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ANUNCI

Es fa public que el decret d’alcaldia de 22 de mar¢ de 2022, va aprovar la convocatoria i les
bases que es transcriuen a continuacié i hauran de regir el procés de cobertura d’una plaga de
personal laboral fix auxiliar d’arxiu i biblioteca.

El termini de presentacié de sol-licituds s'obrira a partir del dia segtient al de I'anunci d'aquesta
convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Contra aquesta Resolucio, d'acord amb el que estableix la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, les persones interessades
podran interposar recurs potestatiu de reposicié davant I'alcaldia en el termini d'un mes a
comptar de l'endema de la seva publicacié al DOGC, o directament recurs contencios
administratiu davant els Jutjats del Contenciés Administratiu en el termini de dos mesos a
comptar de I'endema de la publicacié de la Resolucié al DOGC. Igualment les persones
interessades podran interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la
defensa dels seus interessos.

Les bases de la convocatoria sén les que s'adjunten a continuacio.

BASES PER LA CONVOCATORIA PER A LA COBERTURA D’UNA PLACA DE
PERSONAL AUXILIAR D’ARXIU | BIBLIOTECA

1. Objecte de la convocatoria
L’objecte de la convocatoria és la seleccid per la cobertura definitiva d’'una plaga de
personal técnic d’arxiu i biblioteca.

2. Condicions del lloc de treball
Categoria: Personal laboral
Tipologia de contracte: fix
Jornada: 25,5 h/setmanals
Salari brut: Grup C1, Complement especific: 303,30 euros mensual per 14 pagues |
complement de desti: 16

3. Funcions del lloc de treball
Les funcions a desenvolupar, entre d’altres, son les que a continuacié es detallen:
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- Vetllar per I'organitzacié i la custodia de la documentacié de I'Arxiu municipal
que esta sota la seva responsabilitat amb la finalitat de facilitar-ne la consulta i
tenir cura del seu manteniment.

- Col-laborar en I'elaboracié¢ i aplicar les normes d'organitzacio i funcionament de
I'Arxiu municipal realitzant totes aquelles accions que consideri oportunes per tal
de millorar, agilitar o facilitar la gesti6 de I'Arxiu.

- Aplicar el quadre de classificacié de la documentacié per tal que s'utilitzi de
forma univoca i generalitzada a tots els arxius de gestio, a més de I'Arxiu definitiu,
i controlar-ne el seguiment i actualitzacié del seu procés.

- Col-laborar en la definicié i implementar el sistema d'organitzaci6 integral de la
documentacié i assessorar al personal administratiu dels arxius de gestid, oferint-li
el suport técnic necessari en la implementacié d'aquest metode de treball.

- Fer seguiment i actualitzar tot el procés de gestié integral de la documentacio.

- Rebre, classificar, catalogar i arxivar els documents que han d’incorporar-se a
I'arxiu un cop concloses les fases activa i semiactiva.

- Elaborar i preparar les actes relatives al traspas de documentaci6 als arxius
externs que es determinin i rebre i controlar les transferéncies de documentacié
que arribin i verificar-les.

- Elaborar el calendari de conservacié i eliminacié de la documentacié d'acord
amb la normativa establerta i les taules d'avaluacié documental.

- Vetllar per la integritat i 'autenticitat dels documents de I'Arxiu a fi de no alterar-
ne ni perjudicar-ne els valors juridics, administratius, informatius, culturals i
cientifics, sens perjudici de les operacions d’eliminacié de documentacio, d’acord
amb els procediments técnicament i legalment establerts.

- Donar suport a tots els departaments de la Corporacioé en les tasques de gestié
de la documentacié administrativa en fase activa, semiactiva o si és el cas,
historica.

- Atendre i informar al les persones usuaries (internes i externes) de I'Arxiu,
assessorant a aquells que requereixin una informaci6 més especialitzada i
realitzant recerques i investigacions quan sigui necessari.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats i altres
institucions i organismes) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participar
en aquelles comissions que se li assignin.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
els equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments
establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole
tecnica i organitzativa establertes per la Corporaci6 i acomplir la normativa vigent
en matéria de proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure
de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una
vegada acabada la seva relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.

- Atendre les demandes dels usuaris en matéria d’informacid i consultes
bibliografiques i dels diferents serveis que presta la biblioteca.

- Recaollir, classificar i desar llibres i revistes, folrar llibres i controlar el bon estat
d’Us i procurar que es mantingui I'ordre a les sales.
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- Tramitar i controlar el procediment de préstec de documents aixi com
I'enregistrament dels documents en les bases de dades.
- Realitzar tasques administratives i altres generals derivades de la gestié diaria
de la biblioteca.
- Gestio de compra de llibres i altres publicacions necessaries per la biblioteca.
- Realitzar les activitats d’animacio a la lectura que s’organitzen a la biblioteca.

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

4. Requisits dels aspirants per participar a la convocatoria

-Tenir la nacionalitat espanyola o d’algun pais membre de la Unié Europea o la
dels Estats als quals, en virtut de Tractats Internacionals subscrits per la Unié
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié6 de
treballadors. També podran participar el codnjuge, aixi com els descendents
d’ambdods i els descendents del conjuge dels espanyols i dels nacionals d’altres
Estats membres de la Unié Europea, sempre que no siguin separats de dret,
siguin menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat que visquin al seu carrec.
- Haver complert els 16 anys i no excedir de I'edat de la jubilacid.

- Estar en possessio del titol de grau universitari/aria o titulacié equivalent

- No tenir cap malaltia o defecte fisic, que impedeixi el desenvolupament de les
funcions corresponents.

- No haver estat separat/da mitjangcant expedient disciplinari del servei en
Administracions Publiques, per mitja de resolucié ferma, ni trobar-se inhabilitat per
a l'exercici de funcions publiques per sentencia ferma.

- No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes en la
legislaci6 vigent sobre la mateéria.

- Coneixement de la llengua catalana nivell C1.

- Disponibilitat i flexibilitat horaria

5. Sol-licitud
Les sol-licituds per prendre part en el procés de seleccio s’han de presentar al Registre
General de I'Ajuntament de Prats de Lluganeés, dins el termini improrrogable de 20 dies
naturals, a comptar des del dia seglient al de la publicacié al DOGC.

També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4
de la Llei 39/2015, d’'1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

Les bases i la convocatoria es publicaran, al BOP, en el taulell d’anuncis de
'ajuntament i en la web d’aquesta administracioé (www.pratsdellucanes.cat) i un anunci
fent referéncia al procediment al DOGC.
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Els aspirants han de manifestar en aquesta sol-licitud que reuneixen tots i cadascun
dels requisits exigits en la base quarta, en el dia d’acabament de presentacio
d’instancies d’acord amb les condicions establertes en la legislacio vigent.

Les sol-licituds aniran acompanyades de la seglent documentacio:

1.- Curriculum de l'aspirant.

2.- Fotocopia del DNI.

3.- Tenir el titol de Batxillerat o de Técnic corresponent a cicles formatius de
grau superior o de formaci6 professional de segon grau, o un altre d'equivalent
0 superior, abans que no fineixi el termini de presentacié d'instancies.
Aquells/es que presentin titols considerats equivalents als exigits hauran
d'acreditar I'equivaléncia mitjangant la certificacié lliurada pel Ministeri
d'Educacié o el Departament d'Ensenyament de la Generalitat corresponent.

4.- Certificat de coneixement de la llengua catalana del nivell C1 o superior.

5.- Certificat d’inexisténcia d’antecedents penals per delictes sexuals.

6.- Manifestacié que reuneixen tots i cadascun dels requisits exigits en la base
quarta d’acord amb les condicions establertes en la legislacié vigent.

7.- Fotocopia dels justificants acreditatius dels mérits que al-leguin per la seva
valoracié en la fase de concurs. El tribunal qualificador no podra tenir en
compte altres merits que els que es presentin i justifiquin en aquest tramit.
Caldra aportar contractes de treball, nomenaments i informe de “vida laboral”
expedit per la Tresoreria de la Seguretat Social i/o certificats de serveis prestats
en cas de tenir experiéncies en I’Administracié publica.

8.- Si s’escau, adaptacions necessaries que es creguin adients per realitzar les
proves en el suposit de persones disminuides.

6. Admissio d’aspirants
Quan finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds, el president de la corporacio
dictara resolucié en el termini maxim de 3 dies, en qué declarara aprovada la llista
provisional de persones admeses i excloses, que sera publicada a la pagina web de
l'ajuntament i anunciada en el tauler d’anuncis de la corporacid, concedint un termini
de 10 dies habils per a esmenar possibles reclamacions, segons l'art.68 de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre.

La llista provisional s’elevara a definitiva, sense necessitat d’'una nova publicacio, si en
el termini de 10 dies establert no s’hi presenten reclamacions.

El president de la corporacié estimara o desestimara les reclamacions formulades. Si
se n‘acceptés alguna, es procedira a notificar —personalment al recurrent en els termes
de la Llei 39/2015, i tot seguit, s'esmenara la llista provisional de persones admeses i
excloses i s’exposara al tauler d’anuncis de l'ajuntament i procedira a nomenar el
tribunal qualificador que sera publicat a la pagina web de I'ajuntament.
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7. Tribunal Qualificador
El tribunal qualificador estara constituit per un president, un minim de tres vocals, i un
secretari amb veu i vot, amb una titulacié igual o superior a la que s’exigeix per a
l'accés a les places objecte de la convocatoria, i s’indicaran a la llista d’admesos i
exclosos. Els titulars nomenaran el seu suplent, en cas de no poder-hi assistir.

L’abstencio i la recusacié dels membres del tribunal s’han d’ajustar al que preveuen els
articles 23 i 24 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre.

Els tribunals no podran constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de la meitat dels seus
membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’adoptaran per majoria. Sempre
sera necessaria la presencia del president i del secretari.

El tribunal podra disposar la incorporacio d’assessors especialistes, amb veu i sense
vot, en cadascuna de les proves del procés.

8. Inici i desenvolupament del procediment de seleccié
Els aspirants seran convocats per a cada exercici en crida Unica, llevat de casos de
forca major, degudament justificats i valorats lliurament pel tribunal. Els aspirants que
no hi compareguin seran exclosos de la prova, i consequientment, de la seleccié.

A efectes d’identificacio els aspirants hauran de concérrer amb el DNI o similar.

9. Procediment de seleccio
El procés de seleccio6 es regira per la modalitat de concurs amb proves d’apreciacié de
la capacitat constara d’aquestes fases:

1a. Fase : Exercici de coneixements de catala (els aspirants que no hagin
acreditat la titulacid).

2a. Fase: Prova tedrica

3a Fase: Valoracié de merits

4a. Fase : Entrevista personal

Es cridara les persones en convocatoria Unica, i si no es presentessin a qualsevol de
les proves a que se’ls convoqui quedarien eliminats del procés selectiu.

En benefici del respecte al principi constitucional d’igualtat entre les persones
aspirants, el procés selectiu no podra ser interromput en cap cas.

9.1. Exercici de coneixements de catala
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S’haura de realitzar una prova d’acreditacié del coneixement del Catala exigint el
“nivell inicial” i la qual tindra un caracter eliminatori (apte/no apte).

Quedaran exempts de la realitzacio d’aquests exercici els aspirants que presentin
juntament a la sol-licitud el certificat de suficiéncia de Catala i que correspon al “nivell
C1” de la Secretaria de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya o dels
reconeguts com a equivalents.

9.2 Prova tedrica (maxim 20 punts)

Consistira en realitzar un examen tipus test i una pregunta escrita a desenvolupar, en
el termini maxim de 60 minuts, amb temes relacionats amb el lloc de treball. Puntuacié
maxima 20 punts (10 punts pel test i 10 punts per la prova escrita).

Es valoraran especialment en aquest exercici els coneixements sobre el tema
proposat, el nivell de formacié general i la facilitat de redaccié.

Aquesta prova té caracter eliminatori, en cas de no assolir una puntuacié minima de 10

punts.

9.3  Valoracidé de mérits
Les bases de valoraci6 i puntuacié son les segients:

Experiéncia professional (maxim 4 punts)
1. Per serveis efectius prestats, a I'administracid publica, realitzant funcions
similars a la plaga convocada, 0,20 punts per mes de serveis.
2. Per experiéncia professional en el sector privat en funcions similars amb la
placa convocada, 0,10 punts per mes de serveis.

Formacio (maxim 4 punts)

- Per cada grau, postgrau o mestratge relacionat amb el lloc de treball: 1 punt,
fins un maxim de 2 punts.

- Per la realitzacié de cursos, seminaris i/0 jornades, durant els dltims 10 anys,
directament relacionats amb matéries propies de les funcions de la placa
convocada, a rad de 0,10 punts per hora lectiva. En el cas que no costin hores
lectives es valorara amb 0,10 per curs. Fins a un maxim de 2 punt.

9.4. Entrevista personal (maxim 2 punts)

Per tal de comprovar les condicions especifiques exigides per el desenvolupament del
lloc de treball, a criteri de I'drgan seleccionador, es podra mantenir una entrevista amb
els candidats, per tal de determinar el seu nivell de formacié i experiéncia professional.
La puntuacié maxima sera de 2 punts.
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La puntuacié final de procés selectiu sera la suma de puntuacions obtingudes en totes
les fases.

10. Relacid d’aprovats i borsa de treball

Acabada la qualificacié de tots els exercicis, inclosa la fase de concurs, el Tribunal
publicara la relacié de les persones que han superat el procés selectiu per ordre de
puntuacié, no podent excedir aquestes del nombre de llocs convocats i elevara la
relacid esmentada a la Presidéncia de la Corporacid, formulant la corresponent
proposta de nomenament. Al mateix temps, també li remetra l'acta de les sessions.
Contra aquesta resolucid es podra recérrer en els termes establerts a l'article 80.4 del
decret 214/90.

La persona proposada en primer lloc sera la proveira definitivament la placa i les
persones que hagin superat totes les proves formaran part d’'una borsa de personal
temporal. Aquest personal podra ser cridat per ordre de puntuacié i en funcié de la
seva disponibilitat, per prestar serveis de forma temporal i per cobrir necessitats
sobrevingudes. La durada d’aquesta borsa de treball sera de tres anys a comptar de la
publicaci6 dels resultats definitius del concurs-oposicid.

Quan sigui necessari nomenar algun dels aspirants de la borsa, ens posarem en
contacte amb el candidat que estigui situat en primer lloc de la llista, mitjan¢ant adreca
de correu electronic i/o telefon que els aspirants hagin indicat en la seva instancia. En
cas de no obtenir resposta en el termini maxim de dos dies habils, s’entendra que el
candidat renuncia a la contractacio i es contactara amb el segiient candidat per odre
de puntuacié.

Les persones seleccionades seran les responsables de mantenir actualitzades les
seves dades de contacte.

Una vegada feta la crida, i en el supdsit que el candidat hi renunciés, ho haura de fer
per correu electronic adregat a I'Ajuntament o presencialment. La rendncia a un lloc de
treball ofertat suposara que l'aspirant passi a ocupar el darrer lloc de la borsa, llevat
que concorrin algunes de les circumstancies segtients:

- Permis de maternitat, baixa motivada per embaras o situacié assimilada

- Malaltia greu que impedeixi I'assisténcia al lloc de treball, sempre que s’acrediti

fefaentment.

- Exercici de carrec public: representatiu que impossibiliti I'assistencia al lloc de

treball.

La persona cridada que passi a prestar els seus serveis a I'Ajuntament causara baixa
de la borsa, i una vegada finalitzats els seus serveis, s’adscriura de nou a la borsa. Si
la suma dels nomenaments és inferior a un any, se l'adscriura al mateix lloc que
ocupava, i si és superior a un any, se I'adscriura a 'ultim lloc de la borsa.
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11. Periode de prova
S’estableix un periode de prova de 2 mesos.

12. Incidéncies

En el suposit de consultes fetes per Internet, i per garantir el respecte i la
confidencialitat de les dades de les persones aspirants en el marc del dret fonamental
a l'autodeterminacié informativa, resultant de I'entrada en vigor de la Llei organica
3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i Garantia dels Drets
Digitals, el nimero de DNI constituira la referéncia per a cada aspirant, a l'efecte
d'informar-se de les qualificacions i/o valoracions obtingudes.

Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d'aquest procés selectiu i
les llistes definitives d'admesos/es i exclosos/es s'ha d'interposar recurs contenciés
administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Barcelona, en el termini de
dos mesos a comptar des del dia seglient de la notificacié o publicacid en els diaris
oficials.

Alternativament i potestativa, es pot interposar recurs de reposicié davant I'alcalde, en
el termini d'un mes a comptar des del dia seglient de la publicacié o notificacié. Sense
perjudici que les persones interessades puguin interposar qualsevol altre recurs que
estimin procedent.

Contra els actes de tramit de I'drgan seleccionador que decideixen directament o
indirectament el fons de I'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el
procés selectiu, que produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos
legitims, les persones interessades poden interposar recurs de reposicid davant
I'Alcalde, en el termini d'un mes a comptar de lI'endema de la publicacio, exposicid en
el tauler d'anuncis o notificacio individual.

Contra els actes de tramit de I'organ seleccionador no inclosos en el punt anterior, al
llarg del procés selectiu, els/les aspirants poden formular totes les al-legacions que
estimin pertinents perqué siguin preses en consideracié en el moment de fer publica la
puntuacié final del procés selectiu.

El tribunal queda facultat per resoldre qualsevol dubte que es presenti durant aquesta
convocatoria.

La convocatoria de les proves selectives, I'aprovacio d’aquestes bases i tots els actes
administratius que se’n derivin podran ser impugnats pels interessats en els casos i
forma establerts per la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques.
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Per tot allb que no sigui previst en aquestes bases, es procedira en virtut de la
normativa aplicable a la funcié publica local de Catalunya i, amb caracter supletori, per
la normativa propia de la Generalitat de Catalunya i de I'Estat.

Temari general

1. La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura i principis generals. Els drets
fonamentals en la Constitucié. La reforma de la Constitucié.

2. L'organitzacié de I'Estat en la Constitucié: organitzacié institucional o politica i
organitzacio territorial. Les Corts Generals. El Poder Judicial.

3. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya (2006). Les competencies de la Generalitat
de Catalunya i les institucions d'autogovern.

4. El municipi: conceptes i elements. El terme municipal. La poblacié: especial
referéncia a I'empadronament. L'organitzacié. Competéncies municipals.

5. El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. Drets, deures i
incompatibilitats.

6. Els contractes administratius en I'esfera local. La selecci6é del contractista. Les
garanties i responsabilitats en la contractacié. Execucié, modificacié i suspensio,
La revisio de preus, Invalidesa dels contractes. Extinci6 dels contractes.

7. Les hisendes locals i els seus pressupostos.

8. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacié i notificacio.
Eficacia i validesa dels actes administratius. Revisido dels actes administratius:
d'ofici i en via de recurs administratiu.

Temari especific

1. La biblioteca publica i les seves funcions.

2. La funcié social de la biblioteca publica: cohesié social i interculturalitat.

3. La biblioteca publica com a centre d'aprenentatge obert. La funcié educativa de la
biblioteca publica.

4. La funcié cultural de la biblioteca publica dins del municipi.

5. El processament técnic dels diferents tipus de suports que conformen la col-leccio
d'una biblioteca publica.

6. L'accés a premsa i revistes. Organitzacio, Us i dinamitzacio.

7. El cataleg de la biblioteca. Caracteristiques, funcions i serveis.

8. Els serveis basics de la biblioteca publica

9. El servei de préstec en una biblioteca publica. L'obtencié de documents i el préstec
interbibliotecari.
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10. Eines de difusié dels serveis i activitats que ofereix la biblioteca publica. Dels
mitjans tradicionals a les xarxes socials.

11. Els usuaris de la biblioteca publica. Estratégies per captar nous usuaris

12. El rol dels técnics auxiliars de biblioteca: funcions i competéencies

13. Els arxius i l'arxivistica: conceptes, funcions, valors i tipologies.

14. El Sistema d'Arxius de Catalunya: organs i centres que l'integren.

15. L'ingrés de la documentacio a I'arxiu. Ingressos ordinaris i extraordinaris.

16. Descripcio arxivistica. La norma de descripcié arxivistica de Catalunya (NODAC).
Estructura, ambit d'aplicacié i elements que l'integren.

17. Descripcié arxivistica. Models conceptuals i interoperabilitat: RIC (Records in
Context). Objectiu i estructura. Principals entitats, propietats i relacions.

18. Descripcio arxivistica. Models conceptuals: NEDA-MC. Definicio, ambit d'aplicacio i
principals entitats.

19. Normalitzacié arxivistica. Principals normes arxivistiques internacionals.
Denominacié i objectius.

20. Normalitzacié arxivistica. Principis i processos per a la implantacié d'un sistema de
gestié documental a les administracions publiques. La norma ISO 15.489.

21. Normalitzacié arxivistica. Requisits dels sistemes de gestié de documents. La
norma ISO 30301. Objectius i estructura.

22. Etica i arxius. El codi deontoldgic dels arxivers catalans: Concepte, objectius i
aplicacié envers: la professio, el fons i els documents, els usuaris, els arxivers i altres
professionals.

23. Gestid de documents electronics. Requisits de programari. MOREQ. Definicio,
estructura i ambits d'aplicacio. Altres models de requisits semblants.

24. Interoperabilitat. Concepte d'interoperabilitat, bases normatives i reguladores a
Espanya. Elements de I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat (ENI).

25. Programari informatic. Principals aplicacions utilitzades per a la gestié del cicle de
vida de la documentaci6 de I'Administracié Local: fase activa, semiactiva i inactiva.

26. Programari informatic. Aplicacions informatiques del Departament de Cultura
(Xarxa d'Arxius Comarcals i Arxiu Nacional de Catalunya). Definicié, ambit d'aplicacio i
caracteristiques.

27. Seguretat de la informacié. La signatura digital. Definicid, tipus i aplicacions
informatiques per a la seva gestio.

28. Transparéncia i accés a la informacié publica. Bases reguladores, ambit
d'aplicacio, regulacio i limits de I'accés a la informacié publica.

29. Preservacio digital a llarg termini. i-Arxiu. Definicio i principals elements tecnoldgics
que integren. Aplicacio als ens de I'Administracié Local.

30. Classificacio de la documentacié. Definicié de quadre de classificacio. El Model de
quadre de classificacié d'ajuntaments: Objectiu, estructura i avantatges.

31. L'avaluaci6é i la tria documental. Els procediments de valoracié de les series
documentals. Els calendaris de conservacio.

32. Els documents fotografics: tractament técnic de les imatges des del seu ingrés fins
a la instal-lacié a diposits.

Prats de Lluganés, 23 de mar¢ de 2022.
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Jordi Bruch Franch
Alcalde
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