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EDICTE de convocatoria per a la creacio d'una borsa d’auxiliars

L’alcalde ha aprovat per Resolucié num. 121/2018, de 12 de marg, la convocatoria per a la
creacio d’'una borsa d’auxiliars administratius/ves mitjancant concurs-oposicio lliure, per a
cobrir necessitats concretes prioritaries de caracter temporal i/o vacants sobrevingudes per a
atendre necessitats urgents i inajornables.

De conformitat amb el que ha estat aprovat, es publica a continuacién el text integre de les
bases aprovades que regiran la convocatoria:

"BASES ESPEC[FIQUES REGULADORES DE LA CONVOCATORIA PUBLICA URGENT
PER A LA CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
PER A L'AJUNTAMENT DE TEIA”

BASE PRIMERA. OBJECTE.

L'objecte d'aquesta convocatoria urgent és dur a terme la seleccio per a la constitucio d'una
borsa de treball d’auxiliars administratius/ves, mitjangant concurs-oposicio lliure, per a cobrir
necessitats concretes prioritaries de caracter temporal i/o vacants sobrevingudes, per a
atendre necessitats urgent i inajornables, i sempre d'acord amb les necessitats del servei.

BASE SEGONA. CARACTERISTIQUES, FUNCIONS i REGIM JURIDIC APLICABLE.

- Caracteristiques:

- Grup de classificacio: C subgrup de classificacié C2.

- Jornada: Segons necessitats.

- Categoria: Auxiliar Administratiu/va

- Funcions. Als efectes de facilitar la valoracié del concurs-oposicio i d'orientar el contingut
de I'entrevista, a continuacién s'enumeren les funcions genériques del lloc de treball a
proveir, i que seran, com a minim, les segients: Tasques administratives de tramit i
col-laboracio; emplenament d'impresos i models d’informes, resolucions, actes, acords i
altres documents administratius; elaboracié de registres i bases de dades informatics;
despatx de correspondéncia; calcul senzill; arxiu de documents; atencio al public;
notificacions ordinaries i electroniques; registre d’entrades i sortides; atencio telefonica;
escaneig; fotocopies; gestié d’agendes; control d’accessos i similars

Regim juridic aplicable. A aquestes bases els hi sera d'aplicacio el seglent regim juridic:

- 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.

- Llei 30/1984, de 2 d'agost, de mesures per a la reforma de la funcié publica.

- Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del regim local.

- Reial Decret Legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el text refds de les
disposicions legals vigents en matéria de regim local.

- Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Publiques.

- Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

- Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

- Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s‘aprova el Reglament del personal al servei de
les entitats locals.

- Reial Decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raé del servei.

- Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text Unic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica.

- Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refds de la Llei municipal
de regim local de Catalunya.
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- Decret 161/2002, de 11 de juny, sobre I'acreditacio del coneixement del catala i de
l'aranés en els processos de seleccid de personal i provisio de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya.

- Reial Decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s'estableixen les regles basiques i es
programes minims als que s'ha d'ajustar el procediment de seleccid dels funcionaris de
I'Administracio Local.

- La resta de normativa vigent en la materia.

BASE TERCERA. CONDICIONS DELS ASPIRANTS.
Per ser admeés/a i prendre part en el procés selectiu és necessari que els/les aspirants
reuneixin els requisits segients:

1) Tenir la nacionalitat espanyola o la d'altres estats membres de la Unié Europea segons
les normatives vigents, o dels estats que en virtut de tractats internacionals subscrits per la
Uni6 Europea i ratificats per Espanya sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

2) Haver complert 16 anys i no superar |'edat establerta per a la jubilacié for¢osa el dia que
acabi el termini de presentacio de sol-licituds.

3) Titol de graduat en educacié secundaria obligatoria o equivalent. Si es tracta d’un titol
obtingut a I'estranger, cal disposar de ’homologacié corresponent del Ministeri d’Educacio.
En el cas de presentar una titulacié equivalent a I'exigida com a requisit, correspon a
I'aspirant acreditar-ne la seva equivaléncia mitjangant norma legal o certifi cacié expedida
pel Ministeri d’Educacio, cultura i esport o del Departament d’Ensenyament de la Generalitat.

4) Tenir un nivell de coneixement de la llengua catalana tant de comprensié i d'expressio
oral, com de coneixement escrit (nivell de suficiéncia del catala de C1 de la Junta Permanent
de Catala o equivalent, antic certificat de nivell C).

Les persones que no tinguin el nivell C1 de catala hauran de passar una prova de catala
adequada al lloc de treball que sera qualificada d'apte o no apte, i tindra caracter eliminatori.

Quedaran exempts de realitzar aquesta prova tots aquells aspirants que acreditin
documentalment, dins el termini de presentacio de les sol-licituds, posseir:
« El certificat de suficiencia de coneixements de llengua catalana (nivell C1, corresponent
a l'anterior nivell C) expedit per la Secretaria de Politica Lingtiistica (abans, Direccié
General de Politica Lingistica).
+ Un certificat de nivell superior a aquell exigit a la convocatoria respecte de coneixements
de catala.

5) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaries de
paisos en qué el castella sigui llengua oficial hauran d’acreditar posseir coneixements de
llengua castellana de nivell superior o nivell C2. L’acreditacié d’aquest coneixement es
realitzara mitjangant la superacié d’'una prova, o la presentacié d’'un dels documents que
s’indiquen a continuacioé:

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

- Diploma d’espanyol (nivell superior o nivell C2) que estableix el Reial decret 1137/2002,
de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié académica 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.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment el nivell superior o nivell C2 de
castella hauran de passar una prova de castella adequada al lloc de treball que sera
qualificada d'apte o no apte, i tindra caracter eliminatori.
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6) No patir malaltia ni discapacitat fisica que impedeixi el normal exercici de les funcions
objecte d'aquesta convocatoria.

7) No haver estat separat 0 separada mitjancant expedient disciplinari del servei de cap
Administraci6 publica o dels drgans constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucid judicial, per a lI'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir
funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del personal laboral, en el qual hagués
estat separat o inhabilitat, ni pertanyer a la mateixa escala objecte de convocatoria. En el
cas de ser nacional d'un altre estat, no trobar-se inhabilitat o en situacio equivalent ni haver
estat sotmes a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu estat, en els
mateixos termes l'accés a I'ocupacié publica. Els requisits indicats anteriorment s'han de
complir el darrer dia del termini de presentacié de sol-licituds i s'han de continuar complint
fins a la contractacio laboral.

8) No trobar-se incurs en causes d'incompatibilitat, d'acord amb la normativa legal vigent
sobre incompatibilitats de personal al servei de les administracions publiques.

BASE QUARTA. SOL-LICITUDS DE PARTICIPACIO.

Les sol-licituds per a prendre part a les proves d'accés s'adrecaran a I'Ajuntament de Teia
i es presentaran al Registre General d'aquest Ajuntament, o en les formes establertes en
l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de
les Administracions Publiques (en endavant, LPACAP).

També es poden presentar les sol-licituds mitjancant registre electronic, al web de
I'Ajuntament www.teia.cat. En aquest sentit, a l'efecte de poder tramitar les sol-licituds
per mitjans telematics, s'estara a alldo que disposa la Llei 59/2003, de 19 de desembre, de
signatura electronica.

En el cas que s'opti per presentar la sol-licitud en altres registres publics habilitats
diferents dels de I'Ajuntament de Teia, 0 bé a través de les oficines de Correus, s'haura
de remetre via correu electronic al servei de Recursos Humans de |'Ajuntament, a través
de l'adreca rrhh@teia.cat, el mateix dia, copia digitalitzada de la sol-licitud degudament
registrada o segellada. Sense la concurréncia d'ambdds requisits la sol-licitud no sera
admesa si és rebuda amb posterioritat a la finalitzacié del termini assenyalat en I'anunci.

Les bases i la convocatoria es publicaran integrament a la Seu Electronica de
I'Ajuntament a través del Tauler d'Edictes electronic. El termini de presentacié de
sol-licituds sera de 20 dies naturals, comptadors a partir de I'endema de la publicacié de
les bases i de la convocatoria en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona. Aixi
mateix, els successius anuncis de la convocatoria i del procés de seleccio es faran publics
Unicament a la seu electronica de I'Ajuntament.

En qualsevol cas, les instancies seran acompanyades de fotocOpia de la documentacio
acreditativa de la titulacio exigida i si s'escau, del nivell de catala i/o castella exigit. Per tant,
les sol-licituds hauran d'anar acompanyades de la documentacio segiient:

a) Fotocopia del DNI o passaport vigent, o en cas de no tenir la nacionalitat
espanyola, del document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

b) Fotocopia simple de la titulacié requerida.

c) Curriculum de la persona aspirant.
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d) Declaracio responsable del compliment dels requisits establerts als apartats 6, 7 i 8
de la base tercera.

e) Original o fotocopia compulsada del nivell de catala
requerit.

f) Original o fotocopia compulsada del nivell de castella requerit, si
escau.

g) Fotocopia de la documentacié justificativa dels mérits a valorar pel tribunal qualificador.
Els mérits que no s'acreditin documentalment dins del termini fixat per la presentacio de
sol-licituds no seran tinguts en compte pel tribunal, i, per tant, no es valoraran.

Tota la documentacié s'haura de presentar en original, fotocopia compulsada o un altre
mitja que n'acrediti l'autenticitat de forma fefaent. No es tindran per presentats els
documents que no compleixin amb aquests requisits, sens perjudici de la seva esmena
dins el preceptiu termini.

Tractament de dades de caracter personal. Amb la formalitzacié i presentacié de la
sol-licitud, la persona aspirant dona el seu consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que sOn necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la
resta de la tramitacié del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent. En qualsevol
cas, la persona aspirant podra exercir els seus drets d'accés, rectificacio, cancel-laci6 i
oposicié al tractament de les seves dades de caracter personal d'acord amb la legislacié
vigent.

BASE CINQUENA. ADMISSIO DE LES PERSONES
ASPIRANTS.

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, es fara public el llistat d'aspirants
admesos i exclosos, la data, hora i lloc de la realitzacié de la primera prova del procés i la
composici6 del tribunal qualificador.

Aquesta resolucid, aixi com totes les actes i acords del tribunal de seleccio i totes les
informacions i anuncis relacionats amb el procediment selectiu es faran publics Unicament
en el tauler d'anuncis de I'Ajuntament en aplicacié de l'article 45.1. b) de la LPACAP.

Es concedira un termini de 5 dies habils, a comptar de I'endema de la seva publicacio,
per a formular esmenes i possibles reclamacions, que en tot cas només es referiran als
defectes que s'hagin produit respecte a la sol-licitud, el document identificatiu i I'exempcié
de les proves de llengua.

En cas que se'n produeixin, I'Alcaldia resoldra estimar-les o desestimar-les en el termini
maxim d'un mes, a comptar de la finalitzaci6 del termini per a la presentacio.
Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucid, les al-legacions es
consideraran desestimades.

En el cas que el tribunal tingués coneixement de que algun dels/de les aspirants no
reuneix integrament els requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment
del procés selectiu podra proposar, amb audiéncia prévia de la persona interessada, la
seva exclusio i, si escau, es posaran en coneixement de les autoritats pertinents les
inexactituds o falsedats comprovades, als efectes pertinents.

BASE SISENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR.
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El tribunal qualificador es designara per Alcaldia, i estara constituit pel president o
presidenta i per un minim de tres vocals titulars i tres 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 I'aprovacié i publicacié de la llista provisional de
persones admeses i excloses. El tribunal s'ajustara als principis d'imparcialitat i
professionalitat dels seus membres i es tendira a la paritat entre dones i homes.

El tribunal no es podra constituir ni actuar sense l'assisténcia de la meitat dels seus
membres, bé siguin titulars o suplents. Es necessaria la preséncia del president/ta i del
secretari/taria. 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 questions que se'ls sotmetin, relatives a les
materies de la seva competéncia.

BASE SETENA. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE SELECCIO.

El procediment de selecci6é sera el de concurs-oposicié. El procés constara de dues
parts diferenciades. En la primera fase s'efectuaran les proves d'oposicio i, finalitzades
aguestes, es dura a terme la fase de concurs. Només podran participar en la fase de
concurs aquells/les aspirants que hagin superat la fase d'oposicio.

FASE D'OPOSICIO.

7.1 Primera prova: Coneixement de llengues oficials.

Aquest exercici sera obligatori per a les persones aspirants que no hagin acreditat el
coneixement de llengties requerides.

7.1.1. Prova de coneixements de catala.

Consisteix en la realitzaci6 d'exercici de coneixements de suficiencia de la llengua
catalana (expressié escrita, comprensio lectora, expressid oral, gramatica i vocabulari),
corresponent al nivell C1 (antic nivell C).

La qualificaci6 d'aquest exercici sera d'APTE o NO APTE, quedant aquests darrers
eliminats del procés selectiu. La durada maxima de la prova no podra excedir en cap
cas les 3 hores de duracio.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal ha de comptar amb l'assessorament de
persones técniques especialitzades en normalitzacié linglistica

7.1.2 Prova de coneixements de llengua castellana.

Els coneixements de la llengua castellana s'hauran dacreditar per les persones
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

La prova de coneixements de la llengua espanyola consistira en la redaccié d'un text de
200 paraules, com a minim, en el termini maxim de 20 minuts, i a mantenir una
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conversa amb el tribunal de seleccid, de manera que quedi demostrat un domini suficient
de d'idioma per part de l'aspirant.

La qualificacié d'aquest exercici serd d'APTE o NO APTE, quedant aquests darrers
eliminats del procés selectiu.

7.2 Segona prova: Coneixements teorics.

L'acreditaci6 dels coneixements tedrics es basara en una prova escrita avaluada
conjuntament que estara formada per dos blocs:

« Una primera prova, que consistira en respondre a una pregunta a escollir, a partir de
les plantejades pel Tribunal, respecte del temari general indicat a I'annex d'aguestes
bases. El Tribunal determinara quina és la durada minima i méxima de la prova.

Per a la correccié d'aquesta prova es tindra en compte tant la claredat en la redaccio i
I'estructura técnica a I'hora de plasmar la informacié. El Tribunal determinara quina és
la durada minima i maxima de la prova.

Aquesta prova sera obligatoria i tindra caracter eliminatori. La qualificaci6 maxima per la
prova sera en tot cas de 10 punts, quedant eliminats automaticament els aspirants que no
obtinguin un minim del 50% (5 punts).

relacionada amb les comeses propies del lloc de treball i amb el temari annex.

En aquest exercici es valorara fonamentalment la capacitat de raciocini, la sistematica
en el plantejament i la formulacié de conclusions. El Tribunal determinara quina és la
durada minima i maxima de la prova.

Aquesta prova sera obligatoria i tindra caracter eliminatori. La qualificaci6 maxima per la
prova sera en tot cas de 10 punts, quedant eliminats automaticament els aspirants que no
obtinguin un minim del 50% (5 punts).

Les persones que no es presentin a la fase de proves, quedaran excloses del procés.

BASE VUITENA. DESENVOLUPAMENT DE LA FASE DE CONCURS.

La fase de concurs, la qual es puntuara fins a 18 punts, consisteix en la valoracié dels
merits de les persones aspirants

(11 punts) i d'una entrevista personal (3 punts).

Es valorara:
1) Meérits.

Es valoraran els meérits degudament acreditats i de forma fefaent en el moment
de la presentacio de sol-licituds, atenent a les variables i barems seglients:

A) Experiencia professional. Fins a un maxim de 7 punts.

Una segona prova que consistira en la realitzaci6 d'una prova practica per escrit
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Capacitat i experiencia demostrada de l'activitat professional en el sector public, privat,
o professional lliure o autonim, com a auxiliar administratiu/va. A de 0'5 punts/any treballat
fins a un maxim de 7 punts.

Als efectes d'alld que s'estableix en els apartats anteriors, un any equival a 360 dies i un
mes equival a 30 dies. Aixi mateix, les fraccions inferiors a 30 dies poden acumular-se
per comptabilitzar nous periodes de 30 dies.

Per acreditar I'experiéncia professional:

-El temps dels periodes treballats s'acredita l'informe de vida laboral actualitzat a la data
de presentacié de la sol-licitud, document indispensable per poder computar-los. La no
presentacié de la vida laboral, o presentar-la sense actualitzar, pot comportar la no
valoracio per part del tribunal del temps treballat.

-L'experiéncia professional com a personal al servei de les administracions publiques
s'ha d'acreditar mitjangcant certificaci6 de I'organ competent de la corporacid, amb
indicacio expressa de la categoria professional i de la relacié de les funcions realitzades.

-L'experiéncia professional a l'empresa privada, s'ha d'acreditar mitjancant fotocopies
dels contractes de treball i/o certificacié de I'empresa que indiqui les funcions efectuades,
la categoria professional i el temps treballat.

-L'experiéncia professional com a treballador autonom, s'ha d'acreditar mitjancant
certificacié de serveis emés per les empreses a les quals s'hagi prestat els serveis on
consti el nombre d'hores mensuals efectuades.

En qualsevol cas, per poder valorar correctament I'experiéncia que es demana, s'ha de
desprendre de la documentacio presentada: data d'alta a I'empresa o corporacio, data
de baixa o bé certificar que encara es treballa, categoria professional i funcions realitzades.

B) Formaci6. Fins a un maxim de 3 punts.

La formacié s'acreditara mitjangcant l'aportacié del certificat de l'accié formativa emeés
per l'organisme public o privat corresponent amb indicacié de les hores lectives. Per
aquells certificats on no s'especifiquin les hores lectives, no seran valorats.

De les accions formatives de similar contingut tematic, encara que siguin edicions diferents,
es valora Unicament la que meriti més.

No es valoraran els cursos o estudis que formen part de carreres o titulacions presentades
com a merit, ni els cursos de preparacié per a l'obtencio dels certificats.

Només es computen els cursos que tinguin una antiguitat inferior a 10 anys, llevat dels
postgraus i mestratges. L'Organ técnic de valoracié podra valorar la idoneitat dels
coneixements acreditats.

Cursos, i seminaris de formacié, reciclatge i perfeccionament, que estiguin relacionats
amb l'ambit de treball objecte d'aquesta convocatdria, sempre que no sigui la aportada
per la Persona aspirant com a titulacio exigida a la base tercera, ni les de nivell inferior
necessaries per aconseguir-les, d'acord amb el barem segtient:

-De 10 a 20 hores: 0,10 punts/per curs.
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-De 21 a 30 hores: 0,20 punts/per curs.
-De 31 a 100 hores: 0,30 punts/per curs.

-De més de 100 hores: 0,40 punts/per curs.

C) Altres merits. Fins a un maxim d’'lpunt.
Estar en possessio del certificat ACTIC:

e En cas d'estar en possessié del Certificat ACTIC nivell 1 (basic) de la Generalitat de
Catalunya, s'assignara una puntuacié de 0,50 punts.

¢ En cas d'estar en possessio del Certificat ACTIC nivell 2 (mitja) de la Generalitat de
Catalunya, s'assignara una puntuacié d'0,75 punt.

e En cas d'estar en possessid del Certificat ACTIC nivell 3 (avancat) de la
Generalitat de Catalunya, s'assighara una puntuacio d'1 punt.

2) Entrevista personal.

Una vegada atribuides les puntuacions de cadascuna de les persones aspirants, el Tribunal
fara publica la puntuacié 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 capacitacio en funcié del perfil requerit, aquesta entrevista consistira
en mantenir un dialeg amb el tribunal sobre qlestions vinculades a les funcions a
desenvolupar i a I'experiencia professional de I'aspirant, i que versara exclusivament sobre
els merits 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 puntuacié maxima sera de 3 punts, la qual es distribuira de la manera segtient per part
del tribunal:

-Molt adequat: 3 punts.
-Forca adequat: 2,50 punts.
-Adequat: 2 punts.

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

La puntuacié obtinguda en aquesta fase de concurs incrementara la del conjunt de les
proves de la fase d'oposicio.

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

BASE NOVENA. VALORACIO FINAL | RELACIO D'APROVATS.
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La qualificacio final vindra determinada per la suma de les puntuacions obtingudes en
els exercicis de la fase d'oposicié i merits valorats en la fase de concurs. En cas d'empat,
aguest es resoldra aplicant la segiient graduacio:

1) Millor puntuacié en la fase d'oposicio.
2) Millor puntuacio en la fase de concurs.
3) Si persisteix I'empat finalment es procedira al sorteig.

Un cop atribuides les puntuacions de cadascuna de les persones aspirants, el Tribunal
fara publica la puntuaci6 i la proposta de constitucié de la borsa de treball d'acord amb
l'ordre de classificacid dels aspirants. Aquesta relacié es publicara en el tauler d'anuncis
de la seu electronica de I'Ajuntament.

En cas que cap dels aspirants superés el procés selectiu, el tribunal declarara deserta la
convocatoria.

BASE DESENA. CONSTITUCIO, FUNCIONAMENT | VIGENCIA DE LA BORSA
DE TREBALL.

Els aspirants que hagin superat el procés selectiu formaran part d'una borsa de treball
amb ordre d'expectativa, segons puntuacid, per a cobrir possibles vacants o substitucions.
La llista dels aspirants que integrara la borsa de treball sera per ordre numéric correlatiu
de la puntuacié obtinguda en ordre descendent. En qualsevol cas, les contractacions que
es derivin d'aquesta llista es faran tenint en compte I'adequacié del perfil dels candidats al
lloc de treball a cobrir, i es podran realitzar a aquest efecte les proves complementaries
gue es considerin adients. Aquestes proves complementaries estaran, en tot cas,
relacionades estrictament amb I'ambit de les funcions a realitzar en el lloc de treball a
cobrir.

La crida de els/les candidats/es es realitzara per telefon amb la finalitat de permetre el
contacte rapid per comunicar la proposta de treball i la voluntat d'acceptacio.
Alternativament es podra contactar per correu electronic amb el/la candidat/a sempre
gue aquest/a hagi indicat aquest mitja de comunicaci6 com a preferent per a les
seves comunicacions amb I'Ajuntament. Si no es pogués comunicar amb el candidat/da
es reiterara la trucada I'endema en horari diferent i de no trobar-se es passara al seglient
candidat/a de la llista. La persona interessada haura de manifestar, en el termini de dos
dies habils, la seva acceptacié o rendncia al nomenament ofert. La manca de manifestacio
s'entendra com a rebuig de l'oferiment.

En cas que la persona contactada refusi la proposta, es fara constar per diligéncia a
I'expedient corresponent, i seguidament es proposara al seglent aspirant en ordre de
puntuacio, i aixi
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successivament. En el cas que un aspirant renuncii fins a tres vegades, fruit de diverses
propostes de nomenament, passara al darrer lloc de la llista en I'ordre de classificacié.

Quan un aspirant seleccionat finalitzi el seu nomenament interi s'incorporara novament al
lloc de la borsa que li correspon dacord amb el seu ordre de puntuacido que s'hagi
aprovat al constituir la borsa.

Els aspirants proposats hauran de presentar a la Secretaria de la Corporacio, previament al
seu nomenament, els documents acreditatius originals i/o compulsats de les condicions
exigides.

Si, dins del termini esmentat, i tret de casos de for¢ca major, els aspirants proposats no
presenten la documentacid o0 no reuneixen els requisits exigits, no podran ser
nomenats i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la
responsabilitat en quée puguin haver incorregut per falsedat.

La vigencia d'aquesta borsa de treball s'estableix en 2 anys.
BASE ONZENA. INCIDENCIES | IMPUGNACIONS.

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords
gue calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de |'Alcaldia (delegables a la Junta
de Govern Local), si aguests actes decideixen directament o indirectament el fons de
'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen
indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les persones interessades
podran interposar, d'acord amb l'article 123 de la LPACAP, potestativament, recurs de
reposicié en el termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o
notificacid, davant de I'drgan competent, o bé recurs contenciés administratiu d'acord amb
l'article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicci6 contenciosa
administrativa en el termini de dos mesos, a comptar a partir de I'endema de la seva
publicacié o notificacié, davant el Jutjat contenciés administratiu de Barcelona.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal, si aquests ultims
decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat
de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i
interessos legitims, les persones interessades podran interposar, en el termini d'un mes
a comptar a partir de I'endema de la seva publicacid o notificacié, recurs d'alcada
davant de l'0rgan competent. Igualment, les persones interessades poden interposar
qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la seva defensa.

Per la simple concurréncia als processos selectius s'entén que l'aspirant accepta
integrament aquestes bases, tret que, previament, hagi exercit el seu dret a impugnar-les.

ANNEX. TEMARL.

1. El municipi: Organitzacié Municipal i competéncies. Finangament i competéncies
dels organs col-legiats locals.
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L’acte administratiu: L’acte administratiu. Elements. Motivacié i forma. Eficacia
de l'acte administratiu: notificacio i publicacié. Silenci administratiu i actes
presumptes. Invalidesa dels actes nuls i anul-lables.

El procediment administratiu: Procediment administratiu. Fases. Terminis.
Col-laboraci6 i compareixengca de ciutadans i
ciutadanes.

Drets i deures del personal al servei de I'Administracié Publica: Retribucions
i nomines. Mesures d’igualtat d’oportunitat per raé de génere. Situacions
administratives, incompatibilitats i responsabilitat i régim disciplinari.

Accés a I'ocupaci6 publica, mobilitat i carrera profesional: Oferta d’ocupacio
publica.

Selecci6 de personal: Sistemes de seleccid, requisits de participacio i
procediment selectiu. La promocié interna. Seleccié de personal interi. Mobilitat
i sistemes de provisié de llocs de treball. La carrera professional. Formacio i
perfeccionament del personal.

Administracié publica i ciutadania: Administracié publica: concepte i principis.
El ciutada i la ciutadana com a titular del drets davant 'Administraci6. Drets
linglistics. Accés a arxius i registres.

Principis i técniques de l'organitzacié administrativa: Principis de I'organitzacio
administrativa. La competéncia administrativa: concepte i alteracions. El principi
de jerarquia. Delegacié. Avocacid. Substitucio. Encarrec de gestid. Delegacié de
signatures. Supléncia. El principi de coordinacio.

Les Administracions publiques i la societat de la informaci6. Protecci6 de dades
de caracter personal: Les Administracions publiques i la societat de la
informaci6. L’Administracié electronica a Catalunya. La informatica com a eina
de suport en el processos administratius. Proteccié de dades de caracter personal.

Atencié al ciutada i a la ciutadana: Atenci6 al ciutada i a la ciutadana.
Atencié integral: personal, telefonica i escrita; atencié al public culturalment
divers. Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions, queixes i peticions.

Tractament i gesti6 de la documentaci6: Recepcid i registre de documents.

Organitzacié dels documents administratius. Arxiu de documents. Conservacio
i eliminaci6 de documents: avaluaci6 i tria. Gesti6 dels documents
electronics. Certificaci6 digital i signatura electronica.

Teia, 12 de marg de 2018
L’alcalde
Andreu Bosch i Rodoreda
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