teia, segons les
necessitats del servei.

2a. CARACTERISTIQUES DE LA PLACA

Tipus de personal: Funcionari de carrera
Denominacié: Aux. Administratiu/va
Grup: C2

Escala: Administracié General
Subescala: Administratiu/va Classe:
Aux. Administratiu/va: C2

Sistema de seleccio: concurs-oposicio
Torn: Lliure

Nivell: 14
Complement especific anual: 12.359,62 euros

Funcions: Les propies del lloc de treball i especificament les corresponents a la fitxa de
lloc de treball, que entre d’altres sén:

1.Preparar i recopilar documentacid i introduir dades en la base de dades de la
Corporacio.

2. Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament diari de I'ambit.
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3.Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié6 documental.

4.Preparar i recopilar documentacié i introduir dades en la base de dades de la
Corporacio:

*Recopila els antecedents documentals, la informacio i la normativa de referencia
encomanada pel seu superior jerarquic.

Introdueix dades a la base de dades de la Corporaci6 i realitza treballs de
comprovacio i verificacié de dades.

«Comprova tota la documentacié que entra a I'ambit i deriva a la signatura de la
persona responsable de determinades actuacions administratives.

*Realitza calculs simples, registres estadistics, i empra qualsevol aplicacié
informética per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

5. Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament diari de I'ambit:

*Atén i deriva les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts.

*Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d'altres)
d'acord amb la normativa general i especifica, aixi com d’'altres documents
necessaris per la gestio i el seguiment de I'activitat del seu ambit.

«Duu a terme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis.
*S’ocupa del manteniment del material de la unitat i sol-licita material nou fungible.

*Presta suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en
aquelles tasques puntuals que en les quals sigui necessari.

6.Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental:
*Registra I'entrada i sortida de documents i els distribueix interna o externament.

*Ordena, classifica i arxiva el conjunt de documents rebuts i generats per I'ambit
(expedients, convenis de col-laboracid, documents de caire normatiu com decrets,
dictamens o d’altres).

*Prepara transferéncies de documentacio a I'arxiu definitiu.

eDeriva la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la
correspondéncia de sortida.

3a. REQUISITS ESPECIFICS

Per prendre part en el procés selectiu és necessari que els/les aspirants compleixin, en
la data de finalitzacié del termini de presentacio de les sol-licituds i fins al moment de la
contractacio, els requisits indicats a continuacio.

Si durant el procés selectiu I'organ de seleccié considera que hi ha raons suficients,
podra demanar a qualsevol dels/de les aspirants que acreditin el compliment de tots o
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1. Nacionalitat: Tenir ciutadania espanyola o tenir la nacionalitat d'algun
dels estats de la resta de la Unié Europea o tenir la nacionalitat de qualsevol
dels altres estats, en els quals, en virtut dels tractats internacionals signats
per la Unié Europea i ratificats per I'Espanya, els sigui d'aplicacié la lliure
circulacio de treballadors en els termes en quée s'hagi definit en el tractat
constitutiu de la Unié Europea.

El que s’estableix en el paragraf anterior, i en seguiment del previst a I'article
57 del Text refés de I'Estatut Basic del Empleat Public (TREBEP), també
sera d'aplicacié al conjuge dels espanyols i dels nacionals d'altres Estats
membres de la Unié Europea, sempre que no siguin separats de dret, aixi
com als seus descendents i als del seu conjuge, sempre que no estiguin
separats de dret, i siguin menors de 21 anys o majors d'aquesta edat que
visquin al seu carrec.

2.Capacitat funcional: Les persones aspirants hauran de tenir la capacitat
funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc de treball. Podran
acreditar aquesta condicié mitjancant declaracié responsable. Posteriorment
podra ser verificada en cas que la persona aspirant sigui proposada per al
nomenament.

3.Edat: Haver complert 16 anys i no excedir I'edat de jubilacié forcosa.

4.Titulacié académica: Estar en possessiod del titol de graduat escolar, ESO
0 equivalent a la propia del grup de classificacio C, subgrup C2, o estar en
condicions d’obtenir-lo, és a dir, estar en possessié del document acreditatiu
d’haver abonat la taxa per a I'expedicio del titol corresponent.

Les persones aspirants amb titulaci6 obtinguda a [I'estranger hauran
d’acreditar que estan en possessio de la corresponent convalidacié o de la
credencial que certifiqui, si s’escau, 'homologacié del titol

5.Habilitacié: No haver estat separat/ada del servei de cap administracié
publica per expedient disciplinari, ni estar en situacio d’'inhabilitacié absoluta
0 especial per l'ocupacié o carrec public per resolucié judicial. Podran
acreditar aquesta condicié mitjancant declaracié responsable.

6.Llengua catalana: Coneixer la llengua catalana tant en I'expressié oral
com en l'escrita, en un nivell equivalent o superior al de suficiéncia, segons
Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala
i 'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

La seva acreditaci6 es realitzara mitjangcant el certificat de nivell de
suficiencia de catala (C1) o superior de la Secretaria de Politica Linguistica,
o0 document equivalent, segons el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre
avaluacio i certificacié de coneixements de catala, i I'Ordre VCP/491/2009,
de 12 de novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen els titols, diplomes i
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certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la
Secretaria de Politica Linguistica.

En el cas de no posseir el nivell exigit, s’haura de superar una prova de
llengua catalana de caracter obligatori i eliminatori.

Restaran exemptes de realitzar la prova les persones aspirants que hagin
participat i obtingut placa en processos anteriors de seleccié per accedir a
'Ajuntament de Teia, en qué hi hagués establerta una prova de catala del
mateix nivell o superior, o que hagin superat la prova esmentada en altres
processos de la mateixa oferta publica d'ocupacié. En aquests casos s’haura
d’indicar en la sol-licitud de participacioé presentada i demanar a I’Ajuntament
I'emissi6 de la corresponent certificacié que s'adjuntara d’ofici a la instancia.

7.Llengua castellana: Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola, han d’acreditar coneixements suficients de llengua castellana. En
el cas de no posseir el nivell exigit, s’haura de superar una prova de llengua
castellana de caracter obligatori i eliminatori.

Aquest coneixement s’acreditara mitjancant la presentacié d'un dels
documents que s’indiquen a continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria, la secundaria o el
batxillerat a 'Estat espanyol.

- Diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Real Decreto
1137/2002, de 31 de octubre, pel que es regulen els "diplomas de
espafiol como lengua extranjera (DELE)" o equivalent, o certificacio
academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a
I'obtencié d'aquest.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les
escoles oficials d’idiomes.

Aixi mateix, restaran exemptes de realitzar la prova les persones aspirants que hagin
participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccio per accedir a I'Ajuntament
de Teia, en qué hi hagués establerta una prova de castella del mateix nivell o superior, 0
gue hagin superat la prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta publica
d'ocupacié. En aquests casos s’haura d'indicar en la sol-licitud de participacid
presentada i demanar a I'Ajuntament I'emissié de la corresponent certificacié que
s’adjuntara d'ofici a la instancia.

4a. PRESENTACIO D'INSTANCIES

El procediment de seleccié s'ha d'iniciar amb la convocatoria, que haura de ser feta pel
president de la corporacié i que es fara publica en primer lloc al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona, juntament amb les presents bases; en segon lloc, I'anunci de la
convocatoria s’haura de publicar al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. Els
restants i successius anuncis es faran publics al tauler d’edictes de la corporaci6 i a la
web municipal.
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Aquesta darrera publicacié assenyalara I'obertura del termini per a la presentacié de les
sol-licituds per a prendre part en el procés de seleccid, que s'han de presentar en el
termini improrrogable de 10 dies habils a comptar de la publicaci6, d'aquest darrer
anunci al DOGC.

Aquelles persones que desitgin prendre part en la convocatoria hauran de manifestar
que reuneixen totes i cadascuna de les condicions que s'exigeixen a la base tercera,
referides sempre a la data d'expiracié del termini assenyalat per a la presentacio
d’instancies, amb independéncia de la seva posterior acreditacid a requeriment del
Tribunal qualificador o en finalitzar el procés selectiu. S’'adrecaran a [|'‘Alcalde/ssa
President/a de la Corporacid, i es presentaran, preferentment, per via telematica.

- Telematicament: http://teia.cat/governobert/tramits-online/atencio-a-la-ciutadania
- Presencialment : Registre general de I'Ajuntament (c/ Pere Noguera, 12).

- Qualsevol dels altres mitjans que estableix l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Puabliques.

La instancia haura d'anar acompanyada de la segiient documentacio:
a)Fotocopia confrontada del DNI.

b)Fotocopia confrontada de la titulacié acreditativa d’estar en possessié de la
titulacié académica establerta a la base tercera.

c)Acreditacio dels coneixements de llengua catalana.
d)Declaracié de l'apartat 3.3.
e)La documentacio acreditativa de mérits que s’al-leguin.

f)Pagament de la taxa corresponent. Els aspirants adjuntaran a la instancia,
degudament formalitzada, el resguard de pagament conforme han satisfet les
taxes corresponents per prendre part en el procés selectiu, que s’han
establert en la quantitat de 43.26 euros. L'import de les esmentades taxes
només es retornara en el cas de no ser admes al procés selectiu per manca
de compliment dels requisits exigits.

Per abonar els drets d'examen, els aspirants hauran de realitzar una
transferéncia bancaria al nUmero de compte titularitat de I'’Ajuntament de Teia
de CAIXABANK, ES58 — 2100 — 1371 — 4302 — 0000 — 0785, tot indicant en el
full de transferéncia el concepte “Concurs Oposicid Aux. Administratiu/va
2025", seguit del numero de DNI de la persona aspirant.

En el suposit que l'aspirant es trobi en situacié d'atur i als efectes de restar
exempt de I'abonament de la taxa d'inscripcié caldra que aporti un certificat
expedit per la corresponent oficina de treball del Departament de Treball de la
Generalitat de Catalunya i/o, si s'escau, de FI'INEM (Institut Nacional
d’Ocupacio), on consti que l'aspirant es troba en situacié d'atur i no percep
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cap prestacio economica ni subsidi.

La formalitzacio i presentacié de la sol-licitud, autoritza al tractament de les dades de
caracter personal que sGn necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la
resta de tramitacié del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

5a. LLISTA D'ASPIRANTS

Finalitzat el periode de presentacio d'instancies es dictara resolucio en el termini maxim
d'un mes, que es publicara en el tauler d'anuncis de la Corporacio i la seu electronica de
I'Ajuntament, en la que es declarara aprovada provisionalment la llista de persones
admeses i excloses.

En la mateixa resolucié es determinara la data, I'hora i el lloc de realitzacié del primer
exercici, i la composicié6 nominal de I'organ de seleccid. No obstant aix0, la publicacié
referida pot ser substituida per una notificacié personal a cadascun dels aspirants,
d'acord amb el que es preveu a l'article 40 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre.

Les persones aspirants disposaran d'un termini de 5 dies habils a partir de I'endema de
la publicacié de la resolucié indicada, per formular les reclamacions o subsanacions que
creguin oportunes, i/o aportar la documentacio requerida a la convocatoria , d'acord amb
el que disposa l'article 68 de la Llei 39/2015, d'1l d'octubre, adrecades a esmenar els
defectes que hagin causat la seva exclusié o els que s'hagin pogut produir per omissioé o
error. Si en aguest termini no s'ha produit cap reclamacio , al-legacié o esmena, la llista
passara a ser automaticament definitiva, sense necessitat de nova publicacio.

Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en els 30 dies
naturals seglients a l'acabament del termini previst per a la seva presentacié . Si
s'escau, es dictara la corresponent resolucié de rectificacié del llistat d'admesos i
exclosos que s'anunciara en el tauler d'anuncis de la corporacio i la seu electronica de
I'Ajuntament. No obstant aixo , la publicacié referida podra ser substituida per una
notificacid6 personal a cadascun dels aspirants, d'acord amb larticle 40 de la Llei
39/2015, d'1 d'octubre.

Si no es presenten al-legacions o reclamacions es considerara elevada a definitiva la
llista d'aspirants admesos/es i exclosos/es, i no caldra tornar-la a publicar.

6a. ORGAN DE SELECCIO

El tribunal qualificador de la convocatoria es constituira en organ col-legiat i estara
constituit pel president o presidenta i per un minim de 2 vocals titulars i 2 vocals
suplents, un dels quals actuara també com a secretari/aria de conformitat a l'article 72
del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al
servei de les entitats locals (RPEL).

La designacié es fara publica amb l'aprovacio i publicacié de la llista provisional de
persones admeses i excloses. El tribunal s'ajustara als principis d'imparcialitat i
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professionalitat dels seus membres i es tendira a la paritat entre dones i homes.

El tribunal no es podra constituir ni actuar sense l'assistencia de la meitat dels seus
membres, bé siguin titulars o suplents. Es necessaria la preséncia del president/ta i del
secretari/aria. Les decisions s'hauran d'adoptar per majoria dels membres del tribunal i,
en cas d'empat, resoldra el vot de la presidéncia, que sera de qualitat.

El tribunal podra disposar la incorporacié da les seves tasques de persones técniques
especialistes per a totes o algunes de les proves, les quals actuaran amb veu pero
sense vot, en les sessions del tribunal, les quiestions que se'ls sotmetin, relatives a les
materies de la seva competéncia.

L'abstencio i la recusacié dels membres designats s'ha d'ajustar al que preveuen els
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public.

Els membres dels organs de seleccié han de manifestar la seva abstencié a I'0rgan
convocant quan es trobin en alguna de les circumstancies previstes en l'article 23 de la
Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de regim juridic del sector public. La corporacio resoldra les
guestions d'abstencio i recusacié que es plantegin en el termini maxim de vuit dies des
de la seva recepci6 a I'Oficina d'Atencié a la Ciutadania (OAC) d'aquesta Corporacio, un
cop escoltades les parts implicades.

Els membres dels organs de seleccié han d'observar la confidencialitat en tot el que faci
referencia als temes tractats a les reunions, sense que puguin utilitzar fora d'aquest
ambit la informacié que posseeixen en funcié de la seva condicio .

La mateixa reserva s'estén als assessors i al personal auxiliar de I'0rgan de seleccié.

7a. INICI | DESENVOLUPAMENT DE LES PROVES SELECTIVES
El sistema selectiu sera el de concurs-oposicio.
El procés selectiu s'iniciara després de la publicacié del llistat d'admesos i exclosos.

Els aspirants seran convocats per cada exercici en crida Unica, llevat de casos de forca
major degudament justificats i valorats pel Tribunal. Els aspirants que no compareguin
seran exclosos de la seleccio.

A efectes d'identificacid, els aspirants hauran de concérrer en cada exercici amb el DNI,
o document acreditatiu oficial. La manca de presentacioé d'aquest document determinara
I'exclusiéo automatica dels i les aspirants en el procediment selectiu. En el seu cas,
I'ordre dels aspirants es regira per ordre alfabétic del primer cognom, i en cas d’identitat,
també el segon.

La data, I'hora i el lloc de realitzacié del segon exercici i segiients —si és el cas-, seran
determinats pel tribunal i se'n donara publicitat juntament amb els resultats de I'exercici
anterior —siné s'ha informat préviament -, per ordre de puntuacié , exposant-les al tauler
d'anuncis de la Corporacié o per qualsevol altre mitja, si aixi es creu necessari, per tal
de facilitar-ne la maxima divulgacié. Amb aquesta publicacié es considerara realitzada
l'oportuna natificacio als interessats.
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El procés de seleccié consistira en primer lloc, en la resolucié dels exercicis de I'oposicid
en els termes previstos a la base 7, a fi efecte de determinar els coneixements de les
persones aspirants. Posteriorment, i nomes per aquelles persones que hagin superat
l'oposicié, es procedira a la segona fase del procés amb la valoracié dels meérits
acreditats, pel sistema de concurs previst a la base 7. La qualificacié final sera
determinada per la suma de la puntuacié obtinguda a l'oposicié i el concurs. La
puntuacié obtinguda en la fase de concurs no podra aplicar-se per superar els exercicis
de la fase d'oposicié.

Si el tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu
podra proposar, amb audiéncia prévia de I' interessat, la seva exclusié.

FASES DEL CONCURS -OPOSICIO
7.1 DESENVOLUPAMENT DE LA FASE D'OPOSICIO | ENTREVISTA

1r Exercici. Coneixement de la llengua _catalana

Consistira en la realitzacié d'un exercici especific de coneixements de llengua catalana
de nivell de suficiencia de catala, tant en I'expressié oral com en l'escrita. El tribunal
podra comptar amb una persona experta en normalitzacié linglistica que permeti
valorar-ne els coneixements.

La puntuacié sera d’apte o no apte.

Queden exempts de realitzar aquesta prova els aspirants que acreditin documentalment,
dins el termini de presentacié de les sol-licituds, posseir el certificat de nivell C1 de
catala, de la Direcci6 General de Politica Linglistica del Departament de Cultura, o
equivalent o superior.

2n exercici. Prova de caracter teoric

Consistira en desenvolupar per escrit en el termini maxim que determini el Tribunal, d'un
0 meés suposits o preguntes relacionats amb els temes que figuren en l'annex d'aquestes
bases. En aquest exercici es valorara la sistematica en el plantejament, el rigor i el grau
de coneixements sobre la matéria. Per a la valoracié d'aquesta prova el tribunal podra
sol-licitar que els aspirants llegeixin els seus examens.

Aquesta prova es valorara de 0 a 10 punts. Per accedir a la fase seglient cal obtenir
almenys 5 punts.

3r. Exercici. Prova practica

Aquesta prova té per finalitat avaluar les caracteristiques i competéncies requerides per
a I'optim desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball.

Consisteix en la resolucié d'un o0 més supaosits practics relacionats amb el contingut del
temari de I'Annex 1.

L'exercici es valorara de 0 a 10 punts. Restara eliminat l'aspirant que obtingui una
puntuacioé inferior a 5 punts per passar a l'exercici segient.
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La puntuaci6 total de la fase oposicié sera la suma del resultat de la prova de caracter
teoric i el resultat de la prova practica.

El temari d’aquests exercicis (2n i 3r) es troba detallat en I'annex 1.

Entrevista personal

Una vegada atribuides les puntuacions de cadascuna de les persones aspirants, el
Tribunal fard publica la puntuacio i la proposta d'aspirants que hauran de realitzar
I'entrevista, que té caracter obligatori, d'acord amb les puntuacions obtingudes. Aquesta
relacié es publicara en el tauler d'anuncis de la seu electronica de I'Ajuntament, i s'hi indicara
la data i el lloc on es duran a terme.

Per tal de garantir la capacitacié en funcié del perfil requerit, aquesta entrevista
consistira en mantenir un dialeg amb el tribunal sobre qiestions vinculades a les
funcions a desenvolupar i a l'experiencia professional de l'aspirant, i que versara
exclusivament sobre els meérits al-legats. Es valorara especialment la flexibilitat per
afrontar situacions complexes, la capacitat per treballar en equip i en xarxa, la iniciativa
per prendre decisions i executar les resolucions.

La puntuacié6 maxima sera de 3 punts, la qual es distribuira de la manera segient per
part del tribunal:

- Molt adequat: 3 punts.

- Forca adequat: 2 punts.
- Adequat: 1,5 punts.

- No gaire adequat: 1 punt.
- Gens adequat: 0 punts.

Aquesta puntuacioé no podra ser aplicada per a superar les diferents proves obligatories
de la fase d'oposicio.

7.2 FASE DE CONCURS

La fase de concurs no té caracter eliminatori i consistira en la valoracié dels mérits
al-legats i acreditats documentalment pels aspirants. La puntuaci6 maxima que es pot
obtenir en aquesta fase és de 10 punts.

Els mérits a valorar seran:
a)Experiencia professional. Maxim 5 punts.

Experiéncia professional per serveis prestats en administracions publiques, tant en
la condicié de funcionari/aria de carrera o interi/fina o de de personal laboral fix o
temporal ocupant places d’ administratiu/va, del subgrup C2, a ra6 de 0.25 punts
per mes complet, fins a un maxim de 2.5 punts.

Experiéncia professional per serveis prestats en entitats privades, tant en la
condicié de de personal laboral indefinit o temporal ocupant llocs de treball d'aux.
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administratiu/va, a raé de 0.10 punts per mes complet, fins a un maxim de 2.5
punts.

L'acreditaci6 d’aquests periodes es fara mitjangant la presentacié dels
nomenaments i/o contractes, on quedi constancia del grup i subgrup de titulacié,
regim juridic i jornada, juntament amb certificat de vida laboral expedit per la
Tresoreria de la Seguretat Social. Aquesta documentacio, no obstant, pot ser
substituida per certificacions de serveis previs.

b) Formacié en continguts i matéries relacionades amb el lloc de treball i les
tasques a desenvolupar, fins a un maxim de 4 punts, segons el segiient barem:

b.1.Cursos amb certificat d’assisténcia:

-Cursos entre 31 i 50 hores: 0.5 punt
-Cursos de més de 50 hores: 1 punt

S’haura d’acreditar documentalment la durada en hores.

c¢) Per acreditar nivell mitja de competencies en tecnologies de la informacio i
comunicacio a nivell basic (ACTIC), 1 punt.

7.3 FASE DE PERIODE DE PRACTIQUES

Finalitzada la qualificacié dels aspirants i un cop establerta la puntuacio final sumant
les puntuacions de les fases d'oposicié i concurs, el Tribunal proposara al candidat/a
amb la puntuacid6 més alta per ser nomenat funcionari/a en practiques. Aquest
nomenament sera notificat a la persona interessada.

En cas d'empat en la puntuaci6 global, I'd0rgan de seleccié proposara el nomenament
de la persona que assoleixi una valoraci6 més alta en el segon exercici de
coneixements practics, i en cas que I'empat perduri, de la persona que hagi obtingut
més punts en la fase de valoracié de merits en concepte d'experiéncia professional.

L'aspirant que es nomeni ha d'incorporar-se al servei de la corporacié en el moment
en qué hi sigui requerit, i en un termini maxim d'un mes des de la data del
nomenament.

L'aspirant que injustificadament no s'incorpori perdra tots els drets derivats del procés
selectiu.

El/la funcionari/aria en practiques gaudira de les mateixes retribucions que els/les
funcionaris/aries de carrera.

El periode de practiques tindra una durada de 2 mesos i sera supervisat pel
responsable de la Unitat o Servei on el/lla funcionari/a en practiques desenvolupi
efectivament les seves tasques.

En cas de no haver-se pogut completar aquest periode per causes degudament
justificades, mitjangcant decret de I'0rgan competent es prorrogara el nomenament en
practiques, fins a completar el periode minim fixat.

Finalitzat el periode de practiques el/la supervisor/a emetra informe raonat proposant
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la qualificacié com a apte o no apte de I'aspirant. Aquest informe haura de considerar
diversos factors conductuals com sén els coneixements del treball, les habilitats
socials i de comunicacid, la disposicié personal vers el treball, la responsabilitat,
'adaptacio a l'organitzacié, la iniciativa, la confianca en les propies capacitats, el
judici practic i l'autocontrol i seran tramesos al Tribunal dins el termini maxim de 10
dies abans de la finalitzacio del periode de practiques.

En cas que l'aspirant no superi la fase de practiques, o aquest renuncii, el tribunal
cridara al segient candidat/a per ordre estricte de puntuacié, per tal que sigui
nomenat funcionari en practiques i continuar aixi el procés selectiu.

No obstant tot I'anterior, seran nomenades directament com a funcionaris de carrera
les persones aspirants que acreditin haver prestat serveis a la corporacié dins de
l'any immediatament anterior a la corresponent convocatoria, sempre que ho hagin
estat en la mateixa categoria i ho hagin fet durant un periode igual o superior al
previst per a les practiques o periode de prova. Si els serveis haguessin estat
prestats per un periode inferior, el nomenament com a funcionaris en practiques sera
pel temps necessari per completar, amb aquell, el periode establert.

8a. PRESENTACIO DE DOCUMENTS

La persona aspirant proposada per ser nomenada haurd de lliurar a Recursos
Humans, en el termini de 10 dies habils a comptar des de I'endema de la data de
publicacié del resultat definitiu del procés, els documents que acreditin els merits
al-legats, les condicions de capacitat i requisits que s'exigeixen per prendre part a la
convocatoria. Aquests documents seran els seglents:

- Original del DNI o, en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, de la
documentacio oficial acreditativa del compliment del requisit previst en la base 3a.,
per a la compulsa de la copia corresponent.

- Titol académic previst en la base 3a. per a la compulsa de la copia corresponent
presentada juntament amb la instancia de participacio en el procés.

- Documents originals que acreditin els meérits al-legats a la declaracié jurada
presentada amb la sol-licitud per prendre part al present procés selectiu.

- Certificat acreditatiu de no tenir malaltia o defecte fisic que impedeixi exercir les
funcions corresponents, expedit pel centre médic o entitat sanitaria.

- Declaracié de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques, ni
estar separat/ada mitjancant expedient disciplinari de qualsevol Administracio
Puablica. Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d'acreditar,
mitjancant declaracié jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sancio
disciplinaria o condemna penal que els impedeixi 'accés a la funcié publica en el seu
Estat d'origen.

- Declaracié de no estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat continguts a la
Llei 53/1984, de 26 de desembre i la Llei 21/1987, de 26 de novembre, del Parlament
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de Catalunya, que es refereixen al personal al servei de les administracions
publiqgues o declaraci6 que es sol-licitara l'autoritzaci6 de compatibilitat o que
s'exercira l'opcid que preveu l'art.10 de la llei 21/1987, de 26 de novembre, del
Parlament de Catalunya.

Si en el termini indicat i exceptuant els casos de forca major, els candidats proposats
no presentessin la seva documentacié 0 no reunissin els requisits exigits, no podran
ser nomenats i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la
responsabilitat en qué haguessin pogut incérrer per falsedat a la instancia on
sol-licitava prendre part en el procés selectiu.

9a. NOMENAMENT | PRESSA DE POSSESSIO

Finalitzat el periode de practiques, l'aspirant que I'hagi superat satisfactoriament sera
nomenat/de funcionari/aria de carrera. Si l'aspirant no assoleixin el nivell suficient
d'integracio i eficiencia en el lloc de treball objecte del procés selectiu sera declarats
no apte per resoluci6 motivada del president/a de la corporacié, amb tramit
d'audiéncia previa, i perdra el dret al nomenament com a funcionari/a de carrera.

El nomenament com a funcionari/aria de carrera sera publicat al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona.

10a. CONSTITUCIO | FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

Aquelles persones que hagin superat les proves eliminatories de la fase d'oposicié
passaran a formar part d'una llista d'espera per cobrir possibles vacants,
substitucions i necessitats de personal de caracter temporal, per a la categoria d'
aux.administratiu/va.

Aquestes llistes estaran ordenades per valor de puntuacié, inclosa la valoracio dels
meérits, i tindran un periode de vigencia de 2 anys.

En el moment que hi hagi la necessitat, s'oferira als aspirants el nomenament per
rigorés ordre de puntuacié de la borsa i es procedira de la forma segtent:

1. El Servei de Recursos Humans intentara contactar amb la persona candidata,
telefonicament un maxim de 3 vegades i mitjangant la tramesa d'un correu electronic.

Correspon als aspirants I'obligacié de facilitar i actualitzar en tot moment I'adreca de
correu electronic i els nimeros de contacte telefonic adequats.

En el cas de no poder-hi contactar en un periode de 48 hores, el candidat o
candidata mantindra la seva posici6 a la borsa per ulteriors necessitats i es
contactara amb la persona segiient de la llista.

2. Sila persona aspirant proposada no acceptés la proposta de nomenament en un
periode de 24 hores podra ser nomenada la persona que ocupi el lloc immediatament
seglent de la llista, i aixi successivament.

La persona que no accepti la proposta de homenament passara a la darrera posicio
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de la borsa de treball.

3. En el cas que sorgeixi una vacant que millori les condicions de treball de les
persones que estiguin en aquell moment nomenades, se'ls hi oferira el nou
nomenament, respectant l'ordre de puntuacio. En el cas que la refusés, el candidat o
candidata mantindra la seva posici6 a la borsa per ulteriors necessitats i es
contactara amb la persona segiient de la llista.

4. Si durant el nomenament la persona presenta la renuncia voluntaria, passara a
ocupar el darrer lloc de la borsa de treball.

5. Quan la persona aspirant finalitzi el nomenament mantindra la seva posici6 a la
borsa de treball per a futures crides.

6. No s'efectuara la crida si amb el nou nomenament se superessin els periodes
maxims temporals, previstos a la legislacié vigent.

11a. DISPOSICIONS DE CARACTER GENERAL DEL PROCES SELECTIU.

Els requisits s'hauran de complir en el moment de finalitzar el termini de presentacio
de sol-licituds previst en la base 3a., i mantenir-los fins al moment de la presa de
possessio de la placa adjudicada.

Nomes podran ser valorats aquells meérits assolits pels aspirants fins el moment en
que finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds previst en la base 4a.

Es tindran en compte les dades que els aspirants facin constar a la sol-licitud, i sera
responsabilitat seva la veracitat d'aquestes dades, de conformitat, amb ['article 35 de
la llei 26/2010, de 3 d'agost, de regim juridic del procediment de les administracions
publiques de Catalunya. No obstant, i de conformitat amb I'article 38 de I'esmentada
llei, l'autoritat convocant, per si mateix a o mitjancant el tribunal, pot demanar als
efectes procedents, l'acreditacio de la seva personalitat o dels aspectes necessaris
quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incérrer els
aspirants, que podran ser exclosos motivadament de la convocatoria en qualsevol
moment quan no compleixin els requisits, sens perjudici de les actuacions que puguin
recaure sobre l'aspirant.

El domicili que figuri a les sol-licituds es considerara I'inic valid a l'efecte de les
notificacions. Els errors en la consignacid i la comunicacio a I'Ajuntament de Teia de
gualsevol canvi de domicili, seran responsabilitat exclusiva dels aspirants.

12a. INCOMPATIBILITATS

A les persones seleccionades en aquesta convocatoria, els sera d'aplicacio la
normativa vigent en matéria d’'incompatibilitats al sector public, en compliment de la
qual I'aspirant, en el moment del nomenament haura de realitzar una declaracio de
les activitats que porta a terme, o sol-licitud de compatibilitat.
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13a. DRET SUPLETORI | REGIM DE RECURSOS

En el no previst a les bases sera d'aplicacio el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de
I'Empleat public aprovat pel Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, el Decret
Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la Refundicié en un text Gnic de la Llei
de la Funcié Publica de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya, el Text Refds de la
Llei Municipal i de Regim Local de Catalunya aprovat per Decret Legislatiu 2/2003, de 28
d'abril, el Reglament del Personal al Servei de les Entitats Locals aprovat pel Decret
214/1990, de 30 de juliol; el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacié del
coneixement del catala i de I'Aranés en els processos de seleccidé de personal i provisié de
llocs de treball de les Administracions Publiques de Catalunya, la Llei 7/1985, de 2 d'abril, de
Bases del Regim Local; i el Text Refos de les disposicions legals vigents en matéeria de
Regim Local aprovat pel Reial decret Legislatiu 781/1986, de 18 d'abril.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde o organ en el que hagi
delegat les seves competéncies, si aquests actes decideixen directament o indirectament el
fons de l'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen
indefensid o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran
interposar, d'acord amb larticle 115 de la Llei 39/2015, de 1 d'octubre, de procediment
administratiu com(, potestativament, recurs de reposicié en el termini d'un mes a comptar a
partir de I'endema de la seva publicaci6 o notificacio, davant de l'alcalde, o bé recurs
contencidés administratiu d'acord amb l'article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccio contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar
a partir de l'endema de la seva publicaci6 o notificacié, davant el Jutjat contencios
administratiu de Barcelona, en els termes regulats en la Llei 29/1998, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa.

En el cas que es formuli recurs potestatiu de reposicid, no es podra interposar el recurs
contencids administratiu fins que sigui resolt expressament o es produeixi la desestimacio
presumpta del recurs interposat.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus interessos.
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Annex |

1. La Constituci6 espanyola de 1978. Estructura. Titol Preliminar. Titol | Drets i
deures. Titol VIII. Organitzacié de I'Estat.

2. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya. Estructura. Titol Preliminar. Titol Il De les
institucions. Capitol VI El Govern local.

3. Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de régim local. Titol Il: El
municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacié municipal. El padr6
d’habitants.

4. Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de regim local. Titol II:
L’organitzacié municipal. Organs necessaris i complementaris.

5. Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de régim local. Titol II: Els
serveis municipals de prestacio obligatoria.

6. La proteccié de dades de caracter personal.

7. La transparéncia i I'accés a la informacié i bon govern: normativa, principis, dret
d'accés a la informacié publica, limits, exercici del dret d’'accés, sentit del silenci
administratiu.

8. Drets i deures de la ciutadania en front I'Administracio.

9. Interessats en el procediment, capacitat d'obrar i concepte d’interessat. Obligats
a relacionar-se electronicament amb [I'’Administracié. La representacié dels
interessats.

10. L’administracié electronica. El funcionament electronic del sector public. Els
sistemes d’identificacié i la signatura electronica. El registre electronic.

11. Registre general d’entrada i sortida de documents. Registres auxiliars. Requisits
formals del registre de documents. Obligatorietat i terminis, comput i ampliacié de
terminis del registre.

12. L’acte administratiu: concepte i caracters. Elements de I'acte administratiu.
Classes d'actes administratius. La forma i la motivacio. Eficacia dels actes
administratius.

13. Invalidesa dels actes administratius: nul-litat de ple dret i anul-labilitat. La revisié
dels actes administratius. Revisio d’ofici.

14. El procediment administratiu de les Administracions Publiques: Marc normatiu.
Concepte d’administracio publica. Principis d’actuacié administrativa.

15. L’'ordenacid en el procediment administratiu: L'expedient administratiu i la seva
ordenacié. L'instructor en el procediment. Iniciaci6 del procediment. Instruccio.
Finalitzaci6é. Resolucié. Notificaci6. Desistiment. Renuncia. Caducitat. Recursos
administratius.
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16. L’activitat administrativa: Obligacié de resoldre. El silenci administratiu. Termes i
terminis. Comput.

17. La notificacié: contingut, termini i practica en paper i a través de mitjans
electronics. La notificacié defectuosa. La publicacio.

18. Concepte i contingut dels documents propis de I'administracio: sol-licitud, ofici,
carta, certificat, diligéncia, citacid, acta de reunio, informe, resolucié, notificacio i
recurs.

19. Contractes del sector public: Objecte i ambit d’aplicaci6. Tipus de contractes del
sector public.

20. El Pressupost General de les entitats locals: concepte i contingut. Elaboracié i
aprovacio del pressupost general. Hisendes Locals. Classificacié dels ingressos.
Ordenances fiscals.
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MODEL 1:

SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO PROCES SELECTIU PER A LA PROVISIO D’'UNA PLAGA

D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, GRUP C, SUBGRUP C2, VACANT A LA PLANTILLA DE

PERSONAL FUNCIONARI DE L’AJUNTAMENT DE TEIA, PEL PROCEDIMENT DE

CONCURS- OPOSICIO, | CONSTITUCIO BORSA DE TREBALL.

Primer Cognom Segon Cognom Nom

Namero DNI Telefon mobil Teléfon fix

Adreca personal (carrer, nimero, pis, porta) Municipi i Codi postal

Provincia Adrecga electronica personal
SOL-LICITO

Ser admes en el procés de seleccio6 per participar en la convocatoria de:

Nom de la placa:

PERSONAL FUNCIONARI DE CARRERA. (Sistema de concurs —oposici6)

1.- Documents adjunts amb la sol-licitud ( s’han d’adjuntar numerats i en
un unic document, conforme bases generals, 4.4.)

e Fotocopia de DNI, NIE o passaport en vigor.

e Fotocopia o certificat de la titulacié requerida en la convocatoria
corresponent, segons base 3a. Aixi com titols o certificats d’accés a
la mateixa, si s’escau (titulacio, permis de conduir B, etc).

e Certificat acreditatiu dels coneixements de catala i en el cas de persones
aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola, de la certificacio de
coneixements de castella, establerts per a cada convocatoria.

e Rebut acreditatiu del pagament de la taxa per la participacio en el procés, si
escau, de conformitat amb I'annex o d’exempcid.

e Curriculum Vitae.

2.- Declaro:
Que les dades consignades a la sol-licitud i a la documentacié que s’adjunta
sbn certes.
0 Que conec i accepto les bases de la convocatoria.
0 Que estic obligat/da a comunicar a I'Ajuntament de Teia qualsevol variacié que
pogués produir-se d'ara endavant i a facilitar tota la informacié que em sigui
requerida, d’acord amb la normativa vigent.

SIGNATURA:

Les dades seran incloses en un fitxer de I'Ajuntament de Teia per a la finalitat indicada, adoptant les mesures de
seguretat necessaries, d'acord amb la normativa aplicable de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio
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de dades personals i garantia dels drets digitals. Podra exercir el seus drets d'accés, rectificacié i cancel-lacio, en els
termes establerts en la legislacié vigent, dirigint-se a I'Oficina d’Atencié Ciutadana de I'’Ajuntament de Teia.

MODEL 2.- MODEL NORMALITZAT DE PRESENTACIO DE MERITS PROCES
SELECTIU PER A LA PROVISIO D’'UNA PLAGA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
GRUP C, SUBGRUP C2, VACANT A LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARI
DE L'AJUNTAMENT DE TEIA, PEL PROCEDIMENT DE CONCURS-OPOSICIO, |
CONSTITUCIO BORSA DE TREBALL.

Primer Cognom Segon Cognom Nom

Numero DNI Teléfon mobil Teléfon fix

Adreca personal (carrer, numero, pis, Municipi i Codi postal

porta)

Provincia Adrecga electronica personal

INSTRUCCIONS PER A LA PRESENTACIO DELS MERITS A VALORAR PEL
TRIBUNAL QUALIFICADOR EN LA FASE DE CONCURS:

e Abans d’emplenar la relacié de mérits que proposa per ser valorats pel
Tribunal qualificador, llegeixi bé les bases de la convocatoria

e Ha d'incorporar un index on es relacionin tots els documents que vulgui
aportar. A I'index haura d'incloure, el nom del mérit al-legat i el nUmero
del document. A continuacié s’'incorpora un model d’'index que es pot
utilitzar. Haura d’adjuntar numerada la documentacié que aporti.

e Conforme estableix la base 4 de les presents bases generals,
Unicament es valoraran aquells mérits acreditats i aportats fins al
moment de finalitzacid del termini de presentaci6 de sol-licitud de
participacié a la convocatoria.

MANIFESTO QUE:

RELACIONO els meérits per tal que em siguin valorats pel Tribunal
Qualificador en la fase de concurs, d’acord amb el barem que figura a les
bases de la convocatoria del procés de seleccio de la placa de

SIGNATURA:
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