Oscar Sierra Gaona (1 de 1)
HASH: e3fd609c5a32fc5b25fdd39bb85c433d

Alcalde
Data Signatura: 05/06/2024

==

. Ajuntament
7.['1.- de la Llagosta

ANUNCI

El decret d'alcaldia 2024-0400 de 5 de juny de 2024 es va aprovar la
convocatoria per cobrir una placa d’arxiver/a a temps parcial, d’acord amb les
bases que han de regir el procés de seleccié.

BASES DEL CONCURS OPOSICIO PER COBRIR UN PLAGCA D’ARXIVER/A
(A TEMPS PARCIAL), SUBGRUP A1, DE L’ AJUNTAMENT DE LA
LLAGOSTA

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Es objecte de la present convocatoria 'accés a una placa d’arxiver/a a temps
parcial vacant a la plantilla de I'Ajuntament de la Llagosta en réegim de personal
funcionari, mitjancant el procés de seleccié de concurs-oposicio.

2. CARACTERISTIQUES DE LA PLAGA CONVOCADA

La placa esta inclosa en I'escala d’administracio especial, subescala serveis
especials de la plantilla de personal funcionari.

3. CARACTERISTIQUES DEL LLOC DE TREBALL

El lloc a proveir és de el d’arxiver/a.

Retribucions brutes anuals:

Subgrup de classificacio: A1

Complement de destinacio: 20

Complement especific: 5.750€ (per 20 hores de jornada setmanals)
Jornada: temps parcial

Funcions a desenvolupar:

1. Organitzar i coordinar la gestio documental de la Corporacio, establir criteris i
instruccions pel seu funcionament i gestionar I'arxiu municipal.

2. Planificar i dissenyar els sistemes de gestio documentals i el tractament de la
documentacié administrativa.

3. Establir i elaborar els instruments reguladors propis de la disciplina
arxivistica especialment quadres de classificacio, instruments de descripcio,
calendaris d’accés i conservacio dels documents.

4. Encarregar-se de la conservacio i proteccio dels documents de l'arxiu de la
Corporacio.

5. Garantir I'accés i facilitar la informacio i difusio de I'arxiu de la Corporacio.
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4. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per poder accedir al concurs oposici0 sera necessari que les persones
aspirants compleixin, en la data de finalitzacié del termini de presentacio de les
sol-licituds i durant tot el procés fins al nomenament, els seglents requisits:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o de qualsevol altre estat membre de la Uni6
Europea o la daltres estats als quals en virtut de tractats internacionals
subscrits per la Uni6é europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacio de treballadors. També podran presentar-se, qualsevol que sigui la
seva nacionalitat, les persones a les que es refereix I'article 57 Reial Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, que aprova el text refés de la Llei de
I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

També poden ser admesos el o la conjuge, les persones descendents del
conjuge, tant de ciutadans i ciutadanes espanyols com de les persones
nacionals d’'altres estats membres de la Unié Europea o d’estats als quals, en
virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de persones treballadores, sigui
quina sigui la nacionalitat, sempre i quan els/les conjuges no estiguin separats
de dret i les persones descendents siguin menors de 21 anys 0 majors
d’aquesta edat pero visquin a carrec dels/de les seus/seves progenitors/ores.

b) Haver complert setze anys d'edat i no superar I'edat legal de jubilacio
forcosa. Aix0 s’ha d'acreditar adjuntant el DNI a la instancia o document
equivalent o el passaport.

c) No patir cap malaltia ni estar afectat per cap impediment fisic o psiquic que
impossibiliti el normal exercici de les funcions propies del lloc de treball o
disminueixi les aptituds per desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria.
Als aspirants minusvalids se’ls aplicara allo que preveu l'art.38.3 de la Llei
13/82 de 7 d'abril.

d) No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de
qualsevol de les administracions publiques o dels organs constitucionals o
estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o
especial per a feines o carrecs publics per resolucio judicial, per a I'accés al cos
0 escala de funcionari, o per a exercir funcions similars a les que desenvolupen
en el cas del personal laboral, del que hagués estat separat o inhabilitat. En el
cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situaci6
equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o equivalent que
impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacié publica.

e) No trobar-se incurs en causes d’incapacitat o incompatibilitat, assenyalades
als articles 36 i 37 del Reglament de Funcionaris d’Administracié Local i Llei
53/84 sobre incompatibilitats de funcionaris al servei de les administracions
publiques.
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f) Estar en possessio del titol de Grau universitari o titulacido equivalent
(preferentment en I'ambit arxivistic i de la gesti6 documental i informacio),
expedit per qualsevol universitat espanyola, publica o privada.

En tots els casos que es presenti un titol equivalent a I'exigit, haura adjuntar-se
un certificat, expedit per '0rgan competent, que n’acrediti I'equivaléncia. Per les
titulacions obtingudes a I'estranger, caldra que previament hagi estat concedida
la corresponent homologacié.

g) Acreditar el coneixement de la llengua catalana, de nivell de suficiencia
(certificat C), la qual cosa es podra acreditar amb la presentacié de titols,
diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la
Secretaria de Politica Linguistica vigents. Aixi, per exemple, en el cas de voler
acreditar el nivell de catala assolit per estudis reglats realitzats, caldra
presentar un certificat expedit per [lInstitut d’Educacié Secundaria public
corresponent que convalidi el nivell de catala assolit.

En el cas de no acreditar documentalment I'esmentat nivell de catala, les
persones interessades en participar en les presents proves, també podran
presentar les seves instancies, si bé hauran de realitzar la prova especifica de
coneixements de llengua catalana de I'esmentat nivell, prevista en aquestes
bases.

h) Acreditar el nivell superior de coneixements de llengua castellana per
aguelles persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola. Les
persones aspirants hauran d’acreditar una de les tres opcions seglents: a)
haver cursat la primaria, secundaria i el batxillerat, si s’escau, a Espanya, b)
diploma d’espanyol (nivell superior) del RD 1137/2002, de 31 d'octubre, o
equivalent, o certificacié academica que acrediti haver superat totes les proves
dirigides a l'obtencid d'aquest, c) certificat d’'aptitud en espanyol per a
estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes.

En el cas de no acreditar documentalment I'esmentat nivell de llengua
castellana, les persones interessades en participar en les presents proves,
també podran presentar les seves instancies, si bé hauran de realitzar la prova
especifica de coneixements de llengua castellana de I'esmentat nivell, prevista
en la base sisena de la present convocatoria.

i) En cas que es vulgui al-legar algun tipus de discapacitat també s’haura de
presentar, juntament amb la instancia, un “Dictamen d’adequacié al lloc de
treball en la funcié publica” expedit pel Departament de benestar social i familia
de la Generalitat de Catalunya, on consti el tipus i grau de disminucié i si s6n
necessaries condicions d’examen especifiques.

5. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

La presentacid de sol-licituds es fara prioritariament de manera telematica per
la seu electronica de I'Ajuntament de la Llagosta. Excepcionalment es podra
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presentar a I'Oficina d’atencié ciutadana d'aquest Ajuntament, situat a Placa
d’Antoni Baqué, 1, d’aquest municipi en el termini de 20 dies naturals des de
'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya.

Aixi mateix, també podran presentar-se en la forma en que determina l'article
16 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques. Dins del termini de presentacié d’instancies, s’haura
de comunicar a ['Ajuntament, mitjancant un correu electronic a
llgt.recursos.humans@llagosta.cat, que s’ha fet la presentaci6 de la
documentacié mitjancant aquesta via.

Tots els successius anuncis, s’exposaran al tauler de la Corporacié Municipal i
a la web municipal www.llagosta.cat, en seu electronica.

Amb la formalitzacié i presentacido de la sol-licitud, les persones aspirants
donen el consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de tramitacio del
procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

6. DOCUMENTACIO A PRESENTAR

a) Instancia de sol-licitud de participacié en la convocatoria que indiqui la placa
a la qual s’opta manifestant el compliment de tots els requisits exigits per a la
participacié. Si es fa telematicament trobareu la instancia a la seu electronica
amb el nom: «Sol-licitud de participacio al procés selectiu per a cobrir una placa
d’arxiver/a a temps parcial»

b) DNI o document identificatiu

c) Titol académic requerit. Aquesta documentacié la podra consultar
I'Ajuntament si 'aspirant dona el seu consentiment

d) Acreditaci6 dels coneixements i certificats linglistics del nivell de catala
exigit i de castella, si s’escau

e) Acreditacié de la resta de requisits recollits a aquestes bases, en cas que
sigui necessari.

f) Justificant del pagament de la taxa o del certificat que acrediti situacio legal
d’atur (certificat DONQO). En aquest dltim cas la documentacié la podra
consultar 'Ajuntament si la persona aspirant dona el seu consentiment

g) Informe de vida laboral actualitzat.

g) Curriculum que descrigui els estudis realitzats i I'experiéncia professional aixi
com els documents que ho acreditin. Per acreditar I'experiéncia professional,
s’hauran d'adjuntar els contractes que hagin realitzat i tota aquella
documentacié que serveixi per acreditar tant el temps treballat com la categoria
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professional. Per acreditar els estudis realitzats aixi com els cursos de
perfeccionament i els coneixements del catala s’hauran d’aportar certificats del
centre emissor dels mateixos en el que s’especifiqui la durada en hores,
I'assisténcia i/o I'aprofitament. (veure annex 1)

Només es podran al-legar, i provar documentalment, merits referits com a
maxim, a la data de finalitzacié del termini de presentacié d’instancies per a
participar al present concurs oposicié, i el tribunal qualificador tan sols podra
valorar merits amb referéncia a I'esmentada data. Els merits hauran de
presentar-se durant el periode de presentacié d’instancies i no es valoraran
merits aportats una vegada finalitzat 'esmentat periode.

7. DRETS D’EXAMEN

1. Els drets d'examen es fixen en la quantitat de 18 euros, que han de ser
satisfets préviament per les persones aspirants (ordenanca fiscal
namero 10, reguladora de la taxa per expedici6 de documents
administratius). El nimero de compte per fer I'ingrés és ES73 0182 6035
4702 0155 7345

2. Queden exclosos del pagament els i les aspirants que es trobin en
situacio legal d'atur, sempre que es pugui acreditar amb el certificat DONO
(demandant d'ocupacié no ocupat). Aquesta documentacié la podra
consultar '’Ajuntament si I'aspirant dona el seu consentiment.

3. Unicament es procedira a la devolucio de la taxa en cas que I'Ajuntament
no realitzi el procés selectiu.

8. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

Finalitzat el periode de presentaciéo d'instancies es dictara resolucié en el
termini maxim d’un mes, que es publicara, al tauler d’anuncis de la corporacio i
a la web municipal, en la que es declarara aprovada provisionalment la llista de
persones admeses i excloses. En 'esmentada resolucio, s'indicara els motius
de I'exclusié. En la mateixa resolucio es determinara la data, I'hora i el lloc de
realitzacié dels exercicis, i si s'escau, la composici6 nominal de I'drgan de
seleccio.

Les persones aspirants disposaran d’'un termini de deu dies habils a partir de
'endema de la publicacié de la resolucid indicada, per formular davant del
president de la corporacioé, les reclamacions o esmenes que creguin oportunes,
i/o aportar la documentacié requerida a la convocatoria, d'acord amb el que
disposa l'article 68 de la Llei 39/2015 d'1 d'octubre, del procediment
administratiu comua de les Administracions publiques, adrecades a esmenar els
defectes que hagin causat la seva exclusio o els que s’hagin pogut produir per
OMIsSio o error.
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Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en els
quinze dies naturals seguents a I'acabament del termini previst per a la seva
presentacio. El President de la Corporacié dictara la corresponent resolucio de
rectificacio del llistat de persones admeses i excloses que s’anunciara en el
tauler d’anuncis de la corporacié i a la pagina web municipal.

Si no s’hi presenten reclamacions, es considerara elevada a definitiva la llista
de persones admeses i excloses provisional i no caldra tornar a publicar-la. Els
errors materials de fet i aritmétics en la publicacio de les resolucions i anuncis
es poden esmenar en qualsevol moment del procés.

A efectes dels possibles accidents o contingéncies que poguessin sofrir els/les
aspirants durant la realitzacio de les proves, la participacid d'aquestes persones
en dites proves tindra el caracter o consideracié d'activitat extralaboral.

9. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador del concurs oposicié quedara constituit de la manera
seguent:

a) Un/a president/a que sera un/a empleat/da public/a de la Corporacio.

b) Tres vocals, que seran funcionaris/aries o personal laboral de les
administracions publiques. (un d’ells, com a minim, designat per I'Escola
d’Administracio Publica).

c) Un/a secretari/aria, amb veu i vot, que sera un/a empleat/da public/a de
la corporacié.

La designacio dels/de les membres del tribunal qualificador incloura la dels/de
les suplents respectius/ves.

La designacié nominal dels membres dels tribunals i dels/les respectius/ves
suplents es fara mitjancant la resoluci6 que aprovi la llista de persones
admeses i excloses, i tindran els mateixos mecanismes de publicitat.

El Tribunal Qualificador podra comptar amb persones assessores especialistes
per a la celebracio de totes o alguna de les proves. Aguestes col-laboraran amb
'organ de seleccié exclusivament en l'exercici de les seves especialitats
técniques i no tindran la condicié de membres del Tribunal Qualificador.

El tribunal qualificador no es podra constituir ni actuar si no hi son presents més
de la meitat dels seus membres, titulars o suplents indistintament. L'assisténcia
de la presidencia i de la secretaria sera necessaria sempre. Les decisions
s'‘adoptaran per majoria.

Quan concorrin les circumstancies que preveu l'article 24 de la Llei 40/2015, d'1
d’'octubre, de Regim Juridic del Sector Public, els/les membres del tribunal
qgualificador no podran intervenir i les persones aspirants podran formular
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recusacié contra els mateixos.

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que
s’originin durant el desenvolupament del procés.

10. COMENGAMENT | DESENVOLUPAMENT DEL CONCURS OPOSICIO.

El tribunal qualificador podra requerir, en qualsevol moment, l'acreditacié de la
personalitat de les persones aspirants.

Les persones aspirants seran convocades per a cada exercici en una crida
Unica. S'exclouran del concurs oposicié les persones que no hi compareguin en
el moment de la crida excepte en els casos justificats i lliurement apreciats pel
tribunal qualificador, abans de comencar els exercicis.

Si durant el procés selectiu el tribunal qualificador s'assabenta que algu dels/les
aspirants no reuneix els requisits exigits en la convocatoria, aquest/a en sera
exclos/a. Hi haura una audiencia prévia amb la persona interessada, es
comunicara a l'autoritat convocant i es passara si escau, el tant de culpa a la
jurisdicci6 ordinaria, si hi hagués inexactitud o falsedat per part de I'aspirant.

El tribunal qualificador adaptara els mitjans i/o els temps de realitzacioé de les
proves per les persones aspirants que tinguin la condicié de discapacitats/des o
que puguin presentar qualsevol problematica especial que pugui dificultar la
realitzacié de les proves. La condicié de discapacitat/da o el fet de presentar
qualsevol problematica especial, haura d'ésser al-legada i provada
documentalment en el moment i de la manera que consta al punt i) de la base
guarta d’aguesta convocatoria.

El Tribunal podra desqualificar i, en conseqiéncia, no puntuar els exercicis de
gualsevol opositor quan aquest vulneri la normativa aplicable i/o les presents
Bases, 0 quan el seu comportament suposi un abus d’aguestes o un frau
(falsificar exercicis, copiar, ofendre al Tribunal, etc.).

11. FORMA DE SELECCIO

Fase d’oposicié

Primera prova. Prova de llengiies

Les persones que no hagin acreditat el coneixement de la llengua catalana de
nivell de suficiéncia (certificat C), a que es refereix el punt g) de la base quarta
“Requisits de les persones aspirants” d’aquesta convocatoria, hauran de
realitzar una prova especifica de coneixements de llengua catalana de
'esmentat nivell, la qual tindra caracter obligatori i eliminatori. La qualificacio
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d'aguesta prova sera d'apte/a o no apte/a i sera necessaria la qualificacié
d’apte/a per aprovar. Abans del comencament de la prova s’informara de les
puntuacions minimes que s’exigiran per a obtenir la qualificacié d’apte/a. Els no
aptes seran automaticament eliminats del procés selectiu.

Les persones que no hagin acreditat el nivell superior de llengua castellana a
gue es refereix el punt h) de la base quarta “Requisits de les persones
aspirants”, d'aquesta convocatoria, hauran de realitzar una prova que consistira
en la realitzacié d’exercicis de coneixements gramaticals i de comprensié
escrita i oral que acreditin el nivell exigit en la convocatoria, la prova tindra
caracter obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aguesta prova sera d’apte/a o
no apte/a i sera necessaria la qualificacid d'apte/a per aprovar. Abans del
comencament de la prova s’informara de les puntuacions minimes que
s’exigiran per a obtenir la qualificaci6 dapte/a. Els no aptes seran
automaticament eliminats del procés selectiu.

Segona prova. Prova tedrica

Realitzacié d’'una prova tedrica relacionada amb les funcions a desenvolupar i
amb els temes del temari de I'annex Il d’aquestes bases. Estara composta per
dos exercicis:

a) Sobre el temari general de I'annex Il, el tribunal plantejara una prova
teorica d'acord amb algun dels dos models segients:

e Plantejament d'un test de 20 preguntes, a respondre en un termini
maxim de 20 minuts. Es puntuara sobre 10 punts com a maxim.

e Plantejament d'entre 5 a 10 preguntes curtes, a respondre en un termini
maxim de 60 minuts. Es puntuara sobre 10 punts com a maxim.

Es puntuara sobre 5 punts com a maxim. El tribunal decidira, abans de
comencar la prova, si les preguntes incorrectes descompten de la
puntuacio total.

b) Sobre el temari especific de I'annex Il, el tribunal plantejara una prova teorica
gue consistira en resoldre un questionari de 10 preguntes de tipus test més 5
preguntes de resposta curta a desenvolupar en un termini maxim total de 60
minuts. Es puntuara sobre 15 punts com a maxim.

La puntuacié maxima d'aquesta prova sera de 20 punts, essent necessari
obtenir un minim de 10 punts per superar-lo.

El tribunal podra disposar que les persones aspirants llegeixin les respostes
davant seu i els podra sol-licitar els aclariments que consideri oportuns.

Tercera prova. Prova practica

Es realitzara una prova practica: I'opositor/ra haura de desenvolupar un cas
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practic proposat pel Tribunal, relacionat amb el temari de I'annex Il.

El tribunal valorara la correccido del raonament, la solucido proposada i la
capacitat de redacci6 de I'aspirant.

La prova tindra una duraci6 de 90 minuts i es puntuara fins 10 punts,
necessitant-ne un minim de 5 per superar-la. El tribunal podra decidir que la
prova sigui llegida.

Fase de concurs

Entrevista personal.

El tribunal podra realitzar una entrevista personal amb els i les aspirants, en
relacio a les tasques de la plaga, per a valorar els seus coneixements aixi com
altres meérits aportats i no valorats en apartats anteriors, que es puguin
considerar d'interes per al desenvolupament de les tasques relacionades amb
la plaga convocada. La qualificacio sera de 3 punts com a maxim.

Merits

El tribunal valorara els merits que al-leguin i provin documentalment els/les
aspirants. La taula de meérits i la seva valoracié figuren a I'annex | d’aquestes
bases.

12. QUALIFICACIO.

Valoracio final: La valoracio6 final del concurs oposicié sera determinada per la
suma dels punts obtinguts en les fases d’oposicié i concurs.

Aquesta valoracio constituira la qualificacié general que determinara la inclusié i
l'ordre de les persones aspirants en la proposta que formuli el tribunal.

En els casos d'empat, tindra preferéncia en primer lloc la major puntuacio
obtinguda en la prova teorica/practica i en segon lloc la major puntuacié
obtinguda en el total de la fase d’oposicio.

13. RELACIO DE PERSONES APROVADES | PRESENTACIO DE
DOCUMENTS.

Un cop qualificats els/les opositors/es, el tribunal qualificador publicara la
relacié d'aprovats/des per ordre de la puntuacié obtinguda. Aquesta llista pot
ser superior al nombre de places convocades, les persones aprovades
passaran a formar part d’'una bossa de treball. El tribunal qualificador elevara la
seva proposta a I'alcaldia.

L’aspirant proposat/ada per a la plaga convocada haura de presentar al
Departament de Recursos Humans d'aguesta Corporacié en el termini de set
dies naturals a partir de la data de la publicaci6 de la llista definitiva
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d'aprovats/ades, els documents acreditatius originals que s'exigeixen a la base
sisena per poder prendre possessio i també la seglient documentacio:

a) Una declaracié responsable de no estar afectat per cap dels motius
d’'incompatibilitat continguts a la Llei 53/84, de 26 de desembre, o, en el seu
cas, sol-licitud de compatibilitat.

El candidat o candidata proposat que no presenti la documentacio requerida,
llevat dels casos de forca major que seran degudament comprovats per
l'autoritat convocant i qui no compleixi les condicions i els requisits exigits no
podra ser nomena/da i quedaran anul-lades les seves actuacions, sens
perjudici de la responsabilitat en qué hagi pogut incorrer en cas de falsedat.

14. PERIODE DE PRACTIQUES, NOMENAMENT | INCORPORACIO

L’aspirant que hagi obtingut la maxima puntuacio en el procés selectiu haura de
realitzar un periode de practigues de 6 mesos, que es desenvolupara sota la
supervisio del personal responsable del servei a on sigui destinat en qualitat de
personal funcionari en practiques.

Un cop finalitzat aquest periode de practiques si I'aspirant ha demostrat la seva
idoneitat per al lloc de treball desenvolupat sera nomenat/da funcionari/aria de
carrera. A aguests efectes, la persona responsable del departament on presti
serveis emetra I'oportd informe de valoracié. En aquest informe s’haura de fer
constar expressament si I'aspirant supera el periode de practiques.

La persona nomenada, que hagi superat el periode de practiques, sera objecte
de valoracié com a apte o no apte i es valorara en base a l'informe esmentat.
Aquesta fase tindra la consideracio de fase final del procés selectiu. La no
superacio del periode de practiques suposara I'eliminacio de I'aspirant.

Si a judici de la persona responsable del servei, motivat al seu informe,
'aspirant no supera amb aprofitament el periode de practiques, essent declarat
no apte, perdra tots els seus drets per resolucié d’alcaldia, igualment motivada,
amb tramit d’audiencia previ, que donara lloc a la finalitzaci6 del nomenament
en periode de practiques i a la perdua de qualsevol dret que li pugui
correspondre en virtut del procés selectiu.

El nomenament com a personal funcionari es realitzara de conformitat amb la
previsi6 de larticle 9 del TREBEP, Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, pel que s’aprova el text refos de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat
public; i sera publicat al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

15. INCOMPATIBILITATS | REGIM DE SERVEIS

En I'exercici de les funcions atribuides a aquest lloc de treball sera d’aplicacio
la normativa vigent sobre régim d’incompatibilitats en el sector public.
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La determinacio i adscripcions dels llocs de treball, tasques, régim d’horari i
jornada, se li aplicaran els fixats mitjancant els acords municipals o resolucions
gue adopti o hagi adoptat I'Alcalde President de la Corporacio.

16. INCIDENCIES.

El tribunal tindra la facultat de resoldre els dubtes que se li presentin i prendre
els acords que consideri oportuns per assegurar el bon ordre de les proves, en
tot el que no estigui previst en aquestes bases, i haura de comptar amb la
normativa aplicable en el seu cas.

17. RECURSOS.

Contra la convocatoria i aquestes bases, les persones interessades poden
interposar, potestativament, recurs de reposicié en el termini d'un mes a
comptar de I'endema de la seva publicaci6 o notificacié, davant I'alcaldia,
d’acord amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del
Procediment administratiu comd de les administracions publiques, I'article 77
de la Llei 26/2010, de 3 d'agost, de regim juridic i de procediment de les
administracions publiques de Catalunya, o bé directament recurs contencids
administratiu, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva
publicaci6é al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona o Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya, d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de
juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, davant del Jutjat
Contencios Administratiu de Barcelona, en els termes regulats en aquesta Llei.

En el cas que es formuli recurs potestatiu de reposicid, no es podra interposar
el recurs contenciés administratiu fins que es resolgui expressament o es
produeixi la desestimacié presumpta del recurs interposat.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal qualificador, si
aguests ultims decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte,
determinen la impossibilitat de continuar la convocatoria o produeixen
indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les persones
interessades poden interposar, en el termini d'un mes a comptar de I'endema
de la seva publicacié o notificacié, recurs d’alcada davant I'Alcaldia, d’acord
amb l'article 121 de la Llei 39/2015 esmentada.

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

18. PUBLICITAT.
A aquesta convocatoria se li donara la publicitat corresponent.

19. PROTECCIO DE DADES.
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Aguest Ajuntament, en compliment del que disposa la Llei Organica 3/2018, de
5 de desembre, de Proteccido de Dades Personals i garantia dels drets digitals
amb I'adopcio del Reglament (UE) 2016/679, de 27 d’'abril de 2016, respecte el
tractament de les dades personals, informa que les dades personals que
facilitin els/les aspirants amb les seves instancies, aixi com per la presentacio
dels seus “curriculums” i altra documentacié que puguin aportar, i, en el seu
cas, les que es puguin generar com a conseguencia de la seva participacié en
aguest procés selectiu, seran emmagatzemades en un fitxer del departament
de recursos humans, amb domicili a Passeig de Pintor Sert, 2, 08120 la
Llagosta.

La presentacié d'instancies sol-licitant prendre part en aquest procés selectiu
sera considerada per aquest Ajuntament com un consentiment exprés per al
tractament de les dades facilitades per les persones aspirants, incloses les
dades relatives a discapacitat, amb la finalitat indicada, sense perjudici de que
puguin oposar-se en qualsevol moment i revocar el consentiment prestat.

Els/les interessats/des podran exercir els drets d'accés, rectificacio i
cancel-laci6 mitjancant escrit dirigit a I'Ajuntament de la Llagosta, Placa
d’Antoni Baqué, 1, 08120 la Llagosta, en els termes previstos a la normativa
aplicable.

20. BORSA DE TREBALL

Les persones aspirants que hagin superat tot el procés selectiu i que
excedeixin del nombre de places de la convocatoria, constituiran una borsa de
treball, per ordre de puntuacié, per si es produeix alguna baixa voluntaria o un
altre tipus de cessament de les persones nomenades per aguesta
convocatoria.

21. FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

En el moment que hi hagi la necessitat de cobrir interinament una placa vacant
0 cobrir una substitucio, s’oferira a les persones aspirants la contractacio o el
nomenament, per rigorés ordre de puntuacié de la borsa i es procedira de la
forma seguent:

Primer. L'Ajuntament intentara contactar amb la persona candidata,
telefonicament un maxim de 3 vegades i mitjancant la tramesa d’'un correu
electronic.

Correspon a les persones aspirants l'obligacié de facilitar i actualitzar en tot
moment lI'adreca de correu electronic i els ndmeros de contacte telefonic
adequats.

En el cas de no poder-hi contactar, el candidat o candidata mantindra la seva
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posicié a la borsa per ulteriors necessitats. Si en 24 hores no s’ha pogut
contactar amb la persona candidata es contactara amb la seguent de la llista.

Segon. Si la persona aspirant proposada no acceptés la proposta de
nomenament o contractacié podra ser contractada la persona que ocupi el lloc
immediatament seguent de la llista, i aixi successivament.

La persona que renuncii 0 no pugui cobrir la placa passara al final de la borsa
de treball, excepte en els casos seglents:

- Trobar-se en situacié equiparable a la baixa medica.

- Estar en situacié d’embaras, part, adopcio, acolliment o malaltia greu d’'un
familiar.

- Trobar-se en actiu

Tercer. Les persones que s'hagin de contractar o nomenar hauran de
presentar a I’Ajuntament, quan siguin convocades, els documents seguents:
1. Documents originals de les condicions i mérits aportats al presentar la
sol-licitud de participacio al procés selectiu.
2. Declaraci6 jurada de no haver estar separat/da mitjancant expedient
disciplinari del servei de cap administracié publica, ni de trobar-se
inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques.

Si la persona aspirant proposada no presenta la documentacio indicada o no
compareix a l'inici del contracte o nomenament, de forma injustificada i per
causes imputables exclusivament a ella, perdra tots els drets que es puguin
derivar de la seva participacié a aquesta convocatoria i deixara de formar part
de la borsa de treball, sens perjudici de la responsabilitat en qué pugui haver
incorregut i de les actuacions que puguin recaure sobre seu.

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

Cinquée. Quan la persona aspirant finalitzi el contracte o nomenament
mantindra la seva posicio a la borsa de treball.

Siseé. En els casos en qué en finalitzar, hi hagi un informe negatiu de la persona

responsable del servei on hagi estat destinada, la persona aspirant deixara de
formar part de la borsa de treball.

ANNE X
TAULA DE MERITS | LA SEVA VALORACIO:

Valoracio de merits:
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El tribunal valorara els meérits al-legats i acreditats documentalment pe les
persones aspirants, d’acord amb el barem de merits seguents:

A) Experiencia professional, amb un maxim de 7 punts.

Al) Per serveis prestats a I'’Administracid publica local, tant en regim
funcionarial com mitjangcant contracte laboral, ocupant i/0 desenvolupant
tasques de llocs equivalents a la mateixa escala i subescala i realitzant
funcions analogues a les propies del lloc de treball a proveir, 0,08 punts per
mes complert, fins a un maxim de 4 punts.

A2) Per serveis prestats a qualsevol altra Administracio publica tant en regim
funcionarial com laboral, ocupant llocs equivalents a la mateixa escala i
subescala i realitzant funcions analogues a les propies del lloc de treball a
proveir, 0,06 punts per mes complert, fins a un maxim de 2 punts.

Es computara un mes com a 30 dies naturals i, en els suposits de dedicacions
a temps parcial, la puntuacié es computara proporcionalment a la dedicacié
acreditada.

A3) Per serveis prestats a una empresa 0 entitat privada realitzant funcions
analogues a les propies del lloc de treball a proveir o similar, 0,05 punts per
mes complert, fins a un maxim de 1 punt.

La valoracio dels serveis prestats en 'ambit d’'una Administracié publica, en
virtut d'un nomenament o d’un contracte de naturalesa laboral, es fara a través
de la certificacié de la Secretaria o de I'0rgan competent en matéria de personal
de I'’Administracié corresponent dels serveis prestats en ['0rgan public
corresponent, en el qual hi haura de constar de forma clara i expressa del grup,
el regim juridic, I'especialitat de les funcions, la jornada desenvolupada i el
periode concret de prestacié dels serveis fins a la data de publicacié de la
convocatoria al web municipal.

La valoracio dels serveis prestats en I'ambit privat, en virtut d’'un contracte de
naturalesa laboral, es fara a través de I'aportaci6 de copia compulsada del
contracte laboral i de I'informe de vida laboral emes per la Tresoreria General
de la Seguretat Social, en els quals hi haura de constar de forma clara i
expressa la categoria professional, la jornada desenvolupada i el periode
concret de prestacio dels serveis, que es computara fins a la data de publicacio
de la convocatoria al web municipal.

Els meérits insuficientment justificats no seran valorats.
B) Formacié, amb un maxim de 2,5 punts.
-Per cursos de formacid, assistencia a seminaris o jornades, etc. relacionats

directament amb el lloc de treball a cobrir i amb les funcions propies a
desenvolupar:
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Cursos fins a 19 hores: 0,05 punts
Cursos de 20 a 40 hores: 0,10 punts
Cursos de 41 a 60 hores: 0,20 punts
Cursos de 61 o més hores: 0,30 punts

C) Altres titulacions académiques relacionades amb el lloc de treball: amb un
maxim de 2,5 punts

Titulacié universitaria relacionada amb  I'ambit arxivistic, de la gestio
documental i informacié, geografia i historia: 1,5 punt.
Postgrau o Mestratge relacionat amb l'arxivistica: 1 punt

ANNEX 11
TEMARI GENERAL

1. La Constitucio espanyola de 1978: estructura i contingut. Principis generals.
2. Drets i deures fonamentals dels espanyols. Garantia i suspensio dels drets i
llibertats fonamentals.

3. L'administracio publica en I'ordenament espanyol. Administracions de I'Estat.
Administracions autonomiques. Administracio local.

4. Organitzacio territorial de I'Estat. Les comunitats autonomes i els seus
estatuts.

5. L'Estatut d'autonomia de Catalunya: estructura, contingut essencial i principis
fonamentals.

6. L'Administracio Local. Concepte. Principis constitucionals. Ens que compren.
El regim local espanyol . El régim local catala.

7. ElI municipi I: Concepte. Organitzaci6 municipal. Competéncies i
funcionament.

8. El municipi Il: Elements. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament.
Drets i deures dels veins.

9. L'acte administratiu: concepte, classes i elements de l'acte administratiu.
Motivacié i notificacié dels actes administratius. Eficacia i validesa dels actes
administratius. Actes nuls, anul-lables i irregulars.

Execuci6 dels actes.

10. Recursos administratius. Concepte i classes. El recurs contencios
administratiu.

11. L'Administrat: concepte i classes. La capacitat de I'administrat i les seves
causes modificatives. Actes juridics de I'administrat. Peticions i sol-licituds.
Col-laboracié i participacié dels ciutadans amb I'Administracio. L'interessat.

12. Hisendes locals. Classificacid dels ingressos. Ordenances fiscals. Els
pressupostos locals. La despesa publica local.

13. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments
d'elaboracio i aprovacio. Les llicencies.

14. Funcionament del organs col-legiats locals : convocatoria i ordre del dia.

15. Regim juridic del personal al servei de les Administracions Publiques.
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L'Estatut Basic de I'Empleat Public.

16. La funcio publica local i la seva organitzaci6. L'oferta publica d'ocupacio.
Sistemes de seleccio.

17. Els béns de les entitats locals. EI domini pablic. Els bens patrimonials de les
Entitats Locals.

18. La contractacié administrativa en l'esfera local. Classes de contractes. La
seleccio del contractista. Drets i deures del contractista i de I'Administracio

TEMARI ESPECIFIC
1. Els arxius: concepte, origen, funcions i tipologies.
2. L'arxivistica: naixement i evolucio, principis fonamentals. Ciéncies auxiliars
de l'arxivistica.
3. L'arxivistica en l'era de la informaci6: la metodologia arxivistica a l'entorn de
la societat del coneixement.
4. Els diferents tipus d'arxius. Funcions.
5. Organitzacions arxivistiques catalanes, estatals i internacionals.
6. El sistema arxivistic de I'Estat espanyol: organitzacio, tipologia, funcions dels
organs i centres que l'integren.
7. El sistema d'arxius de Catalunya: organitzacio, tipologia i funcions dels
organs i centres que l'integren.
8. La legislacio, directrius i normes en matéria d’arxius i gestié documental.
9. La regulacio juridica del patrimoni documental a Catalunya. La llei 10/2001,
d'arxius i documents.
10. Els arxius de I'administracio local. Origen, evolucié, organitzacio, funcions.
11. Les principals tipologies documentals de I'Administracio local.
12. El document: concepte, fases, valors i usos.
13. La descripci6 documental. Métodes i caracteristiques dels diferents
instruments de descripcid.
14. La normalitzacié en la descripcié documental. La norma de Descripcio
Arxivistica de Catalunya (NODAC). L'ISAD (G) i I'lSAAR (CPF). Altres normes
de descripci6 arxivistica
15. La gesti6é documental. Concepte, funcions, objectius fonamentals.
16. Principis i processos per a la implantaci6 d'un sistema de gestid
documental.
17.El procediment administratiu i I'organitzacio de la documentacié. La formacio
de I'expedient, tramitacié i tractament arxivistic.
18. El fons documental: concepte, caracteristiques i tipus. El quadre de fons.
19. La identificacié dels documents i el quadre de fons a I'Arxiu Municipal. La
classificacié dels documents. Concepte, objectius i sistemes.
20. Els fons documentals d'associacions i fundacions i els fons comercials i
d'empresa. Concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.
21. La gesti6 dels fons documentals: donacions, diposits i politica
d'adquisicions en un arxiu municipal.
22. El quadre de classificacio. Concepte, principis, caracteristiques i estructura.
23. El quadre de classificacio en arxius municipals. El quadre classificacio per
les administracions locals elaborat per la Generalitat de Catalunya.
24. Les transferencies de documentacio: concepte, principis, objectius i tipus. El
full de transferéncia.
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25. L'avaluacié i la tria documental: concepte, principis, caracteristiques.

26. Els procediments de valoracio de les series documentals. Els calendaris de
conservacio.

27. La Comissio Nacional d'Accés, Avaluacio i Tria Documental (CNAATD):
funcions, objectius, abast i regulacio.

28. El regim juridic de l'accés a la documentacio. La proteccioé dels drets dels
ciutadans i la privacitat de les dades personals.

29. La regulacié dels drets d'autor i la propietat intel-lectual. Incidéncia en
I'accés i difusio de la documentacio.

30. La difusié de la informacié de l'arxiu. Vessant informativa, investigadora i
pedagogica.

31. L'arxiu: Edifici, equipaments i instal-lacions. La gesti6é dels diposits.

32. La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i emergéncia. Protocols
d’actuacio i politiques preventives.

33. La preservacio, la conservacio i la restauracio dels documents.

34. Causes de degradacio i mesures de prevencio per a la conservacié dels
documents.

35. Els diferents tipus i caracteristiques dels suports dels documents d'arxiu.

36. L'arxiu fotografic. Concepte, el tractament documental, la conservacio i I'is
dels documents fotografics de I'arxiu.

37. ElI document audiovisual: naturalesa, concepte, -caracteristiques i
tractament arxivistic.

38. El document sonor: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament
arxivistic.

39. Els documents de gran format. Concepte, el tractament documental, la
conservacio i I'is dels documents.

40. Caracteristiques, tractament i preservacio dels documents electronics.

41. La informatica aplicada a la gesti6é dels centres d'arxiu. Conceptes, abast,
metodologia i objectius.

42. L'administracié electronica: conceptes, regulacio i objectius. La signatura
electronica.

43. La planificacio i I'organitzacio dels serveis als usuaris: sistemes d'accés,
informacio, consulta i préstec. Tipus d’usuaris.

44. La recerca en arxius. Necessitats i objectius de la recerca. Vessant
informatiu, investigador, cultural i pedagogic.

45. La guia, I'inventari, el cataleg. Concepte, definicié i caracteristiques.

46. La indexaci6 i recuperacié documental. Métodes i instruments.

47. El Reglament d'un arxiu municipal.

48. Eines de treballs de memoria oral: Disseny del projecte, l'entrevista, la
transcripcio i el tractament arxivistic.

49. La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i d'emergencia.

50. El codi deontologic dels arxivers catalans. Definicio i aplicacio a Catalunya.
El codi d'etic internacional dels arxivers. Origens, evolucio.

51. La Declaracioé Universal sobre els arxius. Creacié i compromisos.

52. Associacio d'arxivers-gestors de documents de Catalunya. Funcions,
activitats i publicacions.

53. El concepte d’arxiu electronic. Obligatorietat i funcionalitats. El cas d’Arxiu.
54. L’administraci6 electronica i la gestio documental. Marc juridic i afectacions
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practiques.

55. La gestio documental i la gestio de la qualitat. Les normes ISO i la seva
aplicacio practica a un Arxiu. La norma 1SO 15489 de gesti6 documental.

56. La captura de documents electronics. La copia auténtica, signatura
electronica, segell d'organ .

57. L'exercici de la transparéncia i la gesti6 documental. Marc legal i aplicacié
practica.

58. L'avaluacid continua en la transparéncia. Indicadors i models (model de
maduresa en gestio documental per a la transparéncia i la publicitat activa).

59. La gesti6 documental, les estratégies de dades obertes i la interoperabilitat
en I'entorn de la transparéncia i el bon govern.

60. Requeriments funcionals per a la gesti6 de documents electronics en
'entorn electronic. Sistemes d'informacio, gestors d’expedients i gestors
documentals.

61. La gestio dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.

62. L'Esquema Nacional d’Interoperabilitat: les normes técniques i les guies
d’aplicacié.

63. Processos de digitalitzacio de procediments administratius.

64. Digitalitzaci6 de documents d’arxiu. Establiment de politiques i els seus
requisits minims.

65. La seguretat de la informacio digital. LEsquema Nacional de Seguretat i la
seva aplicacio en un sistema de gestio documental.

66. Preservacio digital a llarg termini. EI model OAIS. Principals
caracteristiques i funcionalitats. El projecte iArxiu del Consorci Administracio
Oberta de Catalunya.

67. Politica de preservacio de documents electronics. Models i elements basics.
Estratégies d'implementacié. Cataleg de formats. Migracio i emulacio.

68. La carta de serveis de I'Arxiu. Compromisos, deures i avaluacio.

69. El paper dels arxius i de l'arxivistica en la societat de la informacid. Els
portals web i les xarxes socials: les possibilitats que ofereixen a un centre
d'arxiu. Objectius i avaluacio.

70. Els portal d'arxius: PARES i Arxius en linia.

71. Marqueting i comunicacié de productes culturals. Difusié i visibilitat dels
arxius. La captacio de publics. Comunicacio estratégica de productes culturals.
72. El personal de larxiu. Organigrama funcional i necessitats d'un servei
integral.

Les sol-licituds es podran presentar de forma telematica a I'Oficina d’Atencio
Ciutadana de I'Ajuntament durant el termini de 20 dies naturals, comptadors a
partir del dia seglient a la publicacié d’aquesta convocatoria en el Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya.

L'alcalde

La Llagosta, document signat electronicament.
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