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NUM EXP. 2022/2011

AJUNTAMENT DE SANT ANDREU DE LLAVANERES

ANUNCI

Mitjangant Decret del Regidor-Delegat de Recursos Humans numero 2022/519, de 28 de juny, es van
aprovar les bases del procés selectiu d'un lloc de treball d’Arxiver, Subgrup A1, de I'’Ajuntament de Sant
Andreu de Llavaneres, mitjangant el sistema de concurs-oposicio lliure, personal laboral i la creacié d'una
borsa de treball

Les bases es troben disponibles en el web municipal: www.ajllavaneres.cat.

El termini per presentar sol-licituds per prendre part en el procés de seleccid, sera de vint (20) dies habils a
comptar des del seglient a la publicacio de I'anunci al BOE.

A continuacio6 es fa publica la part dispositiva del Decret i el text integre de les bases:

")

Primer.- APROVAR les bases per la convocatoria del procés selectiu d'un lloc de treball d’Arxiver,
Subgrup A1, personal laboral de I'Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres i la creacidé d’una
borsa de treball per cobrir les necessitats que es produeixin, mitjancant el sistema de concurs-
oposicié lliure. Les esmentades Bases s’incorporen al present acord a tots els efectes legals,
mitjangant annex.

Segon.- CONVOCAR el concurs-oposicio lliure per la seleccié d'un lloc de treball d’Arxiver, Subgrup
A1, personal laboral de 'Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres i la creacié d’'una borsa de
treball

Tercer.- PUBLICAR la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, al Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya, al lloc web municipal i al Butlleti Oficial de I'Estat (BOE), atorgant un
termini de vint (20) dies habils per a la presentacié d’instancies per part dels interessats, a partir de
'endema de la publicacié en el BOE.

()"

Per qualsevol dubte i/o aclariment es pot enviar un correu electronic a: arcemm@aijllavaneres.cat.

L’ALCALDE,

Joan Mora i Buch
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BASES REGULADORES DEL CONCURS OPOSICIO LLIURE PER COBRIR UN LLOC DE TREBALL
CORRESPONENT A LA PLACA DE TECNIC/A D'ARXIU, SUBGRUP A1, PERSONAL LABORAL FIX,
I LA CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE TREBALL

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

La present convocatoria té per objecte la seleccid d'una plaga de técnic/a d'Arxiu, vacant a la vigent
plantilla del personal laboral fix de I'Ajuntament, pel sistema de concurs oposicio lliure.

Aquesta vacant esta inclosa a I'oferta d'ocupacié publica (OOP) per a l'any 2022.
Les caracteristiques de la convocatoria son les seguents:

Places convocades: 1

Classe de personal: Laboral fix

Categoria: Tecnic/a d'Arxiu

Grup de titulacié: Grup A, subgrup A1

La jornada de treball sera de 37 hores i 30 minuts setmanals.

La borsa de treball tindra duracié i validesa maxima per a un periode de dos anys.
Les caracteristiques seran les corresponents al lloc de treball que s'ocupara i la retribucioé és la seglent:

14 pagues:

Salari base anual: 17.341,49€
Complement desti anual: 10.917,62€
Complement especific anual: 9.480,89€

2. FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Les funcions a desenvolupar seran, amb caracter general, les seglents:
Funcions generiques:

- Planificar, dirigir, executar, si s’escau, i avaluar accions, programes i projectes del seu ambit funcional i
unitat organitzativa.

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

- Establir criteris, directrius, marcs de referencia i linies d'actuacio respecte el seu ambit funcional i
especialitat.

- Assessorar i donar suport teécnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries competencia
de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacié a les materies incloses al seu ambit funcional.
- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les materies incloses al seu ambit funcional.

- Coordinar I'elaboracié de bases i convocatoria de subvencions, aixi com |'avaluacié de les sol-licituds
presentades i proposta de resolucio, d'acord amb els barems establerts.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament d’acord amb el seu ambit de
coneixement.
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- Cercar finangament per a les accions municipals del seu ambit, elaborant propostes técniques per a
I'obtencio de finangament i fent el seguiment de les subvencions atorgades.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, ciutadania, etc.
aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

Funcions especifiques:

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

- Planificar i dissenyar els sistemes de gestié documental i el tractament de la documentacié
administrativa.

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

- Planificar i controlar la preservacid i la conservacié de la documentacio i també dels edificis on s’ubica i
vetllar per la seva seguretat.

- Participar en l'impuls de I'administracio electronica a la Corporacid, especialment en I'ambit de la
gestio de la documentacio electronica.

- 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 materia de
prevencié de riscos laborals.

3. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per a ser admeses i, en el seu cas, prendre part en aquesta convocatoria, les persones aspirants hauran
de reunir els requisits previstos en els punts seglients amb anterioritat a la finalitzacié del termini de
presentacio de sol-licituds, i mantenir aquestes condicions fins a la presa de possessio, si s'escau:

a) Tenir la nacionalitat espanyola d’acord amb les lleis vigents o disposar de la nacionalitat d’algun dels
estats membres de la Unié Europea, sens perjudici del que estableix I'art. 57.4 del Reial Decret Legislatiu
5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refos de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

b) Tenir 16 anys i no excedir, si escau, de I'edat maxima de jubilacié forgosa per a I'accés a la funcio
publica.

c) Estar en possessio del titol universitari de grau o llicenciatura.

Les persones estrangeres han d'estar en possessio 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'homologacié corresponent al Ministeri
d'Educacié i Formacié Professional.

d) Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc de treball. Les persones
amb discapacitat seran admeses a la realitzacio de les proves sense necessitat d'acreditar les seves
condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans del seu comengament, sens perjudici que, superat el
procés selectiu, en presentar la documentacié hagin d'acreditar, igual que la resta de persones aspirants,
la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques del lloc que es convoca i prestar el servei public
corresponent.

e) No estar inhabilitat/ada per a I'exercici de les funcions publiques per senténcia ferma, ni haver estat
separat/ada o acomiadat/ada mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol Administracié
Publica per resoluciéo ferma. Aixi mateix, les persones estrangeres hauran d'acreditar mitjangant
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declaraci6 jurada o promesa, no estar sotmeses a sancio disciplinaria o condemna penal, que impedeixi
en el seu estat I'accés a I'administracié publica.

f) No trobar-se afectat/ada per causa d'incompatibilitat establerta per la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

g) Estar en possessio del certificat negatiu del Registre Central de Penats.

h) Estar en possessié del certificat negatiu del Registre Central de Delinqlients Sexuals.

i) Resguard acreditatiu del pagament dels drets d’examen. Aquests drets d’examen tenen un import de
30,00 euros.

4. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

a) Les bases i la convocatoria es publicaran integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona (BOPB) i en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC), i un extracte de la
convocatoria en el Butlleti Oficial de I'Estat (BOE).

El termini de presentacié de sol-licituds sera de vint dies habils a comptar a partir de I'endema de la
publicacio d'aquesta convocatoria al BOE.

b) Els/les aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives han de presentar una sol-licitud
signada a través del web: www.ajllavaneres.cat adrecada al President de la corporacio, de conformitat
amb el que disposa l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment administratiu comu de
les Administracions Publiques sens perjudici dels altres mitjans previstos a la normativa vigent. La manca
de signatura suposara I'exclusié de I'aspirant.

Sera requisit indispensable per poder prendre part en aquest procés fer constar un correu electronic i un
telefon de contacte. En cas que no constin ambdoés I'aspirant quedara exclos.

Si la instancia es presenta per correu administratiu caldra enviar un correu electronic adjuntant la
sol-licitud amb el segell de correus a I'adregca arcemm@aijllavaneres.cat, per tal de poder-ne tenir
constancia de la seva presentacio dins del termini de presentacio d'instancies.

d) Les persones amb discapacitat han de fer constar en la sol-licitud les adequacions de temps i mitjans
materials especifics que sol-liciten per realitzar les proves.

Només es tindran en compte aquelles sol-licituds relatives a adaptacions que tinguin relacié directa amb
la prova a realitzar, corresponent al tribunal qualificador resoldre sobre l'oportunitat i concrecié de
I'adaptacio en funcio de les circumstancies especifiques de cada prova selectiva.

e) Per tal de ser admeses i, en el seu cas, prendre part en les proves selectives corresponents, les
persones aspirants hauran de manifestar que compleixen totes i cadascuna de les condicions exigides a
la base tercera, referides sempre a la data d'expiracié del termini assenyalat per a la presentacié de
sol-licituds, amb independéncia de la posterior acreditacié en finalitzar el procés selectiu. Aixi mateix
hauran de manifestar el compromis de prestar jurament o promesa en la forma establerta al Reial Decret
707/1979, de 5 d'abril, i pel Decret 359/1986, de 4 de desembre, de la Generalitat de Catalunya, en cas
de resultar seleccionades.

Les sol-licituds hauran d'anar acompanyades de:

- Fotocopia del DNI.

- Fotocopia del titol exigit per prendre part en la convocatoria, o resguard d'haver abonat els drets de la
seva expedicio.

- Fotocopia de la documentacio acreditativa d'estar en possessid de coneixements de la llengua catalana
de nivell de suficiencia C1 o superior de la Secretaria de Politica LingUistica, o equivalent.

En cas de voler acreditar el nivell de catala assolit per estudis reglats, caldra presentar un certificat
expedit pel centre, que convalidi el nivell de catala assolit. En cas de no acreditar documentalment
I'esmentat nivell de catala, les persones interessades en participar en la convocatoria també podran
presentar les seves instancies, tot i que hauran de realitzar la prova especifica de coneixements de la
llengua catalana de I'esmentat nivell.

- Per a les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola, fotocopia de la documentacié acreditativa
de coneixements de la llengua castellana, per quedar exempt/a, si s'escau, de la realitzacio de I'exercici
addicional.

Per acreditar aquests coneixements caldra aportar documentacié suficient acreditativa d'estar en
possessio d'un certificat conforme han cursat la primaria i la secundaria a I'Estat espanyol; del diploma
d'espanyol com a llengua estrangera nivell C1 (RD 1137/2002, de 31 d'octubre, modificat pel RD
264/2008, de 22 de febrer) o equivalent o superior, o certificacié6 academica que acrediti haver superat
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totes les proves adregades a I'obtencid d'aquest; o del certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers
expedit per les escoles oficials d'idiomes.

En cas de no acreditar documentalment I'esmentat nivell de llengua castellana, les persones
interessades en participar en la convocatoria també podran presentar les seves instancies, tot i que
hauran de realitzar la prova especifica de I'esmentat nivell.

- Resguard acreditatiu del pagament dels drets d’examen. Aquests drets d’examen tenen un import de
30,00 euros. El pagament es pot fer de la seglient manera:

a) En cas de presentacié telematica de la sol-licitud, caldra clicar I'opcié “ Pagament en linia” de la
instancia genérica , a través de la qual s’accedira a la passarel-la de pagament.

b) En cas de presentacio presencial de la instancia genérica, el pagament es podra fer a I'Oficina
d’Atenci6 al Ciutada (OAC) de I’Ajuntament de Llavaneres (plaga de la vila, 1). El resguard del pagament
S’annexara a la sol-licitud.

Queden exempts de satisfer aquest import els aspirants que acreditin la condicié d'aturats degudament
inscrits al Servei d'Ocupacié de Catalunya.

- Declaracio responsable conforme es compleixen els requisits dels apartats d),e) i f) de la base tercera
(annex V).

Una vegada finalitzada la fase d'oposicio, les persones aspirants que I'hagin superada, i per poder fer la
fase de concurs, hauran d'acreditar documentalment els meérits que desitgin al-legar (de conformitat amb
el barem recollit a I'Annex Ill d'aquestes bases) en el termini de deu dies habils des del dia seglient a la
publicacié de la qualificacié de I'Ultima prova, sense que el Tribunal Qualificador pugui valorar altres
meérits que els aportats en aquest moment.

Els merits al-legats i degudament justificats es valoraran, amb referéncia a la data de tancament del
termini de presentacio de les instancies per participar en el procés selectiu.

Amb la formalitzacio i presentacié de les sol-licituds les persones aspirants donen el seu consentiment
perque I'Ajuntament pugui comprovar la veracitat de les dades i merits que s'al-leguin.

Els serveis prestats en les administracions publiques s'acreditaran mitjangant un certificat de
I'administracié corresponent, on es faci constar de forma clara i expressa el régim juridic, el vincle, les
funcions, el cos o escala i el periode concret de prestacio de serveis.

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

5. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

a) Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol'licituds, I'alcaldia de I'Ajuntament dictara una
resolucid, en el termini maxim d'un mes, declarant aprovada la llista provisional de persones admeses i
excloses. La resolucio incloura les llistes completes de les persones admeses i excloses, aixi com la
data, I'nora i el lloc de comengament de les proves, la composicié del Tribunal, la llista de persones
exemptes de dur a terme la prova de llengua catalana i, si s'escau, la de llengua castellana, aixi com
I'ordre d'actuacié de les persones aspirants.

b) Aquesta resolucio es publicara al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB) i a la pagina
web municipal (www.ajllavaneres.cat) , i s'exposara al tauler d'anuncis fisic i electronic de I'Ajuntament.
No obstant aix0, I'esmentada publicacié podra ser substituida per qualsevol dels sistemes de notificacié o
comunicacio que estableix la Llei del procediment administratiu comu de les administracions publiques.
Es concedira un termini de cinc dies habils per a esmenes i possibles reclamacions. Les al-legacions que
es puguin presentar es resoldran en el termini dels 30 dies seguents a comptar des de la seva
presentacié. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucio, les al-legacions s'entendran
desestimades.

c) La llista provisional de persones admeses i excloses es considerara automaticament elevada a
definitiva si no es presenten reclamacions. Si n'hi haguessin, seran estimades o desestimades, si
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s'escau, en una nova resolucié per la qual s'aprova la llista definitiva, la qual es publicara al BOPB i
també al web municipal.

d) Als efectes d'admissi6 de les persones aspirants es tindran en compte les dades que es facin constar
a la sol'licitud i sera responsabilitat seva la veracitat de les dades. Es podra requerir, als efectes
escaients, I'acreditacio dels aspectes necessaris quan es cregui que hi ha inexactituds o falsedats en els
quals hagin pogut incorrer, i podran ser excloses motivadament de la convocatoria en qualsevol moment
que no compleixin els requisits.

6. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El Tribunal Qualificador, que es constituira per valorar el procés selectiu, estara integrat per les seguents
persones:

President/a: - Un/a personal laboral fix o un/a funcionari/aria de carrera de I'Ajuntament de Sant Andreu
de Llavaneres.

Vocals:

-Un/a técnic/a d'Arxiu, del grup A1, que desenvolupi en alguna altra administracié publica de Catalunya
funcions similars a les que son propies de la plaga objecte d'aquesta convocatoria.

-Una persona representant de I'Escola d'Administracié Publica designada per la mateixa escola.
Secretari: - Administrativa de Secretaria, amb veu i sense vot.

La designacio de les persones membres del Tribunal incloura la de les respectives suplents, i hauran
d'actuar a titol individual, i en cap cas en representacié o per compte de ningu.

a) El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de més de la meitat dels seus membres,
siguin titulars o suplents, i sense la preséncia de la Presidéncia i la Secretaria.

b) Les decisions del Tribunal s'adoptaran per majoria de vots presents, resolent, en cas d'empat, el vot
de qui actui com a President/a.

c) L'abstencio i la recusacié de les persones que formen part del Tribunal s'han d'ajustar al que preveuen
els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector public.

d) El Tribunal podra disposar la incorporacio a les seves tasques de personal assessor especialista per a
les proves corresponents dels exercicis que estimi pertinents, limitant la seva actuacié a prestar la seva
col-laboracio en les respectives especialitats técniques.

e) El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es plantegin i per prendre els acords necessaris
per assegurar el correcte desenvolupament d'aquesta convocatoria, en tot alld no previst en les presents
Bases.

f) El Tribunal no podra declarar seleccionades un major nombre de persones aspirants que el de places
convocades. Les propostes de persones aspirants aprovades que infringeixin aquesta limitacié soén
nul-les de ple dret.

g) El personal d'eleccid o de designacio politica, el personal funcionari interi, el personal laboral no fix,
aixi com el personal eventual no podran formar part del tribunal qualificador.

7. INICI | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

El procediment de seleccio és el de concurs oposicid lliure.

Les persones aspirants seran convocades per a la realitzacié de cada exercici en crida Unica, llevat dels
casos de forga major convenientment acreditats i lliurement apreciats pel Tribunal. L'abseéncia d'una
persona en qualsevol dels exercicis en el moment de dur-los a terme, determinara la pérdua del dret a
participar en el mateix exercici i en els successius, i quedara exclosa del procés selectiu.

Una vegada iniciades les proves selectives, I'anunci del lloc i hora de realitzacio de les proves restants es
fara publica al web municipal.

Durant la realitzacié del procés selectiu les persones aspirants no podran fer us de teléefons mobils ni
altres mitjans de comunicacié amb l'exterior, ni podran sortir del recinte on es dugui a terme la prova
selectiva durant la realitzacié d'aquesta. L'incompliment d'aquestes normes o bé les actituds de falta de
respecte o consideracid envers la resta de persones aspirants del procés selectiu o envers el propi
Tribunal comportaran I'expulsié de I'aspirant de forma immediata del procés selectiu, la qual cosa es fara
constar de forma expressa en I'acta emesa pel Tribunal.

1) PRIMERA FASE: OPOSICIO
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Els exercicis de la fase d'oposici¢ tindran tots caracter obligatori i eliminatori.

1r exercici:

- Coneixements de la llengua catalana.

Consistira en la realitzacié d'una prova de coneixement del catala, i comptara amb l'assessorament de
personal tecnic competent en matéria de normalitzacio linguistica. Quedaran exemptes d'aquesta prova
les persones que en el moment de presentacié de la sol-licitud acreditin estar en possessio del certificat
de suficiencia de la llengua catalana de la Secretaria de Politica Lingtistica, certificat de nivell C1,
equivalent o superior.

L'acreditacio documental a I'efecte d'exempcié també es pot fer fins abans de I'hora assenyalada per a
I'inici de la prova de coneixements de llengua catalana, aportant davant del Tribunal qualificador I'original
i una fotocopia de la documentacio acreditativa.

Aquest exercici es qualificara d'apte o no apte, i es necessitara la qualificacié d'apte per passar al
seguent.

- Coneixement de la llengua castellana.

Consistira en un exercici de caracter obligatori i eliminatori per a les persones que no tinguin la
nacionalitat espanyola, estaran exempts de realitzar aquesta prova les persones que per la seva
nacionalitat es pot deduir que tenen coneixements de la llengua castellana.

Tindra per objecte l'avaluacio del coneixement de la llengua castellana i comptara amb I'assessorament
de personal técnic competent en la matéria. Quedaran exemptes d'aquesta prova les persones que en el
moment de presentacié de la sol-licitud aportin documentacié suficient acreditativa d'estar en possessio
d'un certificat conforme han cursat la primaria, i la secundaria a I'Estat espanyol; del diploma d'espanyol
com a llengua estrangera nivell C1 (RD 1137/2002, de 31 d'octubre, modificat pel RD 264/2008, de 22 de
febrer) o equivalent o superior, o certificacié6 académica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a l'obtencié d'aquest; o del certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les
escoles oficials d'idiomes.

L'acreditacio documental a I'efecte d'exempcié també es pot fer fins abans de I'hora assenyalada per a
l'inici de la prova de coneixements de llengua castellana, aportant davant del Tribunal qualificador
I'original i una fotocopia de la documentacio acreditativa.

Aquest exercici es qualificara d'apte o no apte, i es necessitara la qualificacié d'apte per passar al
seglent.

2n exercici: Coneixements i capacitats
Constara de tres parts:

-_Primera part: Consistira en respondre per escrit durant un termini maxim de 60 minuts, un questionari
de 30 preguntes tipus test, amb respostes alternatives, sobre el contingut del temari que s'especifica a
'annex | i Il d'aquestes bases.

Aquesta primera part es puntuara de 0 a 10 punts i quedaran eliminades les persones que no obtinguin
la qualificacié minima de 5 punts.

- Segona Part: Consistira en desenvolupar per escrit, durant un temps maxim de dues hores, dos temes
relacionats amb les funcions propies de la plaga objecte de seleccio i amb el temari que figura a I'annex Il
d'aquestes bases.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts i quedaran eliminades les persones que no arribin a 5 punts.

- Tercera part: Consistira en desenvolupar per escrit, durant un temps maxim de dues hores, un cas
practic relacionat amb els funcions propies de la plaga objecte de seleccio.
Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts i quedaran eliminades les persones que no arribin a 5 punts.

La puntuacié maxima que es podra atorgar en aquesta fase sera de 30 punts.

3r exercici: Entrevista personal.

El Tribunal podra ralitzar una entrevista personal als aspirants que hagin superat els exercicis de la fase
d’oposicié. Aquesta entrevista no sera de caracter obligatori ni eliminatori.
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L’entrevista tindra una puntuacié maxima de 2 punts, puntuacié que s’acumulara a I'obtinguda en els
exercicis anteriors. En cas de la no compareixenga de I'aspirant, I'entrevista sera puntuada amb 0 punts.

2) SEGONA FASE: CONCURS

Aquesta fase sera d'aplicacio només a les persones que hagin superat la fase d'oposici6 i consistira en la
valoracio, per part del Tribunal, de determinades condicions de formacio, mérits o nivells d'experiéncia,
adients amb les caracteristiques de la plaga que es cobreix, sempre que siguin al-legats i acreditats
documentalment, d'acord amb el barem de mérits que s'adjunta a les presents bases com a Annex Ill.

El resultat final de la fase de concurs sera la suma de les puntuacions obtingudes en la valoracio dels
merits aportats.

Aquesta fase no tindra caracter eliminatori, ni es podra tenir en compte per superar les proves de la fase
d'oposicio.

La puntuacié maxima que es podra atorgar en aquesta fase sera de 10 punts.

QUALIFICACIO DEFINITIVA

La puntuacio final de cada persona vindra donada per la suma de les puntuacions obtingudes a la fase
d'oposiciéo més les atorgades a la fase de concurs.

En cas d'empat, I'ordre s'establira atenent, en primer lloc, a favor de la persona que hagi obtingut major
puntuacio en la fase d'oposicié i de persistir 'empat, segons la puntuacié del 2n exercici, segona part,
corresponent a l'exercici practic. Si encara persistis I'empat, es faculta al Tribunal per la practica d'una
prova d'aptitud relacionada amb les funcions propies de la plaga convocada, que determinara la persona
amb millor capacitat.

8. LLISTA DE PERSONES APROVADES

Un cop acabada la qualificacio de les persones aspirants, el Tribunal publicara al web municipal la relacié
per ordre de puntuacid, de major a menor, i fara la proposta de contractacié en periode de prova a favor
de la persona que hagi obtingut la major puntuacié final.

En cas que cap de les persones aspirants superés el procés selectiu el Tribunal declarara deserta la
convocatoria.

9.CONTRACTACIO | PERIODE DE PROVA

L’aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta sera contractat per I'’Ajuntament i haura de superar un
periode de prova de sis (6) mesos.

Un cop finalitzi aquest periode de prova, s’haura d’emetre un informe conjunt, per part del Cap o Regidor
corresponent, amb el vist-i-plau d’ambdds regidors/es, en el qual es valorara, entre d’altres, 'actitud, els
coneixements que s’hagin demostrat, la capacitat resolutiva, la iniciativa, la puntualitat, la integracié en
I'equip de treball, el sentit de responsabilitat i I'eficiencia.....

En el cas que no superi aquest periode de prova l'aspirant perdra els drets a la seva contractacio, per
resolucié motivada de I'Alcalde o Regidor en qui delegui i prévia audiéncia de l'aspirant.

No caldra esperar el transcurs total del periode de prova si de I'aptitud i funcions del lloc de treball de
I'aspirant, que ocupi el lloc, es manifesta clarament la seva manca d’idoneitat per ocupar-lo, previ informe
del seu responsable i audiéncia a l'interessat que disposara de cinc (5) dies habils per manifestar la seva
disconformitat. En el cas que no es manifesti durant aquest periode s'entendra que esta d'acord amb
I'avaluacié duta a terme.

Si manifesta disconformitat, es procedira, per part del Secretari de I'Ajuntament, amb el vist-i-plau de
I'Alcalde o, en el seu cas, el Regidor-Delegat de Recursos Humans, a ratificar o rectificar I'avaluacié i
s'informara a la persona interessada.

10. BORSA DE TREBALL
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1.Els aspirants que hagin superat el procés selectiu, i no hagin aconseguit el lloc de treball, formaran part
d'una borsa de treball i podran ser cridats per I'’Ajuntament per a la seva contractacié en régim laboral
temporal per a llocs de treball de la mateixa categoria, a comptar des de la data de finalitzacié del procés
selectiu. L’Ajuntament podra no efectuar la corresponent crida quan es tracti de contractacions per als
quals calgui uns requisits legals especifics (estar en situacio d’atur,...) o de selecci6 diferents.

2. Si una persona es cridada a treballar i renuncia a I'oferta proposada, passara a ocupar la darrera
posicié en l'ordre de prelacié de la borsa vigent.

Quan l'aspirant proposat no es pugui incorporar per questions de disponibilitat segons les necessitats de
I'Ajuntament, es fara I'oferiment a I'aspirant segiient per ordre de puntuacio.

Es obligacié dels candidats que formin part de la borsa de facilitar un teléfon de contacte, aixi com una
adrega de correu electronic o qualsevol altre mitja de localitzacio, als efectes de comunicacié i mantenir-
ho permanentment actualitzat.

Per efectuar I'oferiment de la contractacié I'aspirant que correspongui, des del Departament de Recursos
Humans s’efectuara una trucada telefonica al nimero que I'aspirant hagi indicat en la sol-licitud. La
comunicacio telefonica s’intentara durant un minim de 3 (tres) vegades durant la jornada laboral, entre
les 08:00 hores i les 15:00 hores, amb un interval de dues hores entre cada trucada.

Simultaniament, s’enviara un correu electronic amb confirmacioé de lectura perqué es posi en contacte
amb el Departament de Recursos Humans.

Si a les 09:00 hores del seglent dia laborable a I'enviament del correu electronic, I'aspirant no ha
contactat amb el Departament de Recursos Humans, es passara a la crida del seguent aspirant per ordre
de puntuacié i passara a ocupar la darrera posicié de la borsa.

Son causes d'exclusioé de la borsa:

- Acomiadament disciplinari, separacions de servei, haver estat sancionat, mitjancant expedient
disciplinari, per falta notoria de rendiment o per incompliment greu dels deures i les obligacions derivades
de les funcions propies del lloc de treball, comissié de faltes greus o molt greus.

- Pena principal o accessoria d'inhabilitacioé absoluta o especial per a carrec public amb caracter ferm.
- No superacio del periode de prova.
- Tenir un informe desfavorable per part del cap.

- Renuncia voluntaria per part de l'interessat o cessament voluntari abans de la finalitzacio del periode
pel qual va ser contractat.

11. INCOMPATIBILITATS

A les persones seleccionades en aquesta convocatoria, els sera d'aplicacido la normativa vigent en
matéria d'incompatibilitats al sector public, en compliment de la qual l'aspirant, en el moment de ser
nomenat haura de realitzar una declaraci6 de les activitats que porta a terme, o sollicitud de
compatibilitat, si s'escau, o exercir I'opcié prevista a Il'article 10 de la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques, a I'article 10 de la Llei 21/1987,
de 26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de I'Administracié de la Generalitat, i a
I'article 337 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei de
les entitats locals.

12. ASSISTENCIA

L'assisténcia dels membres del Tribunal es retribuira d'acord amb alldo que determina el Reial Decret
462/2002 de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raé del servei.
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13. INCIDENCIES

La convocatories i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses, els
nomenaments com a funcionaris/aries en practiques i de carrera i les resolucions per les quals es declara
no superat el periode de practiques poden ser impugnats per les persones interessades, mitjangant la
interposicié de recurs contenciés administratiu davant la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el
termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva notificacié o publicacio, sens perjudici del recurs
potestatiu de reposicié que es pot interposar en el termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la
seva publicacio o notificacio, davant la presidéencia de la Corporacio.

Els actes qualificats dels tribunals de seleccié (resultat de les proves d'oposicid, valoracié en la fase de
concurs i proposta definitiva de persones que han superat el procés selectiu) podran ser recorreguts en
algada davant la presidéncia de la Corporacié en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la
publicacioé o notificacio.

Els actes de tramit del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es puguin interposar
reclamacions quan es tracti d'esmenar possibles errors materials en la confeccio de la llista de persones
aprovades, errors materials en la transcripcié de publicacions, errors aritmetics en les qualificacions o
errors observables a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits d'ofici pels organs de
seleccio.

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

14. DISPOSICIO ADDICIONAL

En tot alld no previst a les Bases, la realitzacié d'aquestes proves selectives s'ajustara a allo establert pel
Reial Decret Legislatiu 5/2015, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public, al Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text Unic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica; la Llei 7/1985,
de 2 d'abril, reguladora de les bases del regim local, el Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual
s'aprova el text refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya, el Reglament del personal al
Servei de les Entitats Locals, aprovat pel Decret 214/1990, de 30 de juliol; i la resta de disposicions que
en son d'aplicacio.

ANNEX I: TEMARI GENERAL

Tema 1. La Constitucio espanyola de 1978: estructura i contingut. Principis generals.

Tema 2. Drets i deures fonamentals dels espanyols. Garantia i suspensié dels drets i llibertats
fonamentals.

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

Tema 4. Organitzaci¢ territorial de I'Estat. Les comunitats autdnomes i els seus estatuts

Tema 5. L'Estatut d'autonomia de Catalunya: estructura, contingut essencial i principis fonamentals.
Tema 6. L'Administracié Local. Concepte. Principis constitucionals. Ens que comprén. El régim local
espanyol . El régim local catala.

Tema 7. El municipi I: Concepte. Organitzacié municipal. Competéncies i funcionament.

Tema 8. El municipi Il: Elements. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament. Drets i deures dels
veins.
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Tema 9. L'acte administratiu: concepte, classes i elements de I'acte administratiu. Motivacio i notificacio
dels actes administratius. Eficacia i validesa dels actes administratius. Actes nuls, anul-lables i irregulars.
Execucio dels actes.

Tema 10. Recursos administratius. Concepte i classes. El recurs contenciés administratiu.

Tema 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.

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

Tema 13. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d'elaboracié i aprovacio.
Les llicéncies.

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

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

Tema 16. La funcié publica local i la seva organitzacié. L'oferta publica d'ocupacio. Sistemes de seleccio.
Tema 17. Els béns de les entitats locals. El domini public. Els bens patrimonials de les Entitats Locals.
Tema 18. La contractacié administrativa en l'esfera local. Classes de contractes. La seleccio del
contractista. Drets i deures del contractista i de I'Administracio

ANNEX II: TEMARI ESPECIFIC

1. Els arxius: concepte, origen, funcions i tipologies.

2. L'arxivistica: naixement i evolucio, principis fonamentals. Ciéncies auxiliars de l'arxivistica.

3. El document d'arxiu: concepte, evolucié i valors.

4. L'arxivistica en l'era de la informacié: la metodologia arxivistica a I'entorn de la societat del
coneixement.

5. Organitzacions arxivistiques catalanes, estatals i internacionals.

6. El sistema arxivistic de I'Estat espanyol: organitzacid, tipologia, funcions dels organs i centres
l'integren.

7. El sistema d'arxius de Catalunya: organitzacio, tipologia i funcions dels organs i centres que l'integren.
8. La regulacio juridica del patrimoni documental a Catalunya. La llei 10/2001, d'arxius i documents.

9. La legislacio sobre el patrimoni cultural a Catalunya.

10. La legislacio sobre el patrimoni cultural a I'Estat espanyol.

11. Els diferents tipus d'arxius. Tipologies d'arxius i funcions.

12. Els arxius de l'administracio local. Origen, evolucid, organitzacié, funcions i principals tipologies
documentals.

13. La gesti6é documental. Concepte, funcions, objectius fonamentals.

14. El procediment administratiu i I'organitzacié de la documentacio.

15. La norma ISO 15489 de gestié documental.

16. Les normes internacionals de descripciod arxivistica.

17. La identificacid dels documents i el quadre de fons a I'Arxiu Municipal. La classificacié dels
documents. Concepte, objectius i sistemes.

18. El quadre de classificacio (1). Principis, caracteristiques i estructura.

19. El quadre de classificacid (2). Métodes i procediments de treball per a la seva definicio i
implementacio.

20. Les principals tipologies documentals de I'Administracio local.

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

22. La normalitzacié en la descripcid documental: Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya
(NODAC).

23. El cicle de vida dels documents. Fases, valors i usos de la documentacio.

24. Les transferéncies de documentacio: concepte, principis, objectius. El full de transferencia. Principis,
procediments i usos.

25. L'avaluaci¢ i la tria documental: concepte, principis, caracteristiques.

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

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

28. El regim juridic de l'accés a la documentacid. La proteccid dels drets dels ciutadans i la privacitat de
les dades personals.
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29. La regulacio dels drets d'autor i la propietat intel-lectual.

30. La propietat intel-lectual i els drets d'autor: incidencia a I'accés i difusio de la documentacio.

31. La difusié de la informacié de I'arxiu. Vessant informativa, investigadora i pedagogica.

32. L'arxiu, un centre de conservacié documental: edifici, equipaments i instal-lacions.

33. La preservacioé la conservacio i la restauracié dels documents.

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

35. Tractament documental, conservacié dels documents en altres suports diferents del paper. Els fons
fotografics, els fons sonors i els fons audiovisuals.

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

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

38. Arxiu, Internet i les noves tecnologies.

39. La informatica aplicada a la gestié dels centres d'arxiu municipal. Conceptes, abast, metodologia i
objectius.

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

41. La planificaci¢ i I'organitzacio dels serveis als usuaris: sistemes d'accés, informacié i consulta.

42. La consulta i difusié dels fons patrimonials: vessant informatiu, investigador, cultural i pedagogic.

43. La recerca en arxius. Necessitats i objectius de la recerca.

44. La gestio dels fons documentals: donacions, diposits i politica d'adquisicions en un arxiu municipal.
45. Els fons documentals patrimonials, personals i d'empresa. Concepte, caracteristiques i finalitat.

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

47. El Reglament d'un arxiu municipal.

48. La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i d'emergéncia.

49. El codi deontologic dels arxivers catalans. Definicié i aplicacié a Catalunya.

50. El codi d'ética internacional dels arxivers. Origens, evolucié i situacié actual.

51. La Declaracio Universal sobre els Arxius. Creacié i compromisos.

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

53. Principis i processos per a la implantacié d'un sistema de gestié documental.

54. Els documents essencials: definicio i exemples.

55. El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

56. La gestio documental i la gestié de la qualitat. Les normes ISO i la seva aplicacio practica a un Arxiu.
57. La captura de documents. El Registre general d’entrada i sortida de documents.

58. L’exercici de la transparéencia i la gestio documental. Marc legal i aplicacio practica.

59. L’avaluacié continua en la transparencia. Indicadors i models (model de maduresa en gestid
documental per a la transparéncia i la publicitat activa).

60. La gestio documental, les estratégies de dades obertes i la interoperabilitat en I'entorn de la
transparencia i el bon govern.

61. La indexacio i recuperacio documental. Métodes i instruments. Aplicacio als arxius.

62. Requeriments funcionals per a la gestié6 de documents electronics en I'entorn electronic. Sistemes
d’informacio, gestors d’expedients i gestors documentals.

63. La gestid dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.

64. El concepte d’Arxiu electronic. Obligatorietat i funcionalitats. El cas d’Arxiu.

65. L’Esquema Nacional d’Interoperabilitat: les normes técniques i les guies d’aplicacio.

66. Processos de digitalitzacié de procediments administratius.

67. La seguretat de la informacié digital. L'Esquema Nacional de Seguretat i la seva aplicacié en un
sistema de gestio documental.

68. Preservacio digital a llarg termini. EI model OAIS. Principals caracteristiques i funcionalitats. El
projecte i Arxiu del Consorci Administracioé Oberta de Catalunya.

69. Politica de preservaci6 de documents electronics. Models i elements basics. Estratégies
d'implementacié. Cataleg de formats. Migracié i emulacié.

70. Els fons documentals d'associacions i fundacions i els fons comercials i d'empresa. Caracteristiques i
tractament arxivistic.

71. Marqueting i comunicacié de productes culturals. Difusié i visibilitat dels arxius. La captacié de
publics. Comunicacio estratégica de productes culturals.

72. Els continguts web dels arxius i la gestié de les xarxes socials als arxius: objectius i avaluacio.
Caracteristiques i avantatges de les diferents xarxes. Les directrius i altres normes de la Unié Europea
en matéria d'arxius i gestiéo documental.
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ANNEX lll: BAREM DE MERITS

A)_Experiéncia professional. La puntuacié maxima per aquest concepte sera de 5 punts.

- Per serveis prestats a I'Administracié local en un lloc de treball amb funcions iguals o analogues a les
de la plaga convocada, es puntuara a ra6 de 0,50 punts per any complet treballat.

- Per serveis prestats en altres Administracions Publiques i/o en un lloc de treball amb funcions iguals o
analogues a les de la plaga convocada, es puntuara a rad de 0,40 punts per any complet treballat.

En cas que la dedicacié hagi estat igual o inferior al 50% de la jornada, la puntuacié obtinguda pel temps
treballat amb aquesta dedicacié es puntuara a la meitat. Els serveis prestats a les administracions
publiques en qualitat de personal eventual no es valoraran.

No es puntuaran els periodes inferiors a un mes.

L’experiéncia professional s’acreditara mitjangant I'aportacié d’'un certificat de serveis previs emés per
I’Administracié Publica corresponent on s’hagin prestat els serveis; per acreditar I'experiéncia
professional en el sector privat caldra aportar certificacié dels serveis prestats emés pel centre
corresponent (Fundacions, ONG, associacions, cooperatives, centres privats) o copia del contracte de
treball, ambdds casos s'haura d'acompanyar d’un full d’historia de vida laboral emés per la Tresoreria
General de la Seguretat Social dins el mes anterior a 'acabament del termini de presentacié d’'instancies.

En el cas de qué no s'aporti aquesta documentacio no es valoraran els serveis.

B) Formacié. La puntuacié maxima per aquest concepte sera de 5 punts.

a) Per estar en possessié del master en arxivistica i gestié de documents o equivalents: 2 punts.

b) Cursos, jornades i seminaris de formacio o perfeccionament impartits en centres oficials que tinguin
relacié directa amb el lloc de treball i les funcions que hi té assignades, fets en els ultims 10 anys, fins a
un maxim de 2 punts:

- Per cursos, jornades o sessions de durada igual o inferior a 10 hores i superior a 5 hores, per cadascun
0,10 punts.

- Per cursos de durada igual o inferior a 20 hores i superior a 10 hores, per cadascun 0,20 punts.

- Per cursos de durada igual o inferior a 40 hores i superior a 20 hores, per cadascun 0,40 punts.

- Per cursos de durada igual o inferior a 75 hores i superior a 40 hores, per cadascun 0,60 punts.

- Per cursos de durada superior a 75 hores, per cadascun 0,80 punts.

Quan els certificats d'assisténcia acreditin alhora I'aprofitament en el curs realitzat (sempre i quan el curs
tingui una durada superior a 10 hores), s'incrementara 0,20 punts la puntuacié obtinguda per cada curs.

En el suposit que no s'especifiqui la durada en hores, no s'assignara cap puntuacioé.

c) Per estar en possessio de la titulacio oficial d'ACTIC- Acreditacio de Competéncies en tecnologies de
la informacio i la comunicacio, maxim 1 punt, amb el barem seguent:

- Nivell basic : 0,25 punts

- Nivell mitja : 0,75 punts

- Nivell avancgat: 1 punt.

L'acreditacio de la formacié es fara mitjangant fotocopia de la certificacid, amb especificacié de I'entitat
organitzadora, denominacié del curs i durada del curs en hores. En el supdsit que no s'especifiqui la
duracié en hores el curs no sera valorat.

Només es valoraran com a cursos de formacio o perfeccionament aquells cursos que s'hagin realitzat
amb posterioritat a I'obtencio de la titulacié académica que dona accés a participar en aquest procés
selectiu.
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ANNEX IV: DECLARACIO RESPONSABLE
CONCURS OPOSICIO LLIURE D'ARXIVER MUNICIPAL
JOe ,amb DN i d'acord amb la clausula tercera

de les bases de convocatoria per a I'accés, mitjangant concurs oposicio lliure d’'una plaga d’Arxiver/a
Municipal, Subgrup A1.

AUTORITZO a 'Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres al tractament de les meves dades de caracter
personal que son necessaries per prendre part a la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del
procés selectiu, d’acord amb el Reglament general de proteccié de dades de la UE (Reglament 2016/679
del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de 2016, relatiu a la proteccié de les persones fisiques
en relacio al tractament de les dades personals i a la lliure circulacié d’aquestes dades), la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals i la resta de
normativa vigent.

AUTORITZO a I'Ajuntament Sant Andreu de Llavaneres de per tal em pugui enviar notificacions
electroniques quan aixi sigui necessari pel desenvolupament del procés selectiu.

DECLARO, d’acord amb la clausula tercera de les bases i els apartats que s’indiquen:

d) Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc de treball. Les persones
amb discapacitat seran admeses a la realitzacié de les proves sense necessitat d'acreditar les seves
condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans del seu comengament, sens perjudici que, superat el
procés selectiu, en presentar la documentacié hagin d'acreditar, igual que la resta de persones aspirants,
la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques del lloc que es convoca i prestar el servei public
corresponent.

e) No estar inhabilitat/ada per a I'exercici de les funcions publiques per senténcia ferma, ni haver estat
separat/ada o acomiadat/ada mitjangant expedient disciplinari, del servei de qualsevol Administracié
Publica per resolucié ferma. Aixi mateix, les persones estrangeres hauran d'acreditar mitjangant
declaracié jurada o promesa, no estar sotmeses a sancié disciplinaria o condemna penal, que impedeixi
en el seu estat I'accés a I'administracié publica.

f) No trobar-se afectat/ada per causa d'incompatibilitat establerta per la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

Signatura,

Sant Andreu de Llavaneres, de de 2022.
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