G2042-000107/2024

CONSELL COMARCAL
ALT PENEDES

EDICTE

MODIFICAC{O ANNEX BASES ESPECIFIQUES PROCES SELECTIU LLOC DE
TREBALL TECNIC/A SUPERIOR ARXIVER/A

La Junta de Govern del Consell Comarcal, en sessié d’1 d’agost de 2024, va aprovar les
bases especifiques del procés selectiu mitjangant la modalitat de concurs-oposicié torn
lliure, per a la provisié definitiva d’'una plaga de Técnic/a Superior en régim funcionarial,
en I'escala d’administracio especial, subescala técnica, subgrup de classificacié A1, per
ocupar el lloc de treball de técnic/a superior arxiver/a del Consell Comarcal de I'Alt
Penedes (exp. G7004-000055/2024).

Aquestes bases especifiques es van publicar al BOPB de 12 d’agost, al DOGC num.
9225, de data 12 d’agost de 2024 i a la seu electronica del Consell Comarcal.

En I'annex unic de les referides bases especifiques, que correspon al temari de les
proves corresponents a la fase d’oposicié del procés selectiu, s’han detectat algunes
errades materials que obliguen -per raons de proveir de seguretat juridica al procediment
selectiu en tramit- a procedir a la seva modificacio i a iniciar-lo novament.

La Junta de Govern del Consell Comarcal de I'Alt Penedés, en sessi6 de 12 de setembre
de 2024, va adoptar, entre d’altres, i a reserva dels termes que resultin de I'aprovacio
de l'acta corresponent, 'acord seguent:

1- Suspendre el procediment selectiu iniciat i iniciar-ne un de nou.

2- Modificar 'annex unic de les bases especifiques del procés selectiu mitjangant la
modalitat de concurs-oposicio per a la provisié definitiva d’'una placa de Técnic/a
Superior en régim funcionarial, en I'escala d’administracié especial, subescala
tecnica, subgrup de classificacio A1, per ocupar el lloc de treball de técnic/a superior
arxiver/a del Consell Comarcal de I'Alt Penedes, torn lliure, adherits a la borsa
comarcal mitjangant conveni, essent el nou redactat de I'annex (exp. G7004-
000055/2024), el que es detalla tot seguit:

“ANNEX Temari procés selectiu

1. La Constitucié espanyola de 1978. Estructura i contingut. Principis generals. La
reforma de la Constitucié. El Tribunal Constitucional.

2. Drets i deures fonamentals dels espanyols. Garanties i suspensié dels drets i
llibertats fonamentals. El Defensor del Poble.

3. L’organitzaci6 territorial de I'Estat: '’Administracio local. Ens que la integren. La
Llei de bases de regim local. La regulacioé del regim local a Catalunya.

4. El municipi. Els organs de representacié politica i la seva designacié. Organs
necessaris i organs complementaris. Organitzacié i competéncies municipals.
Régims municipals especials.

5. L’organitzacié comarcal a Catalunya.

6. L’Estatut d'’Autonomia de Catalunya. Estructura, contingut essencial i principis
fonamentals. Idioma, bandera i organitzacio territorial.

7. La Generalitat de Catalunya. Competencies. Les institucions d’autogovern.
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Organs institucionals de la Generalitat. El sindic de greuges. La Sindicatura de
Comptes. El Consell Consultiu.
Fonts del dret comunitari. Els tractats. Els reglaments. Les directives.

. Les institucions comunitaries. La Comissio. El Consell. EI Parlament Europeu.

El Tribunal de Justicia. El Tribunal de Comptes.

L’Administracié publica: concepte i principis. El principi de legalitat. L’activitat
discrecional de I'’Administracio. Control de la discrecionalitat. La desviacio de
poder.

El dret administratiu: concepte. Fonts del dret public. La llei: classes de llei.

El reglament: concepte i classes de reglaments. Fonaments i limits de la
potestat reglamentaria.

El ciutada com a titular de drets davant I'’Administracidé. Els drets publics
subjectius Els interessos legitims. Capacitat juridica i capacitat d’obrar.

La competencia administrativa: concepte, classes i naturalesa. Criteris de
delimitacié i formes d’atribucié. La jerarquia administrativa. La delegacio,
l'advocacio i la substitucio. La coordinacio administrativa.

L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu. La
motivaci6 i la forma. El silenci administratiu. L'eficacia de I'acte administratiu:
principis generals. Executivitat de l'acte administratiu. La notificacio i la
publicacié. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat.
Convalidacio.

El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. El procediment
administratiu comu: regulacio.

L’estructura del procediment administratiu: iniciacié, ordenacio, instruccio i
finalitzacié. Comput de terminis.

Revisié dels actes en via administrativa. Revisié d’ofici. Revocacio dels actes
administratius.

Els recursos administratius: objectes i classes. Recurs d’algada, potestatiu de
reposicié i extraordinari de revisio. Les reclamacions prévies a l'exercici
d’accions civils i laborals.

La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat
patrimonial. La responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les
administracions publiques.

La contractacié administrativa: concepte i fonts. Incidéncia del dret comunitari
europeu.

Principis basics de la Llei de contractes de les administracions publiques. Ambit
d’aplicacio subjectiva. Classificacio dels contractes i regim juridic.

La potestat sancionadora administrativa.

El Consell Comarcal de I'’Alt Penedes. Organitzaci6 i funcionament. Serveis.
Les classes de personal al servei de '’Administracio publica local. Drets i deures
del personal al servei de [I'Administracié publica. El sistema retributiu.
Situacions administratives.

La funcié publica local: seleccié i provisié de llocs. Adquisicié i perdua de la
condicié de funcionari.

Regim d’incompatibilitats del personal al servei de I'Administracié publica.
Responsabilitat civil, penal i administrativa dels funcionaris publics. Régim
disciplinari.

El pressupost com a instrument de planificacio, d’administracio i de gestié i com
a mecanisme general de coordinacio. Finalitats del pressupost.
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. Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Ordenances fiscals. Els
pressupostos locals. Procés d’aprovacié. Documents que el componen.
Modificacions pressupostaries: credits extraordinaris i suplements de credits.
Transferencies. Altres modificacions pressupostaries.

. El dret tributari a 'Administracio local: concepte i contingut. Els principis de
l'ordenament tributari. L’aplicacio i la interpretacio de les normes d’ordenament
tributari.

. Els tributs: concepte i naturalesa. La relacio juridica tributaria. El fet imposable
i lacreditacié. Els elements personals del deute tributari. L’exempcié tributaria.

. Els impostos: concepte i principis. Els impostos directes. Els impostos

indirectes. Taxes i contribucions especials. Els preus publics.

La Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscos laborals.

L’administracié digital. Principis. Drets i obligacions de la ciutadania. Accés

electronic les administracions publiques. La identificacio, certificacio digital i la

signatura electronica.

La proteccioé de dades de caracter personal. Llei Organica 15/1999, de 13 de

desembre. L’Autoritat Catalana de Protecci6 de Dades. Reglament (UE)

2016/679, de 27 d’abril.

La igualtat de génere a I'’Administracié publica. Régim juridic i mesures

d’igualtat.

La comarca de I'Alt Penedes: caracteristiques geografiques, demografiques i

economiques i patrimoni cultural rellevant. Els municipis de la comarca de I'Alt

Penedés: dades basiques i principals caracteristiques.

La regulacié juridica del patrimoni documental a Catalunya.

El sistema arxivistic de Catalunya. Marc legal i organismes que el conformen.

La Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’Arxius i Documents.

La Xarxa d’Arxius Comarcals. Organitzacié i funcions.

L’Arxiu Comarcal de I'Alt Penedes: organitzacio i quadre de fons.

Els arxius municipals. Organitzacio i funcions principals.

Els principis fonamentals de l'arxivistica. Definici6 de conceptes: Principi de

provinenca i del principi de respecte a I'ordre original dels fons.

El document d’arxiu: concepte, evolucié i valors. El cicle de vida dels

documents.

Fases, valors i usos de la documentacio.

La classificacié i l'ordenacié dels documents: concepte i sistemes de

classificacio.

47. El model de quadre de classificacié dels ajuntaments i consells comarcals.

48.
49.

50.

51.

52.

53.
54.

Proposta de la Generalitat de Catalunya. Index i cataleg.

El quadre de tipologies documentals.

La descripcié documental. Metodes i caracteristiques dels diferents instruments
de descripcio.

La normalitzacié en la descripcio: les normes internacionals de descripcio
arxivistica i la norma de descripcio arxivistica de Catalunya (NODAC).

La indexaci6 i recuperacio documental. Metodes i instruments: tesaurus,
ontologies semantiques i altres sistemes d’indexacio. Aplicacio als arxius.

Els ingressos ordinaris de documentacié als arxius. El procediment de
transferencia de documentacié. Concepte, principis i objectius.

Els ingressos extraordinaris de documentacio als arxius. Tipologia d’ingressos.
El document fotografic: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament
arxivistic.
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El document audiovisual: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament
arxivistic.

El document cartografic: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament
arxivistic.

Preservacio i conservacié de documents en suport fisic. Principis basics de
restauracié de documents. Causes de degradacié i mesures de prevencio.
Materials de conservacio.

La disposicié documental: concepte i objectius. El calendari de conservacio.
L’avaluacié i tria documental. Procediments i organs que la regulen a
Catalunya.

L’aplicacio, caracteristiques de les Taules d’Avaluacié i Accés Documental.
L’aplicacio

en l'administracié local. El registre d'eliminacié. Procés per a eliminar la
documentacio.

El sistema de gesti6 documental. Definicio, caracteristiques, estructura i
implantacié.

La gesti6 documental i la gestié de la qualitat. Les normes ISO i la seva
aplicacié practica a un arxiu.

La captura de documents. El registre general d’entrada i sortida de documents.
El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic. La
gestio i el

cicle de vida. La captura i el concepte de metadades.

Propietats i esquemes de metadades dels documents electronics.

La digitalitzacié dels documents administratius. Principals aspectes técnics,
organitzatius i juridics. La copia autentica.

Requeriments funcionals per a la gestié de documents electronics en I'entorn
electronic. Sistemes d’informacio, gestors d’expedients i gestors documentals.
Definicié i implantacié de I'administracié electronica als ens locals. Eines,
mecanismes i estratégies.

La seguretat de la informacié digital. L’Esquema Nacional de Seguretat i la seva
aplicacié en un sistema de gestié documental.

Protocols d’identificacio i signatura electronica corporativa. Normativa aplicable
i elements basics. Plans d’actuacio i estratégies d’implementacio.

Politica de preservacié de documents electronics. Models i elements basics.
Estrategies d’implementacié. Cataleg de formats. Migracioé i emulacio.

L’arxiu electronic en el marc de I'administracié electronica. Concepte i marc
legal. Obligatorietat i funcionalitats.

L’Esquema Nacional d’Interoperabilitat: principis i beneficis. Les seves normes
técniques i les guies d’aplicacio. El paper dels arxius.

La publicitat activa. La transparencia en la gestié administrativa. EI bon govern.
Regim juridic del dret d’accés a documents. Sistema de garanties del dret
d’accés a la informacio publica. L'exercici del dret d’accés per part de la
ciutadania.

L’accés i la proteccié de dades personals. Marc juridic catala i europeu.
Estrategies d’aplicacio. El dret d’accés.

Funcions del Delegat de Proteccié de Dades (DPD) en un consell comarcal.

El paper dels arxius en la societat de la informacié. L'Arxiu social.

Politiques de difusié als arxius. Estratégies de marqueting i comunicacio.
Propostes d'actuacio.

L'arxiu i la pedagogia. Arxius i escoles. Recursos didactics
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81. La funci6 divulgativa dels arxius. Productes de difusio i xarxes socials.

82. L'arxiu com a centre: edifici, equipaments i instal-lacions minimes. La gestio
dels diposits.

83. La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i emergéncia.

84. Els desastres en els arxius: protocols d’actuacio i politiques preventives.

85. El personal d'un arxiu. Organigrama funcional i necessitats d'un servei integral.

86. Planificacio i organitzacio del servei als usuaris. Accés, consulta i préstec.

87. Principis de reproduccié de documents. La gesti6é dels drets d’autor i explotacio
en el tractament i difusié de les fotografies i els documents audiovisuals.

88. La seguretat de la informacid digital. L’Esquema Nacional de Sequretat i la seva
aplicacié en un sistema de gestio documental.

89. Politica de preservacio de documents electronics. Models i elements basics.
Estrategies d’implementacio. Cataleg de formats. Migracié i emulacio.

90. El codi deontologic dels arxivers catalans. La Declaracié Universal sobre els
Arxius.”

Obrir un nou termini addicional de 20 dies de presentacio de sol-licituds per participar
en el corresponent procés selectiu a qué la convocatoria de treball obliga, ordenant
alhora la publicacié de la convocatoria d’aquestes bases especifiques a la seu
electronica del CCAP, i simultaniament al BOPB i al DOGC.

Informar a les persones aspirants que ja hagin presentat la sol-licitud de participaciod
i la documentacié exigida en les bases de la convocatoria del procés selectiu
aprovades anteriorment, que no sera necessari que presentin una nova sol-licitud
de participacio en el procés

Vilafranca del Penedés, 13 de setembre de 2024
El president, Xavier Lluch i Llopart
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