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ANUNCI
Ajuntament de Santpedor

Es fa public que en la sessi6 ordinaria de la Junta de Govern Local celebrada el dia 14
de juny de 2022, es va aprovar la convocatoria i les Bases Reguladores per a la provisioé
d’'una plaga d’Arxiver, Serveis Interns, escala administracié especial, subescala técnic/a,
grup A1, en régim funcionari/a de carrera, mitjangant el sistema selectiu de concurs-
oposicio.

Les bases es poden consultar a la pagina web de I'Ajuntament de Santpedor (E-tauler).
Els segilients anuncis referits a aquest procés selectiu es faran publics pels mateixos
mitjans.

El termini d'admissié de sol-licituds per participar en el procés de seleccio és de vint dies
habils comptats a partir de 'endema de la publicacié en extracte de la convocatoria al
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

L’ALCALDE

Xavier Codina Casas
Santpedor, 15 de juny de 2022

BASES QUE REGEIXEN LA CONVOCATORIA PUBLICA PER A LA PROVISIO
D’UNA PLAGA A MITJA JORNADA, D’ AR XIVER/ A (A1), EN REGIM DE
FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA, MITJANCANT EL SISTEMA SELECTIU DE
CONCURS-OPOSICIO LLIURE

1.0bjecte de la convocatoria.

L’'objecte d’aquesta convocatoria és regular el procés de seleccio, pel procediment de
concurs oposicio lliure, d'una plagca d’Arxiver/a, de l'escala d’Administracié6 General,
grup de classificacié A, subgrup A1, amb caracter de funcionari/aria de carrera. La
jornada de treball és de 18,75 hores/setmanals i I'horari s’adequara a les necessitats
del servei.

2.- Funcions basiques

Les funcions basiques i especifiques del lloc de treball d’Arxiver/a, sén:

-Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter técnic relatius als expedients i
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Dur a terme la gestioé de les sol-licituds i el control de les subvencions destinades a la
seva area d'adscripcio.
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- Elaborar les memodries técniques anuals vinculades a la seva unitat organitzativa.

- Participar en els instruments de coordinacio interna de la seva unitat organitzativa, i
proposar millores en la prestacio del servei.

- Coordinar-se amb altres técnics de I'Area o de la resta de I'Ajuntament, quan sigui
necessari, per al desenvolupament d'actuacions, i la seva publicacio i difusio.

- Validar les factures vinculades al seu ambit.

- Atendre consultes técniques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a
la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Dotar de contingut a I'espai web de la Corporacié on es promouen i publiciten activitats
relacionades amb el seu ambit.

- Garantir i facilitar I'accés i consulta de la documentacié i la difusid del Patrimoni
documental.

- Organitzar i coordinar la gesti6 documental de la Corporacié i establir criteris i
instruccions per al seu funcionament.

- Planificar i dissenyar els sistemes de gesti6 documental i el tractament de la
documentacio administrativa.

- Establir i elaborar els instruments reguladors propis de la disciplina arxivistica,
especialment quadres de classificacié i instruments de descripcié i avaluacio.

- Planificar i controlar la preservacio i la conservacio de la documentacio i vetllar per la
seva seguretat.

- Preparar i formular les directrius encaminades a la informatitzacié del patrimoni
documental municipal.

- Realitzar activitats formatives i comunicatives en matéria de transparéncia i dades
obertes.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i complir la normativa vigent en matéria de
proteccid6 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 relacio laboral / funcionarial amb la Corporacié.

- 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.

- Qualsevol altra funcio de naturalesa similar que li sigui atribuida.
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3.- Condicions dels aspirants

Per ser admes/a i prendre part en el procés selectiu és necessari que els/les aspirants
reuneixin els requisits seguents:

a.- Tenir nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels estats membres de la Unio
Europea o d'aquells estats membres en que, en virtut de tractats internacionals subscrits
per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui d’aplicacié la lliure circulacio
de treballadors en els termes en qué es troba definida en el tractat constitutiu de la
Comunitat Europea.

També podran ser admesos el conjuge, els descendents i els descendents del conjuge,
tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Uni6
Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors,
qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no estiguin
separats de dret i, pel que fa als descendents, siguin menors de 21 anys o majors
d'aquesta edat perd visquin a carrec dels seus progenitors.

Els/les aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola hauran de demostrar
coneixements suficients de llengua castellana i hauran de superar les proves
establertes amb aquesta finalitat.

Aixi mateix, també podran presentar-se al procés de seleccidé les persones amb
nacionalitat d’estats que no pertanyen a la Unié Europea sempre que tinguin permis de
residéncia i treball vigent, d’acord amb la legislacié d’estrangeria aplicable.

Els/les aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola hauran de demostrar
coneixements suficients de castella. En cas que els aspirants no puguin acreditar
documentalment la possessid d’un coneixement adequat del castella, el procés de

seleccio ha de contenir una prova o l'exercici de coneixements orals i escrits de
llengua castellana, en un nivell mitja , que han de superar.

b.- Haver complert 16 anys dedat i no excedir, en el seu cas, I'edat maxima
de jubilacio forgosa.

c.- Estar en possessi6é de titulacié universitaria de grau o llicenciatura relacionada
amb I'ambit de la informacié i la gesti6 documental, o estar en possessid d’'una
titulacié universitaria i el master d’arxivistica i gestié de documents.

Els/les aspirants estrangers/es han d'estar en possessido d'algun dels titols
reconeguts a Espanya, de conformitat amb el que estableix la normativa vigent en
aquesta matéria.

Si es tracta d'un titol obtingut a [l'estranger, cal disposar de I'homologacio
corresponent del Ministeri d'Educacio, Cultura i Esport.

d.- Posseir la capacitat funcional per a l'exercici de les tasques propies de la plaga
per a la qual es convoca aquest procés de seleccio.
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e.- No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni estar
separat/da mitjangant expedient disciplinari del servei de cap Administracié Publica.

f.- No estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat continguts a la Llei
53/1984, de 26 de desembre, que es refereix al personal al servei de les
administracions publiques.

g.- Acreditar el nivell C o equivalent, de coneixements de la llengua catalana,
expedit per la Junta Permanent de Catala.

h.- Els aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola n’han d’acreditar el coneixement.

Tots els requisits s’hauran de posseir en la data de finalitzacié del termini de
presentacié d’instancies i gaudir dels mateixos fins al moment de I'aprovacié de
la contractacio.

En cas de no acreditar-se degudament en I'esmentada data tenir els coneixements
de catala i castella exigits, podra acreditar-se a través de les proves programades
per a tal efecte dintre del procés selectiu.

4.- Inici del procés selectiu

El procés de seleccid s'iniciara amb la convocatoria, que sera publicada al
Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya i al tauler danuncis de [PAjuntament i el tauler electronic
www.santpedor.cat (E-Tauler). La convocatoria, juntament amb les bases del procés
de seleccid, es publicara integrament al tauler d'anuncis de [I'Ajuntament, a I'E-
Tauler i al Butlleti Oficial de la Provincia. Un extracte de la convocatoria, amb la
referéncia del Butlleti Oficial de la Provincia on s'han publicat les bases de seleccio
completes, es publicara en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, essent
aquesta publicacio la que marqui l'inici del termini de presentacié d'instancies.

5. Presentacio de sol-licituds

Les persones interessades en prendre part a les proves han de presentar una instancia,
en la qual hauran de manifestar que coneixen i accepten aquestes bases i reuneixen
totes i cadascuna de les condicions exigides per participar en el procés selectiu.
Les instancies, es dirigiran a I'Alcalde President i es presentaran al Registre general
d’aquest Ajuntament (Placa Gran, 4 08251 Santpedor), o en qualsevol altra forma de
les que estableix l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d'octubre, de Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques, a partir de 'endema de la
darrera publicacié de I'anunci de la convocatoria, que es publicara al BOP i al DOGC, i
per un termini de 20 dies habils. Si I'ultim dia de presentacié de sol-licituds s’escau
en dissabte o festiu, es prorrogara fins el segiient dia habil.

A la instancia (en un model oficial i normalitzat, que es facilitara gratuitament a les
dependéncies municipals o a la pagina web de 'Ajuntament (www.santpedor.cat), amb
indicacio expressa del procés selectiu al qual es desitja concorrer), s'hi adjuntara:
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a. Curriculum vitae.

b. Fotocopia compulsada del document nacional d’identitat o document
equivalent.

c. Fotocopia compulsada de la titulacio exigida per a 'accés al procés selectiu.

d. Fotocodpia compulsada del certificat acreditatiu del nivell de suficiencia de catala
(nivell C). Les persones que no acreditin documentalment dit nivell hauran de
superar la prova prevista.

e. En cas de persones que no tinguin la nacionalitat espanyola, fotocopia
compulsada de la documentacié establerta a la clausula 8 d’aquestes bases.
Les persones que no acreditin documentalment dit nivell hauran de superar la
prova prevista.

f. Fotocopia compulsada dels certificats i titols al-legats, tant personals com
professionals a efectes de comput de mérits.

g. Document acreditatiu pagament taxes drets d'examen (10,00€), article 6,
epigraf 7.1 de la Taxa num. 8 expedici6 de documents administratius
(Ordenances Fiscals Ajuntament de Santpedor, 2019).

Estaran exempts d’abonar aquesta taxa, els aspirants que en el moment de fer la
sol-licitud, acreditin estar en situacié d’atur, amb la presentacido del certificat expedit
per la corresponent oficina de treball del departament d’Empresa i Ocupacié de la
Generalitat de Catalunya i/o del Servei Public de Treball de I'Estat.

La manca de pagament o pagament incomplet, determinara I'exclusié de la persona
aspirant del procés selectiu. No sera procedent la devolucié de la taxa en els suposits
d’exclusio de les proves selectives per causa imputable a la persona interessada.

El pagament de la taxa es podra realitzar a I'Oficina d’Atencié al Ciutada, en el
moment de la presentacid de la instancia i documentacid, o mitjancant ingrés o
transferéncia, indicant en la mateixa nom, cognoms i, com a concepte, proves de
TECNIC DE SERVEIS JURIDICS, als segiients comptes:

BBVA IBAN ES02 0182 6035 4102 00081704
CAIXABANK IBAN ES46 2100 0441 4102 00000263

Tota la documentacié haura de ser presentada en original, fotocopia compulsada o un
altre mitja que n’acrediti I'autenticitat de forma fefaent, no tenint-se per presentats els
documents que no compleixin amb aquests requisits i no seran tinguts en compte a
I'hora de la fase de concurs.

6.- Llistat d’admesos/es i exclosos/es

Un cop acabat el termini de presentacié d’instancies, I'Alcalde, en el termini maxim
d’'un mes, dictara resolucié declarant aprovada la llista d’admesos i exclosos, la qual
es publicara mitjangant exposicié al tauler d’'anuncis de la Casa Consistorial i a I'E-
Tauler (www.santpedor.cat), amb indicacid del lloc on es trobin exposades al public les
esmentades llistes certificades i del termini d’esmena, en els termes que estableix
l'article 73.2 de la Llei 39/2015, de 1 d’octubre, de Procediment Administratiu Comu de
les Administracions Publiques, que es concedeixi a les persones excloses; en la
mateixa resolucié s’indicara la composicid del tribunal i el lloc, la data i I'nora del
comengament de les proves selectives.
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La publicacié de I'esmentada resolucié al tauler d’anuncis de la Casa Consistorial i a
I'E-Tauler (www.santpedor.cat), sera determinant dels terminis a efectes de possibles
impugnacions o recursos.

Un cop iniciades les proves selectives, els resultats dels exercicis només es publicaran
als locals on s’hagin celebrat les proves anteriors i al tauler d’anuncis de la corporacié.

7.- Tribunal qualificador

El tribunal qualificador dels exercicis i meérits dels aspirants es designaran segons
disposa el Reglament de personal al servei de les entitats locals, aprovat pel Decret
214/1990, de 30 de juliol i l'article 60 del Text refés de la Llei de I'Estatut Basic de
'Empleat Public, aprovat per Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, i estaran
constituits de la seglient manera, tots ells amb coneixements professionals suficients
d’acord amb la plaga convocada:

- President: Un funcionari de carrera de I'Ajuntament (o en qui delegui).

- Un/a vocal membre del personal funcionari de carrera de I'’Ajuntament (o en qui
delegui).

- Dos vocals técnics/ques en la materia, de la Corporacié o bé externs (o en qui
deleguin).

- Un/a vocal designat a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya
(o el suplent corresponent).

- Fara les funcions de secretari/aria, el/la de la corporacié o un/a funcionari/aria de
carrera en qui delegui, amb veu perd sense vot.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia d'almenys 3 dels seus
membres amb veu i vot titulars o suplents, i en tot cas sera necessaria la preséncia del
president i del secretari. També podra assistir-hi, amb veu perd sense vot, un
representant del personal funcionari de I'Ajuntament.

En el cas que es produeixi un empat en les decisions del Tribunal, el president podra
fer us del vot de qualitat per desfer-lo.

Els membres del Tribunal hauran d’abstenir-se d’intervenir quan els concorrin les
circumstancies previstes a l'article 23 de la Llei 40/2015, de 1 d’octubre, de Régim
Juridic del Sector Public.

El Tribunal podra disposar la incorporacié d’assessors especialistes per a totes o
alguna de les proves, els quals es limitaran a I'exercici de les seves especialitats
técniques, en base a les quals col-laboraran exclusivament amb 'd0rgan de seleccié.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords
necessaris per al desenvolupament del procés de seleccié en bon ordre, en tot el que
no preveuen aquestes bases.

En compliment d’'alld que determina I'art. 29 del Reial Decret 462/2002, de 24 de maig,
sobre indemnitzacio per rad del servei, s’abonaran assisténcies per a la concurréncia a
les sessions del Tribunal qualificador.
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8.- Desenvolupament del procés selectiu

Al comengament de cada exercici, els/les aspirants seran cridats en crida unica en el
dia i el lloc que es determini. Llevat de casos de forga major degudament acreditats i
valorats lliurement pel tribunal, la no presentacié d'un/a aspirant a qualsevol dels
exercicis en el moment de ser cridat determinara automaticament la pérdua del dret a
participar en aquest exercici i en els successius i, en consequéncia, quedara exclos/a
del procediment selectiu.

L’ordre d’actuacié dels aspirants en aquelles proves que no puguin fer-se de forma
simultania per tots ells sera el que estableixi I'ordre alfabétic del primer cognom.

En qualsevol moment el tribunal podra requerir els aspirants perqué acreditin la seva
personalitat.

El sistema de seleccid establert és el de concurs oposicid.

Les proves selectives que se celebraran per a I'accés a la placa convocada son les
seglents:

A. Fase preévia: coneixement de les llengiies oficials. Constara de les segiients
proves:

1. Prova de catala, nivell de suficiencia (certificat C), que s’adequara al Decret
161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en
els processos de seleccid de personal i de provisio de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya.

Estara exempt de les proves per valorar el coneixement del catala qui, juntament amb
la sol'licitud de prendre part en les proves selectives, presenti original o copia
compulsada de documentacio que acrediti estar en alguna d'aquestes situacions:

a. Els/les aspirants que justifiquin amb els corresponents titols oficials que
tenen el nivell exigit de catala. Per determinar les equivaléncies dels titols
oficials del departament d’ensenyament amb els certificats de la Junta
Permanent de Catala, a més del titol, i per acreditar que s’ha fet tota
I'escolaritzacio a Catalunya sense exempcid de l'assignatura de llengua
catalana, cal presentar un certificat expedit a sollicitud de la persona
interessada pel centre docent corresponent.

b. Els/les aspirants que hagin participat i obtingut plaga en processos anteriors
de seleccio de personal en aquest Ajuntament, en que hi hagués establerta
una prova de catala del mateix nivell o superior, 0 que hagin superat la
prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta publica
d’ocupacio.

2. Prova de coneixements de llengua castellana: els coneixements de la llengua
castellana s’hauran d’acreditar per aquells/elles aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola.
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La prova de coneixements de la llengua castellana consistira en mantenir una
conversa, amb els/les assessors/ores que el tribunal de seleccié nomeni, de manera
que quedi demostrat un domini suficient de l'idioma per part de I'aspirant.

Restaran exempts de realitzar aquesta prova els aspirants provinent d'un Estat diferent

a Espanya que tingui com a llengua oficial l'idioma castella o que hagin presentat,

juntament amb la instancia sol-licitant prendre part en el procés de seleccio, fotocopia

compulsada d ’algun dels documents seguents:

- Certificat que acrediti que s’ha cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a
I'Estat espanyol.

- Diploma de nivell superior d’espanyol o certificacié académica que acrediti que
s’han superat totes les proves adrecades a la seva obtencio.

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

Aquestes dues proves es valoraran, cadascuna, com a apte o no apte. Ambdues son
obligatories i eliminatories, quedant exclosos/es del procés de seleccido els/les
aspirants

que, no estant dintre d’un dels suposits d’exempcié degudament acreditats, no superin
alguna d’aquestes dues proves.

B. Fase d’oposicié

Consta de dos exercicis de caracter obligatori i eliminatori, un de teoric (B1) amb dues
proves, B1.1. i B1.2; un altre de practic (B2) i una entrevista competencial (B3).

B.1.Primera prova Coneixements teorics.

B.1.1. Consisteix en resoldre un questionari tipus test amb resposta alternativa sobre
el contingut del temari (part general) que s’especifica a I'annex d’aquestes bases.
Aquest exercici es qualificara amb un maxim de 10 punts. Aquest exercici és eliminatori
caldra la puntuacié minima de 5 punts per superar la prova i continuar el procés selectiu.

El temps per a la realitzacio d’aquest exercici és de 60 minuts.

B.1.2. Consisteix en el desenvolupament per escrit de dos temes sobre el contingut
del temari (part especifica) que s'especifica a I'annex d'aquestes bases. Els temes de
la part especifica seran escollits per I'aspirant entre tres temes extrets per sorteig a
I'atzar pel Tribunal davant dels aspirants.

El temps per a la realitzacio d'aquest exercici és de 90 minuts.

Aquest exercici és eliminatori i es qualificara amb un maxim de 10 punts, caldra obtindré
la puntuacié minima de 5 punts per superar la prova i continuar el procés selectiu. (Es
valoraran els coneixements, la claredat, I'ordre d'idees i la qualitat d’expressio escrita,
aixi com la seva manera de presentacio i exposicio.
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B.2. Segon Exercici coneixements practics.

Aquest consisteix amb la realitzacié d'un suposit practic vinculat a les funcions propies
de la plaga a proveir relacionat amb el temari annex.

El temps per a la realitzacio d'aquest exercici és de 90 minuts.

Aquest exercici és eliminatori i es valorara de 0 a 10 punts, i caldra un minim de 5 punts
per superar-la. Per a la resolucié del cas practic els/les aspirants podran fer Us dels
textos legals, sense comentar, dels que vinguin proveits/des.

El Tribunal, si ho creu convenient, podra optar per demanar la lectura de la solucié
plantejada i sollicitar als/ a les aspirants els aclariments que estimi oportd en relacio
als treballs realitzats. Els/les aspirants estaran obligats/des a explicar davant el tribunal
els aspectes que li siguin sollicitats. La incompareixenga comportara la no superacié de
la prova.

B.3 Entrevista personal

Consistira en una entrevista personal amb els aspirants que superin les dues proves
anteriors eliminatories, en la qual el Tribunal podra formular-los preguntes vers
aspectes curriculars, vers les proves realitzades i el contingut del temari. Aquest
exercici es qualificara de 0 a 5 punts i no sera eliminatori.

El resultat de la fase d’'oposicié sera la suma de les puntuacions obtingudes en el
conjunt de la prova tedrica, la practica i I'entrevista personal.

C. Fase de concurs

En la fase de concurs es procedira a la valoracié dels meérits al-legats i acreditats
documentalment de forma fefaent pels/per les aspirants juntament amb la sollicitud de
participacio. No es tindran en compte aquells meérits que no s'acreditin a través de
documentacio original o copies compulsades.

Només es procedira a la valoracié de mérits dels aspirants que han superat la fase
d'oposicio.

La valoracié dels merits a la fase de concurs no pot tenir caracter eliminatori i no pot
significar en relaci6 amb les proves selectives més de la tercera part de la puntuacio
maxima del concurs-oposicio.

El tribunal d’avaluacio fara la valoracié de merits d’'acord amb els barems seglients. La
valoracié maxima total no podra superar els 11.30 punts en cap cas.

C.1.Experiencia professional.

L'experiéncia professional es valorara per mesos complerts treballats, fins a un maxim
de 6 punts.
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El barem a seguir sera el seguent:

Serveis efectius prestats a 'Administracié local com a funcionari de carrera o personal
interi, o mitjangant contracte laboral, en lloc o plaga de funcions i continguts iguals o
similars a la plaga objecte de convocatoria, a rad d'1 punt per any de servei fins un
maxim de 4 punts.

L'experiéncia professional en les administracions publiques s'ha d'acreditar mitjangant
un certificat de vida laboral expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social,
junt amb una certificacid6 de I'drgan competent, nomenament com a funcionari o
contracte laboral, amb indicacié expressa de la categoria professional desenvolupada,
periode de temps, data de finalitzaci6, i régim de dedicacid, essent necessari la
presentacio d'ambdos documents.

Els temps inferiors a I'any es computaran per mesos complets i en el suposit de temps
parcial, la puntuacio sera proporcional al percentatge de jornada realitzat.

L'experiéncia professional en el sector privat, s'haura d'acreditar mitjangant fotocopia
del/s contracte/s de treball o certificacid de I'empresa que indiqui els serveis prestats,
la categoria professional i les funcions, el periode de temps, data de finalitzacié i el regim
de dedicacié juntament amb certificat de vida laboral expedit per la Tresoreria General
de la Seguretat Social, essent necessari la presentacié d'ambdés documents. a raé d'1
punt per any de servei fins un maxim de 2 punts.

Els temps inferiors a I'any es computaran per mesos complets i en el supodsit de temps
parcial, la puntuacio sera proporcional al percentatge de jornada realitzat

C.2.Formacid.

C.2.1. Es valorara fins a un maxim de 2 punts, la realitzacié6 de cursos de formacio,
sobre temes relacionats amb la plaga i/o lloc de treball a ocupar, i que s'hagin impartit
per les escoles d'administracié publica o per les mateixes administracions publiques o
per centres d'ensenyament publics; aixi com per centres privats, sempre que els
cursos formin part de programes de formacio subvencionats per organismes publics o
estiguin oficialment reconeguts. S'’inclouen els cursos de formacié consistents en
masters o postgraus universitaris. El barem a seguir sera el seglient:

Cursos amb certificat d'aprofitament:

- De 0 a 25 hores: 0,05 punts

- De 26 a 50 hores: 0,10 punts

- De 51 a 120 hores: 0,20 punts
- De 121 a 240 hores: 0,40 punts
- Més de 240 hores: 0,60 punts

C3. Titulacions académiques (maxim 3 punts)

Per disposar d’'una altra titulacié académica, relacionada amb el lloc de treball, a part
de la que es demana com a requisit d’accés:
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o:

- Postgrau relacionat amb la matéria: 0.75 punts

- Mestratge relacionat amb la matéria: 1 punts 5

3

C4. Altres mérits E

8

Per l'acreditacié del certificat de competéncies en tecnologies de la informacié i la :Tg

comunicacié (ACTIC) £
- nivell basic 0,10 punts,

- nivell mitja 0,20 punts S

- nivell avangat 0,30 punts b

&

En el supdsit de disposar de més d’un nivell només es valorara el més alt. .

<t

§

9.- Qualificacié de les proves, del concurs oposici6 i disposicions de caracter z

general. S

§

La puntuacié definitiva de la fase d’oposicié vindra determinada per la suma de les L

puntuacions obtingudes a cadascuna de les seves proves. o

Cada membre del Tribunal atorgara la puntuacié indicada en cadascun dels exercicis. g

La nota final de cada exercici sera el resultat de la mitjana aritmética dels punts S

atorgats per cada membre del tribunal. &

]

Al final de cadascun dels exercicis el tribunal fara publiques les qualificacions 8

obtingudes. Aquells/elles aspirants que no obtinguin la puntuacié minima per superar-
la obtindran la qualificaci6 de no aprovats/des i quedaran eliminats/des del procés
selectiu. No obstant aix0, per raons d'ordre i bon funcionament del procés selectiu, el
tribunal pot decidir la realitzacié del segon exercici de la fase d’oposicié sense haver
donat la correccié del primer exercici. En aquest cas, tots els/les aspirants realitzaran
I'exercici tedric i I'exercici practic en el dia, hora i lloc que indiqui el tribunal, perd el
tribunal avaluara primer només l'exercici teoric de tots els/les aspirants i procedira
nomeés a avaluar els exercicis practics dels aspirants que hagin superat aquest exercici
teoric. Si el tribunal decideix optar per la realitzacié dels dos exercicis de la fase
d’oposicié sense donar els resultats de la primera fase, els resultats dels dos exercicis
de la fase d’oposicio es publicaran conjuntament en un Unic anunci.

A la puntuacié de la fase d’oposicié s’hi sumara la puntuacié obtinguda en la valoracié
de meérits de la fase de concurs. El tribunal no tindra en compte aquells mérits que no
hagin estat degudament acreditats pels/per les aspirants mitjangant aportacié del
document original o fotocopia compulsada, conjuntament amb la sol-licitud de
participacio en el procés selectiu.

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona

El resultat final del concurs oposicio i la classificacié final dels/de les aspirants que no
hagin estat eliminats/des vindran determinats per la suma de les puntuacions
obtingudes a les fases d’oposicié i concurs. En cap cas la puntuacié obtinguda en el
concurs podra utilitzar-se per superar la fase d’oposicié. El resultat es fara public al
tauler d’anuncis de I'Ajuntament.
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El compliment de les condicions i requisits exigits per poder participar en el procés
selectiu o per eximir de la realitzacié d'alguna prova s’entendra que s’ha de produir en
la data d’acabament del termini de presentacid de sol-licituds i mantenir-se fins a la
data de l'aprovaciéo de la contractacié laboral interi. No obstant aixo, si durant el
desenvolupament de les fases del procés selectiu, el tribunal considerés que
existeixen raons suficients per fer-ho, podra demanar que els/les aspirants acreditin
el compliment de totes o alguna de les condicions i requisits exigits per prendre-hi part i
determinar la continuacio o I'exclusié de I'aspirant del procés, si s’escau.

En qualsevol moment el tribunal podra requerir els aspirants perqué acreditin la seva
identitat

En cas d’empat en la qualificacié final del concurs oposicid per haver obtingut dues o
més persones la mateixa puntuacid, el tribunal de selecci6 mantindra una entrevista
amb les persones empatades per valorar la seva adequacid a les condicions
especifiques de les places objecte de la convocatoria. El tribunal valorara I'entrevista
fins a un maxim de 5 punts que s'atorgaran als sols efectes de dirimir I'empat i que, en
cap cas, se sumaran a la puntuacioé obtinguda en el concurs oposicio, de manera que
I'entrevista no podra suposar en cap cas una variacio en l'ordre respecte a les persones
no implicades en I'empat.

10. - Relacié d’aprovats/des

Un cop acabades les fases d’oposicid i concurs, el Tribunal fara publica al tauler
d’anuncis de I'Ajuntament, la relacié d’aspirants que han superat el procés de seleccio
per ordre de puntuacio, i comunicara I'esmentada relaci6 en forma de proposta a
I'Alcalde de la corporacid per tal que efectui 'aprovacié de la contractacid6 com a
personal laboral interi, a la persona que hagi obtingut la major puntuacio.

11.- Presentacié de documentacio

L’aspirant proposat/da presentara a I'Ajuntament, dins del termini de 5 dies naturals
des que es faci publica la relacid de persones aprovades a qué es refereix la base
anterior, els documents acreditatius de les condicions per prendre part a les proves
que s’exigeixen a la base segona, i que son:

1. Declaracié jurada o promesa de no haver estat separat/da del servei de cap
administracio publica per expedient disciplinari o per senténcia ferma, aixi com de no

incérrer en cap causa dincapacitat o incompatibilitat establerta a les lleis i
reglaments, i de no trobar-se en situacié d'inhabilitacié per a I'exercici de les funcions
publiques.

Els/les aspirants de nacionalitat d’algun estat membre de la unié europea o pais
amb conveni subscrit amb ella i ratificat per Espanya hauran de presentar
documentacio certificada per les autoritats competents del seu pais d’'origen amb
acreditacio de no estar sotmés/sa a sancid disciplinaria o condemna penal que
impedeixi, al seu estat, I'accés a la funcié publica.
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2. Certificat meédic de no patir malaltia o defecte fisic que impossibiliti el normal
exercici de la funcio.

Si dins del termini indicat, i excepte casos de forga major, la persona proposada
pel ftribunal no presentés la documentacid, no podra ser contractada com a
funcionari de carrera, quedant anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici
de les responsabilitats en qué pogués haver incorregut per falsedat en la seva
instancia.

En cas que l'aspirant proposat pel tribunal no pugui ser nomenat es podra nomenar
a l'aspirant seguent per ordre de qualificacié que hagi superat el procés de seleccio.

12.- Periode de practiques, nomenament i incorporacié

1. Exhaurit el periode de presentacido de documents, i en el termini maxim d’'un mes,
el/la president/a de la Corporaci6 nomenara els/les funcionaris/aries en practiques
segons proposta del tribunal.

2. Els/lles aspirants que dins del termini fixat, excepte casos de forca major, no
presentin la documentacidé, o de I'examen de la qual es comprovi que no compleixen
algun dels requisits assenyalats a la base general segona, no podran ser
nomenats/des funcionaris/aries en practiques, sens perjudici de la responsabilitat en
qué puguin haver incorregut per falsedat. En aquest cas, com també en el suposit de
renuncia de la persona aspirant proposada, es formulara proposta a favor de la
persona aspirant que hagi obtingut la seguient puntuaci6 més alta, qui haura
d'aportar la documentacié abans esmentada.

3. Els/les aspirants nomenats/des hauran de prendre possessié de la plaga en el
termini d'un mes a comptar de la data de notificaci6 del nomenament, en el dia
assenyalat en la mateixa notificacié. La manca de presa de possessio, llevat dels
casos de forga major, comportara la pérdua de tots els drets.

4. S'estableix un periode de practiques de 6 mesos, per tal de garantir la idoneitat
del candidat a la plaga convocada. Aquest periode comengara a comptar des de linici
de la prestacid6 de serveis efectius. L'aspirant que hagi superat el periode de
practiques, sera proposat a l'alcaldia per a ser nomenat/da funcionari/aria de carrera.

5. El personal funcionari en periode de practiques gaudeix de les mateixes retribucions
que el personal funcionari de carrera d’igual categoria i lloc de treball, de conformitat a
la Relacié de Llocs de Treball vigent a la Corporacié.

6. El periode de practiques es realitzara sota la supervisid conjunta per part de
la Secretaria de la Corporacio i per part de la Cap dels serveis juridics municipals i
una vegada finalitzat aquest periode s’emetra informe, en el qual haura de fer
constar expressament si 'aspirant supera el periode de practiques, el qual es donara a
coneixer a la persona interessada que hi podra fer les al-legacions que consideri
oportunes. Tota aquesta documentacié s’incloura en el seu expedient personal.

7. L’aspirant nomenat, que hagi de realitzar el periode de practiques, sera objecte
de valoracio com a apte o no apte i es valorara en base a l'informe de supervisio, el
qual haura de tenir en consideracid els seguents factors: habilitats socials i de
comunicacio, compliment de les ordres i disciplina, iniciativa en el desenvolupament
de les tasques, correccid en el tracte amb els ciutadans i els companys, disposicio
personal i implicacié vers la feina, responsabilitat, rigor en I'acompliment de
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funcions, i adaptacio a l'organitzacio.

8. Aquesta fase tindra la consideraci6 de fase final del procés selectiu. La no
superacio del periode de practiques suposara I'eliminacio de I'aspirant.

9. Si a judici del/s tutor/s o tutora/es, motivat en els seus informes, l'aspirant no
supera amb aprofitament el periode de practiques essent declarat no apte, perdra tots
els seus drets per resolucio de I'Alcaldia, igualment motivada, amb tramit d’audiéncia
previ, que donara lloc a la finalitzaci6 del nomenament en periode de practiques i a
la pérdua de qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut del procés selectiu.

10. EI nomenament com a personal funcionari es realitzara de conformitat amb la
previsio de larticle 10.1.a) del TREBEP, Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, pel que s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public; i sera publicat al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i a la web
municipal.

11. El/lLa nomenament en periode de practiques es realitzara de conformitat amb
la previsio de l'article 61.5 del RDL 5/2015, de 30 d'octubre, del text refés de I'Estatut
Basic de 'Empleat Public i l'article 14 de I'Estatut dels Treballadors (RDL 2/2015,
de 23 d'octubre); i l'article 67 i 70 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals; l'article 53 del
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 materia de funcio
publica; supletoriament, el Decret 28/1986, de 30 de gener, del Reglament de
seleccio del personal de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya (especialment
articles 32 i 33); i Decret 364/1995, de 10 de marg, pel qual s’aprova el reglament
general d’ingrés del personal al servei de '’Administracié General de I'Estat (segons
article 1.3).

13.- Normativa aplicable

En l'exercici de les funcions atribuides al lloc de treball al qual l'aspirant ha estat
destinat/da, que poden ser exercides en qualsevol dependéncia de I'Ajuntament, li
sera aplicable a empleat/da publiclica la normativa vigent sobre el régim
d'incompatibilitats en el sector public, en compliment de la qual l'aspirant, abans
d'incorporar-se al servei de la Corporacid, haura d'efectuar una declaracié d'activitats i,
si s'escau, sol-licitar la compatibilitat amb el formulari que li facilitara la Corporacio, o
exercir, altrament, I'opcié prevista a l'article 10 de la Llei 53/1984 de 26 de desembre, a
l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 novembre, i a l'article 337 del reglament de
personal al servei de les administracions locals, aprovat pel Decret 214/1990, de 30
de juliol.

Pel que fa a la determinacio i adscripcid al lloc de treball, réegim d’horari i jornada, la
persona nomenada s’atindra als acords i resolucions que adoptin els organs
corresponents de I'Ajuntament.
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14.- Borsa de treball

Els/les aspirants que hagin obtingut la puntuacié minima per superar el procés selectiu
perd no hagin obtingut plaga, podran ser cridats per 'Ajuntament d’acord amb I'ordre
de qualificacid, per a la seva contractacié com a personal funcionari/a de carrera per a
llocs de treball de la mateixa categoria, en el termini de dos anys, a comptar des de la
data de finalitzacio del procés selectiu.

A aquests efectes, una vegada acabades totes les fases del procés selectiu, el tribunal
de seleccié elevara a I'Alcaldia una proposta d'aprovacié de la llista d'espera de la
borsa de treball, amb les persones que hagin superat el procés selectiu i amb I'ordre
de classificacio que ho hagin fet, d'acord amb la puntuacio obtinguda.

En cas d'empat en algun lloc de la llista d'espera, per haver obtingut dues o més
persones la mateixa puntuacid, el tribunal de selecci®6 mantindra una entrevista amb
les persones empatades, per valorar la seva adequacio a les condicions especifiques
de les places objecte de la convocatoria. El tribunal valorara I'entrevista fins a un maxim
de 5 punts, que s'atorgaran als sols efectes de dirimir I'empat i que en cap cas
se sumaran a la puntuacié obtinguda en el concurs oposicio, de manera que I'entrevista
no podra suposar en cap cas una variacid en l'ordre respecte a les persones no
implicades en l'empat.

15.- Incidéncies i recursos

Contra l'aprovaci6 d'aquestes bases, la convocatoria, les llistes definitives
d'admesos/es i exclosos/es, podra interposar-se potestativament recurs de reposicio,
davant del mateix organ que va dictar 'acte, en el termini d’'un mes comptat des de
la data de notificacid de la present resolucid. Si es fa aixd, no podra interposar-se
recurs contenciés administratiu fins que el recurs de reposicid hagi estat resolt
expressament o s’hagi produit la seva desestimacio per silenci. Transcorregut un mes
sense que es notifiqui la seva resolucid, s’entendra el recurs desestimat per silenci
administratiu i es podra interposar recurs contencidos administratiu, davant el Jutjat del
Contencidos Administratiu de Barcelona, en el termini de 2 mesos a comptar des de
la data de notificacio expressa o en el termini de sis mesos comptats des del seglent a
aquell en que es produeixi la desestimacio per silenci.

Per altra banda, el recurs contencids administratiu podra interposar-se directament
davant l'ordre jurisdiccional Contencidés Administratiu. El termini per interposar aquest
recurs sera de dos mesos comptats des del dia seglient al de la notificacido de la
resolucié impugnada, sens perjudici que pugui exercitar-se, en el seu cas, qualsevol
altre recurs que s’estimi procedent.

Contra els actes i resolucions dels Tribunals Qualificadors, en tant que es tracta
d’organs col-legiats dependents de I'Alcaldia, podra interposar-se, en contra seva i en
el termini d’'un mes, recurs d’alcada davant del mateix organ que el va dictar o davant
de I'Alcalde.

El Tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o discrepancies que sorgeixin referents
a aquestes bases i al desenvolupament del procés selectiu, i per prendre els acords
necessaris pel seu bon ordre i desenvolupament.
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En alldo que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determini el
Decret 214/1990, de 30de juliol, i la resta de disposicions aplicables.

16.- Dret supletori

En alld no previst en aquestes bases sera d’aplicacio el que disposen la Llei 7/1985,
de 2 d’abril, reguladora de les bases de regim local, el text refés de les disposicions legals
vigents en matéria de régim local que va ser aprovat per Reial decret legislatiu 781/1986,
de 18 d’abril, el Reial Decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s’estableixen les regles
basiques i els programes minims del procediment de seleccid dels funcionaris de
'Administracid Local, el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que
s’aprova el Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, el Text refés de
la Llei municipal i de régim local de Catalunya que va ser aprovat per Decret Legislatiu
2/2003, de 28 d'abril, el Reglament de personal al servei de les entitats locals que
va ser aprovat per decret de la Generalitat de Catalunya 214/1990, de 30 de juliol, la Llei
39/2015, de 1 d'octubre, de procediment administratiu comu de les Administracions
Publiques, i la resta de les disposicions vigents en la matéria.

L’Alcalde

Xavier Codina Casas
Document signat i datat electronicament
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ANNEX 1. TEMARI GENERAL
Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura. Principis generals.
Tema 2. Drets i deures fonamentals dels espanyols.

Tema 3. El Tribunal Constitucional. El defensor del poble. El Sindic de Greuges. La Sindicatura
de Comptes

Tema 4. Organitzacié territorial de [I'Estat. Les comunitats autonomes: Distribucié de
competéncies entre I'Estat i les Comunitats autdbnomes.

Tema 5. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya. Estructura i contingut essencial. Les competéncies
de la Generalitat de Catalunya.

Tema 6. El Parlament de Catalunya. El Govern de Catalunya. EL President del Parlament
Tema 7. El régim local espanyol. Administracié local. Principis constitucionals. Regulacio juridica.
Tema 8. El municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacié i 'empadronament.

Tema 9. Organitzacié municipal: L ‘Alcalde, el Ple, La Junta de Govern Local. Funcionament i
competéncies dels organs col-legiats locals.

Tema 10. L’Administracié publica: concepte i principis. El dret administratiu. El reglament:
concepte i classes de reglaments. Fonaments i limits de la potestat reglamentaria.

Tema 11. Ordenances i Reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d'elaboracio i
elaboracio. Limits a la potestat reglamentaria. Els bans.

Tema 12. L’acte administratiu: concepte, elements i classes. La motivacio i la forma. El silenci
administratiu.

Tema 13 L’eficacia de I'acte administratiu: principis generals. Executivitat de I'acte administratiu.
La notificacio i la publicacid. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat.

Tema 14. El procediment administratiu: concepte, principis. El procediment administratiu comu:
regulacié.

Tema 15 L’estructura del procediment administratiu: iniciacio, ordenacid, instruccié i finalitzacio.
Els terminis administratius.

Tema 16. Els recursos administratius: objecte i classes.

Tema 17. La contractacié administrativa: concepte i fonts. Principis basics de la Llei de contractes
del sector public i regim juridic.
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Tema 18. La seleccio del contractista. Drets i obligacions del contractista i de I’Administracid.
Tema 19. Contractes del sector public. Tipus de contractes. L’'expedient de contractacio.

Tema 20. Plecs de clausules administratives, generals i particulars. Adjudicacioé del contracte.
Execuci6 del contracte. Penalitzacions en I'execuci6 del contracte. Resolucié del contracte.

Tema 21. Les formes d’activitat administrativa. L’activitat de limitacid, arbitral, de servei public i
de foment. Principals manifestacions. El servei public local.

Tema 22. La funcio publica local: tipus de personal al serveis de I'administracié. Sistemes de
seleccid. L'oferta publica d’ocupacio.

Tema 23. Llei 19/2014, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern.

Tema 24. Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de dades personals i garantia
dels drets digitals.

Tema 25. Els pressupostos de les entitats locals: concepte, principis i estructura. Les bases
d’execucié del pressupost: contingut. El cicle pressupostari: elaboracié i aprovacié del
pressupost

Tema 26. Les administracions publiques i la societat de la informacié. L’administracié electronica.
Els principis de transparéncia i bon govern: legislacié basica, objecte, ambit d’aplicacid i
definicions. Transparéncia de I'activitat publica i accés a la informacié.

ANNEX 2.TEMARI ESPECIFIC.

Tema 1.L’arxiu: concepte, funcions i tipologies. L’evolucié historica dels arxius i de I'arxivistica.
Tema 2. El sistema arxivistic de Catalunya. Marc legal i organismes que el conformen.

Tema 3. L'Arxiu Nacional de Catalunya: organitzacio i funcions basiques.

Tema 4. Els arxius municipals. Origen, evolucid, organitzacié i funcions principals.

Tema 5. La regulacio juridica del patrimoni documental a Catalunya.

Tema 6. Les directrius i altres normes de la Unié Europea en matéria d’arxius i gestiéo documental.
Tema 7. El document d’'arxiu: concepte, tipus i valors. El cicle de vida dels documents.

Tema 8. Els valors dels documents d’arxiu.

Tema 9. Els documents essencials: definicié i exemples.
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Tema 10. El procediment administratiu i I'organitzacié de la documentacio. La formacié de
I'expedient, tramitacioé i tractament arxivistic.

Tema 11. El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.
Tema 12. La copia auténtica: definicio i tipus.

Tema 13. El quadre de tipologies documentals. Principals tipologies en I'Administracio de la
Generalitat, en '’Administracio Local.

Tema 14. El fons documental: concepte, caracteristiques i tipus. El quadre de fons

Tema 15. Els fons documentals personals i els fons patrimonials. Caracteristiques i tractament
arxivistic.

Tema 16. La proteccié dels drets dels ciutadans i la privacitat de les dades personals
Tema 17. El sistema de gestié documental. Definicid, caracteristiques, estructura i implantacio.
Tema 18. Principis i processos per a la implantacié d’'un sistema de gestié documental.

Tema 19. La gestié documental i la gestié de la qualitat. Les normes ISO i la seva aplicacio
practica a un Arxiu.

Tema 20. El quadre de classificacio. Concepte, metodologia d’elaboracid i implantacié. La
classificacié dels documents.

Tema 21. La captura de documents. El Registre general d’entrada i sortida de documents.

Tema 22. La descripci6 arxivistica. Principis, metodologies i normes. Els principals instruments
de descripcio arxivistica.

Tema 23. Les normes internacionals de descripcié arxivistica: ISAD (G) i 'ISAAR (CPF). La
NODAC. Altres normes de descripcio arxivistica.

Tema 24. Les modalitats d’ingrés de la documentacio als arxius. El procediment de transferéncia
de documentacio. Els ingressos extraordinaris: tipus.

Tema 25. L’accés i el regim juridic dels documents. Els drgans que regulen l'accés de la
documentacié a Catalunya.

Tema 26. L’accés i la proteccio de dades personals. Marc juridic catala i europeu. Estratégies
d’aplicacié. El dret d’accés.

Tema 27. La propietat intel-lectual i els drets d’autor: incidéncia a l'accés i la difusié de la
documentacio i informacio.
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Tema 28. Planificaci6 i organitzacioé del servei als usuaris. Accés, consulta i préstec.
Tema 29. Principis de reproduccié de documents. Reproduccié i drets d’autor.

Tema 30. Politiques de difusio als arxius. Estrateégies de marqueting i comunicacio. Propostes
d’actuacio.

Tema 31. L'Arxiu i la pedagogia. Arxius i escoles.
Tema 32. La funci6 divulgativa dels arxius. Productes de difusié i xarxes socials.
Tema 33. L'exercici de la transparéncia i la gestié documental. Marc legal i aplicacié practica.

Tema 34. L’avaluacio continua en la transparéncia. Indicadors i models (model de maduresa en
gestié documental per a la transparéncia i la publicitat activa).

Tema 35. La gestié documental, les estratégies de dades obertes i la interoperabilitat en I'entorn
de la transparéncia i el bon govern.

Tema 36. La disposicié documental: concepte i objectius. El calendari de conservacio.

Tema 37. La Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental. Funcions, objectius i
regulacié.

Tema 38. L’avaluaciéo documental. Aplicacio de les taules d’avaluacié documental i gestio del
registre d’eliminacions.

Tema 39. El calendari de conservacio i d’accés. Definicid i us.

Tema 40. El Reglament de I'Arxiu Municipal. Elaboracié i continguts minims. (en cas de
I'administracio local).

Tema 41. La carta de serveis de I'Arxiu. Compromisos, deures i avaluacio.
Tema 42. El codi deontoldgic dels arxivers catalans. La Declaracid Universal sobre els Arxius.

Tema 43. L’arxiu com a centre: edifici, equipaments i instal-lacions minimes. La gestio dels
diposits.

Tema 44. Els desastres en els arxius: Protocols d’actuacio i politiques preventives.
Tema 45. La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i emergéncia.
Tema 46. El document fotografic: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

Tema 47. El document audiovisual: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.
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Tema 48. El document cartografic: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

Tema 49. La gesti6 dels drets d’autor i explotacié en el tractament i difusio de les fotografies i els
documents audiovisuals.

Tema 50. Preservacié i conservacié de documents en suport fisic. Principis basics de restauracio
de documents. Causes de degradacié i mesures de prevencié. Materials de conservacio.

Tema 51. La indexacio i recuperacié documental. Métodes i instruments. Aplicacié als arxius.
Tema 52. L’administracié electronica i la gestiéo documental. Marc juridic i afectacions practiques.

Tema 53. Requeriments funcionals per a la gesti6 de documents electronics en I'entorn
electronic. Sistemes d’informacié, gestors d’expedients i gestors documentals.

Tema 54. La gestio dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.
Tema 55. El concepte d’Arxiu electronic. Obligatorietat i funcionalitats. El cas d’iArxiu.
Tema 56. L'Esquema Nacional d’Interoperabilitat: les normes tecniques i les guies d’aplicacio.

Tema 57. Digitalitzacié de documents d’arxiu. Establiment de politiques i els seus requisits
minims.

Tema 58. Processos de digitalitzacié de procediments administratius. La signatura electronica i
les politiques de preservacié. La signatura electronica i la preservacié dels documents
electronics.

Tema 59. La seguretat de la informacié digital. L'Esquema Nacional de Seguretat i la seva
aplicacié en un sistema de gestié documental.

Tema 60. Protocols d’identificacio i signatura electronica corporativa. Normativa aplicable i
elements basics. Plans d’actuacio i estratégies d'implementacio.

Tema 61.Politica de preservaci6 de documents electronics. Models i elements basics.
Estrategies d’implementacio. Cataleg de formats. Migracié i emulacio.

Tema 62. El paper dels arxius en la societat de la informacié. L’Arxiu social.
Tema 63. El personal d’'un arxiu. Organigrama funcional i necessitats d’un servei integral.

Tema 64.0pen data i reutilitzacié de la informacid. Aplicacio en els arxius.
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