Ajunfament de Palafolls

ANUNCI

Per Junta de Govern Local, en sessié celebrada el dia 2 d"agost de 2022, s’han aprovat
les bases reguladores i la convocatoria que han de regir el procés selectiu, mitjancant el
sistema de concurs-oposicid, per a la provisié d'una placa d’arxiver/a, amb caracter
definitiu, personal funcionari, pertanyent al grup de classificacié A, subgrup A1, inclosa
a |'Oferta Publica d’Ocupacié de I’Ajuntament de Palafolls, corresponent a I"anualitat
2022.

Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu s’hauran de presentar al Registre
General de I'Ajuntament de Palafolls, a les oficines de Correus, en la forma que
reglamentariament s’estableixi, a les representacions diplomatiques o oficines consulars
d’Espanya a 'estranger, a les oficines d’assistencia en matéria de registres i en qualsevol
altre lloc que disposi la normativa vigent.

La sol-licitud per participar a la convocatoria s’haura de fer mitjancant el model
normalitzat de convocatoria de seleccidé de personal que estara a disposicié dels/de les
interessats/des en el Registre General de I'Ajuntament de Palafolls o a la seu electronica
accessible mitjancant el seglient enllag:
https://seu-e.cat/ca/web/palafolls/tramits-i-gestions/-
/[tramits/classificacio/personal?p auth=ejS7CziF

La presentacid del formulari es podra fer de forma presencial, previament caldra
sol-licitar cita previa per telefon a 'OAC 937 620 043 o a través del seglient enllag
https://citaprevia.palafolls.cat/#nbb aixi com de forma telematica accedint a la seu
electronica mitjangant el segiient enllag  https://seu-e.cat/ca/web/palafolls/tramits-i-
gestions/-/tramits/classificacio/personal?p auth=ejS7CziF,

El termini de presentacié de sol-licituds sera de 20 dies naturals a partir de 'endema de
la publicacié de la convocatoria al DOGC, les bases integres es publicaran al Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona.

Els successius anuncis referents aquesta convocatoria, quan procedeixi, es faran publics
a mitjancant I'e-tauler, accessible des del web municipal https://www.palafolls.cat/, i
des de la seu electronica e-TAULER - Ajuntament de Palafolls (seu.cat)

A continuacid es transcriuen les bases que regiran la convocatoria i el procés de seleccié:
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Ajunfament de Palafolls

BASES REGULADORES DEL PROCEDIMENT SELECTIU MITJANCANT
CONCURS -OPOSICIO LLIURE- PER A LA PROVISIO D’UNA PLACA
D’ARXIVER DE L’AJUNTAMENT DE PALAFOLLS.

Primera.- Objecte, forma d’accés i procediment de seleccio.

L'objecte de la present convocatoria és la provisié d’una plaga técnic d’administracié
general, pel sistema de concurs-oposicié lliure, enquadrada dins I'Escala d’Administracié
general, Sots escala Administrativa, classe Tecnic superiors, amb una dedicacié de 37’5
hores setmanals en cOmput anual, dotada amb les retribucions corresponents al grup
de titulacié A, Subgrup Al (antic A) i complement de desti 22.

Les retribucions, dedicacié i horari de I'aspirant que resultés seleccionat/da, en cas de
ser nomenat serien els segiients:

- Complement especific: 4.619,30 euros bruts anuals i Complement de Desti
(Nivell 22).

- Dedicacié: Jornada laboral de 37’5 hores setmanals en comput anual, o aquella
gue s’estableixi en cada moment per als empleats de I’Ajuntament de Palafolls.
- La prestacio del servei contempla flexibilitat horaria i disponibilitat.

L'horari podra ser I'ordinari de la Corporacié, o bé s’adaptara a les necessitats que el
compliment de les tasques i funcions requereixin, d’acord amb I'organitzacié del
departament de destinaciod.

Aquestes retribucions seran abonades d’acord amb el disposat a I'article 25 del Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, per mitja del qual s’aprova el Text Refds de
I’'Estatut Basic de 'Empleat Public.

Les funcions sén les que tot seguit es detallen:

- Vetllar per I'organitzacié i la custodia de la documentacié que esta sota la
seva responsabilitat amb la finalitat de facilitar-ne la consulta.

- Elaborari aplicar les normes d’organitzacid i funcionament de I'arxiu (s’entén
inclos l'i-arxiu), aixi com realitzar totes aquelles accions que consideri
oportunes per tal de millorar, agilitar o facilitar la gestié de I'arxiu.

- Elaborar i aplicar el quadre de classificacié documental per tal que s’apliqui
de forma univoca i generalitzada a tots els arxius de gestié, a més de I'arxiu
definitiu, i controlar-ne el seguiment i actualitzacié de seu procés.
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Ajunfament de Palafolls

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

Organitzar i realitzar I'elaboracid dels instruments de descripcido de la
documentacid custodiada a I'arxiu-catalegs, inventaris, indexs o altres- i,
especialment, de la que requereixi una descripci6 documental més
especialitzada.

Portar el control de qualitat de la informacié continguda en la mecanitzacié
de la gestié dels documents i supervisar-ne especialment la descripcid, la
codificacio i I'assignacié de descriptors.

Promoure i organitzar activitats de difusid6 de I’arxiu, tals com visites
d’estudiants i public en general, aixi com col-laborar en tasques de divulgacio
com conferéncies, exposicions, cursos, seminaris, etc.

Atendre i informar als usuaris (interns i externs) del Servei d’Arxiu Municipal,
assessorant aquells que requereixin una informacié més especialitzada.

Supervisar la preservacié, la conservacié i la seguretat de la documentacid,
en especial, els suports documentals de les noves tecnologies.

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

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

Elaborar el calendari de conservacio i eliminacio de la documentacié d’acord
amb la normativa establerta i les taules d’avaluacié documental.

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

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats i altres
institucions i organismes) per a dur a terme les seves tasques, aixi com
participar en aquelles comissions a les que sigui assignat/ada.
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- Programar les compres bibliografiques per a I'arxiu i fer la catalogacioé de les
noves adquisicions.

- Fer recerques i investigacions a peticio dels usuaris interns i externs.

- Elaborar informes en relacid a la intervencié sobre el patrimoni cultural, aixi
com en relacié a la declaracié de béns d’interes cultural.

- Gestionar el préstec i la consulta interna i externa.
- Col-laborar en la realitzacié de la proposta de pressupost anual de I'area.
- Elaborar informes técnics en I'ambit de la seva especialitat.

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

- Redactar els plecs de prescripcions tecniques referents al seu ambit
competencial.

- Assumir les funcions de responsable del contracte dels contractes dels quals
n’hagi redactat els plecs de prescripcions tecniques.

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

Segona. Condicions per participar a la convocatoria.

Per a ser admes a la realitzacié de les proves selectives de la present convocatoria sera
necessari que els aspirants reuneixin a la data de finalitzacid del termini per a la
presentacié d’instancies els seglients requisits i condicions, que hauran de mantenir
durant el procés selectiu:

a) Ser ciutada/ana espanyol/a o tenir la nacionalitat d’algun dels estats membres de la
Unio Europea o tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres estats en els quals, en virtut
dels tractats internacionals signats per la Unid Europea i ratificats per Espanya, els sigui
d’aplicacio la lliure circulacié de treballadors en els termes en qué s’hagi definit en el
tractat constitutiu de la Unié Europea, sempre i quan el lloc objecte de la convocatoria
no estableixi especificament que implica una participacio directa o indirecta en I'exercici
del poder public o bé es tracti de funcions que tenen per objecte la proteccié dels
interessos de les Administracions publiques.
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b) Tenir complerts els 16 anys d’edat i no superar I'edat establerta per a la jubilacié
forcosa o bé I'edat establerta com a minima i maxima per a I'ingrés a un cos o una
escala.

c¢) Capacitat funcional: no patir cap malaltia ni estar afectat per cap limitacio fisica o
psiquica que impedeixi I'exercici normal de les funcions propies del lloc de treball o
disminueixi les aptituds per desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria.

d) No estar inhabilitat per senténcia judicial per a I’exercici de les funcions publiques, ni
estar separat mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol Administracié
Publica, per sentencia ferma.

e) No estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat i d'incapacitat dels previstos a
la legislacid vigent en la matéria.

f) Estar en possessio del titol de grau universitari o titulacié equivalent. Si es tracta d’un
titol obtingut a I'estranger, cal disposar de ’lhomologacié corresponent del Ministeri
d’Educacié i Ciéncia.

g) Estar en possessid del certificat de nivell de suficiencia catala (nivell C1) expedit per
la Secretaria de Politica Linglistica, superior o equivalent. Els aspirants que no ho
acreditin en el moment de presentar la instancia hauran de realitzar la prova de catala
a que es refereix la base 7a.

h) Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, a banda d’acreditar el mateix
coneixement de llengua catalana que la resta d’aspirants, hauran de demostrar un
coneixement adequat de llengua castellana, tant en I'expressié oral com en l'escrita,
mitjangant la corresponent titulacié o superant els exercicis que determinin el Tribunal
de seleccié. L’acreditacié d’aquest coneixement es realitzara mitjancant la superacié de
la prova o exercici establert a I'efecte a que es refereix la base 7a.

i) El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en aquest
procediment selectiu, s'ha de produir en la data d'acabament del termini de presentacio
de sol-licituds i mantenir-se fins al moment del nomenament com a funcionari. No
obstant aix0, si durant els procés selectiu el tribunal considera que hi ha raons suficients,
podran demanar a qualsevol dels/de les aspirants que acreditin el compliment de totes
o alguna de les condicions i els requisits exigits per prendre part en el procés selectiu.

Tercera. Presentacié de Sol:licituds.
Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu s’hauran de presentar al Registre

General de I'Ajuntament de Palafolls, a les oficines de Correus, en la forma que
reglamentariament s’estableixi, a les representacions diplomatiques o oficines consulars
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d’Espanya a 'estranger, a les oficines d’assisténcia en matéria de registres i en qualsevol
altre lloc que disposi la normativa vigent.

La sol-licitud per participar a la convocatoria s’haura de fer mitjancant el model
normalitzat de convocatoria de seleccié de personal que estara a disposicié dels/de les
interessats/des en el Registre General de I'Ajuntament de Palafolls o a |a seu electronica
accessible mitjancant el segiient enllag: https://seu-
e.cat/ca/web/palafolls/tramits-i-gestions/-

/[tramits/classificacio/personal?p auth=ejS7CziF

La presentacié del formulari es podra fer de forma presencial, préeviament caldra
sol-licitar cita previa per telefon a 'OAC 937 620 043 o a través del segilient enllag
https://citaprevia.palafolls.cat/#nbb aixi com de forma telematica accedint a la seu
electronica mitjancant el seglient enllag https://seu-e.cat/ca/web/palafolls/tramits-i-
gestions/-/tramits/classificacio/personal?p auth=ejS7CziF

Les sol-licituds hauran d’anar acompanyades de:

e DNI, o document equivalent.

e Titol de la titulacié requerida o document equivalent (en el cas de presentar una
titulacié equivalent a I'exigida, s’haura d’adjuntar a la instancia un certificat
lliurat per I'drgan competent que n’acrediti I'equivaléncia).

e Titol o document que acrediti estar en possessio del nivell de llengua catalana
exigit.

e Titol o document que acrediti estar en possessio del nivell de llengua castellana
exigit dels aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

e Curriculum Vitae que ha de contenir totes les dades que es desitgi fer constar
per ser valorades pel tribunal qualificador. Els meérits no acreditats
documentalment en el moment de presentar la sol-licitud no seran tinguts en
compte pel Tribunal.

e Acreditacié del pagament de les taxes per participar en procediments selectius.

e Fotocopies i documents acreditatius dels meérits a tenir en compte en la fase de
concurs.

El termini de presentacid de sol-licituds sera de 20 dies naturals a partir de I'endema de
la publicacié de la convocatoria al DOGC, les bases integres es publicaran al Butlleti
Oficial de la provincia de Barcelona, i un extracte de la convocatoria al Butlleti Oficial de
I’Estat.
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Els successius anuncis referents aquesta convocatoria, quan procedeixi, es faran publics
a mitjangant 'e-tauler, accessible des del web municipal https://www.palafolls.cat/ , i
des de la seu electronica https://tauler.seu.cat/inici.do .

Les taxes per participar en procediments selectius s’establiran d’acord amb el que
determinen les vigents ordenances fiscals de I’Ajuntament de Palafolls. S’emetra un
document d’autoliquidacié per part de I’Ajuntament en el moment de la presentacié de
la sol-licitud, i I'aspirant haura de realitzar el pagament de la taxa durant els 20 dies del
termini de presentacidé de la mateixa. En el cas de les presentacions de les sol-licituds
telematiques, I'autoliquidacié per al pagament de les taxes s’emetra i notificara a
I'interessat també per via telematica, per tant caldra que I'interessat manifesti a la seva
sol-licitud la seva voluntat de ser notificat per un mitja telematic aixi com una adreca de
correu electronic i un nim. de teléfon mobil per poder practicar la mateixa.

- Grup o categoria assimilada al Grup A, Subgrup A1: 25,00 €

Quarta. Admissio de les persones aspirants.

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, el President de la Corporacid
aprovara la llista provisional d'admesos i exclosos, previ examen del compliment de
requisits preceptius. La llista es publicara mitjancant I'e-tauler, accessible des del web
municipal  https://www.palafolls.cat/ , i des de la seu electronica
https://tauler.seu.cat/inici.do , concedint-se un periode de deu dies habils per a
possibles reclamacions. Els errors materials de fet es podran esmenar, en qualsevol
moment, d'ofici o a peticid dels interessats.

Les reclamacions seran acceptades o rebutjades en la resolucié on s'aprovi la llista
definitiva, que es fara publica de la mateixa forma que la provisional. Cas que no es
presenti cap reclamacid, la llista d’admesos i exclosos esdevindra definitiva, sense
necessitat de resolucidé expressa.

En la mateixa resolucié s’assenyalara la data, I’hora i el lloc de comencament de les
proves i la composicié del tribunal qualificador.

Cinquena.- Tribunal qualificador

El tribunal qualificador estara integrat per un nombre senar de persones designades per
la corporacio i formades per un president i vocals amb la seglient distribucid:

a) Un terc ha de ser integrat per membres o persones funcionaries de la
mateixa corporacio.
b) Un altre ter¢ ha de ser integrat per personal técnic especialitzat en

aquesta materia.
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c) El ter¢ restant ha de ser proposat per I'Escola d’Administracié Publica de
Catalunya.

En cas que el secretari no sigui membre del Tribunal, actuara amb veu pero sense vot.

El tribunal qualificador ha d'estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que
han de ser designats conjuntament amb els titulars.

De conformitat amb el RD 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raé de
servei, el Tribunal Qualificador es classifica en la categoria de primera.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I’assisteéncia de més de la meitat dels
seus membres.

Abstencio i recusacié: Els aspirants podran recusar els membres del Tribunal de
conformitat a allo establert a I'article 23 i 24 de la Llei 40/2015, de 1 d’octubre, de Régim
juridic del sector public.

El Tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques d’assessors/es especialistes,
per a totes o algunes de les proves.

En aquest sentit i de conformitat amb les previsions del Decret 161/2002, d’11 de juny,
sobre I'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els processos de seleccié de
personal i de provisié de llocs de treball a les administracions publiques de Catalunya,
es nomenara una persona perque assessori el tribunal qualificador, la qual actuara amb
veu i sense vot.

Sisena. Sistema de seleccio.

La seleccio es dura a terme mitjancant el sistema de concurs oposicid, en torn lliure. La
seleccid consisteix en la superacid de les proves corresponents, inclos el periode de
practiques de la fase d’oposicié, que tindran caracter eliminatori, i en la valoracié de
determinades condicions de formacié, mérits o nivell d'experiéncia relacionats amb la
placa convocada.

La puntuacié obtinguda en la fase de concurs no podra aplicar-se per superar els
exercicis de la fase d'oposicid.

El procediment de seleccié haura de vetllar especialment per tal que les proves a superar
tinguin connexié amb |'adequacid al desenvolupament de les funcions del lloc de treball

convocat, incloent-ne, en el seu cas, les proves practiques que siguin necessaries.

Setena.- Oposicio.
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L'ordre d’actuacié dels aspirants en aquells exercicis que no es puguin realitzar
conjuntament sera el mateix en que surti la relacié d’admesos i exclosos.

Els exercicis de la fase d’oposicié que tindran caracter obligatori i eliminatori seran els
seglients:

1.- Coneixements de la Llengua castellana.

Aquesta prova esta destinada als aspirants que no posseeixin la nacionalitat espanyola;
aquests hauran d'acreditar els coneixements exigits mitjangant la realitzacio d'una prova
escrita i/u oral de coneixements de llengua castellana de nivell C1 o equivalent.

L’exercici sera qualificat d’apte/no apte i sera eliminatori.

Quedaran exempts de la realitzaci6 d’aquesta prova els aspirants que acreditin
mitjangant la presentacid amb la instancia que reuneixen els requisits i condicions
establertes a aquests efectes d’acord amb el Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre,
pel qual es regulen els diplomes d’espanyol com a llengua estrangera.

El Tribunal qualificador podra demanar |'assisténcia técnica per a la realitzacid i correccié
dels exercicis d’aquesta prova, a les entitats establertes a I'efecte d’acord amb I’article
5 del Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, pel qual es regulen els diplomes
d’espanyol com a llengua estrangera.

2.- Coneixements de la llengua catalana.

Aquesta prova esta destinada a acreditar el coneixement del catala; els/les aspirants
hauran d'acreditar els coneixements exigits mitjancant la realitzacié d'una prova escrita
i/u oral de coneixements equivalents al certificat de nivell suficiéncia del catala C1 (antic
Nivell C).

L’exercici sera qualificat d’apte/no apte i sera eliminatori.

Els aspirants que acreditin mitjancant la presentacid amb la instancia que estan en
possessid del certificat de nivell suficiencia del catala (C1), expedit per la Secretaria de
Politica Linguistica, superior o equivalent, no hauran d'efectuar aquesta prova.

El Tribunal qualificador podra demanar I'assisténcia tecnica del servei de suport de

Normalitzacid Lingliistica per a la realitzacié i correccid dels exercicis d'aquesta prova.

3.- Prova teorica-practica

Consistira en la realitzacio de tres exercicis:
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Primer exercici:

L’exercici consistira a respondre per escrit 20 preguntes tipus test amb tres possibles
respostes, sobre materies incloses al temari general, en el termini maxim d’1 hora.

L’exercici puntuara de 0 a 10 punts i sera necessari obtenir un minim de 5 punts per
superar I'exercici. Cada resposta correcta tindra una puntuacié de 0.5 punts, i per cada
resposta incorrecta es restara 0.25 punts. Les respostes en blanc no es tenen en compte
a efectes de puntuacid.

La no superacio de I'exercici tindra caracter eliminatori.

Segon exercici:

L’exercici consistira a respondre per escrit 5 preguntes teoriques i/o practiques, sobre
materies incloses al temari general i/o especific, proposades pel Tribunal.

L’exercici puntuara de 0 a 20 punts i sera necessari una nota de 10 punts per superar
I'exercici. Cada pregunta tindra una puntuacié maxima de 4 punts.

La no superacio de I'exercici tindra caracter eliminatori.
Tercer Exercici:

L’exercici consistira en la resolucié d’un sup0sit practic, sobre matéeries incloses al temari
general i/o especific, proposades pel Tribunal.

La resolucidé donada per I'aspirant podra ser exposada de forma oral davant del Tribunal
en el termini maxim de 30 minuts, si aixi es decideix per I'0rgan qualificador. El Tribunal,
a la finalitzacié de I'exposicio oral, podra demanar a I'opositor tots aquells aclariments

gue consideri oportuns.

El tribunal es reserva la possibilitat de facilitar textos de legislacié consolidada per ala
resolucié de I'exercici.

L’exercici puntuara de 0 a 20 punts, i sera necessari una puntuacié minima de 10 punts
per a superar I'exercici.

La no superacio de I'exercici tindra caracter eliminatori.

Superacié de la prova teodrica-practica:
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Ajunfament de Palafolls

Per superar la prova teorica practica, caldra obtenir la seglient puntuacié a cadascuna
de les proves: 5 punts al primer exercici, 10 punts al segon exercici i 10 punts al tercer
exercici.

La nota final vindra determinada per la mitjana entre el primer, el segon i el tercer
exercici.

Vuitena.- Concurs.

En aquesta fase es valoraran els mérits que els aspirants hagin al-legat i acreditat
documentalment fins a la data d'acabament del termini de presentacié de sol-licituds,
d’acord amb el barem seglient:

La fase de concurs no tindra caracter eliminatori.
A) Experiéncia professional:

- Experiencia professional com a funcionari dels grup de classificaciéo Al desenvolupant
funcions com les que sdn objecte d’aquest procés selectiu en Ajuntaments de més de
5.000 habitants, a raé de 0.04 punts per mes.

L'experiéncia professional s’ha d’acreditar mitjangant I'aportacié dels nomenaments, o
qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa dels serveis prestats amb indicacié de
Iinici i fi d’aquesta prestacid, per la qual s’aportara també un certificat emés per la
Tresoreria General de la Seguretat Social de la vida laboral del/de la sol-licitant, o I’Gltima
nomina on consti antiguitat i naturalesa del servei prestat.

En cas que els aspirants hagin prestat serveis a I’Ajuntament de Palafolls, no caldra
presentar el certificat de serveis, donat que I’Ajuntament I'emetra d’ofici.

La puntuaciéo maxima en aquest apartat A) sera de 4 punts.
B) Formacié professional:

Estar en possessio de titols, diplomes o certificats acreditatius d’haver realitzat cursos
de formacié, reciclatge o perfeccionament relacionats amb el lloc de treball a cobrir,
d’acord amb el seglient barem:

a) D’una durada de menys de 15 hores: 0,15 punts per curs.

b) D’una durada d’entre 15 i 29 hores: 0,25 punts per curs.

¢) D’una durada a partir de 30 hores: 0,4 punts per curs.

d) Titol de Postgrau: 1 punt.

e) Titol de Mestratge Oficial/ Master / Antic graduat superior: 1,5 punts.
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Ajunfament de Palafolls

En cas que el titol de Mestratge s’hagi obtingut per convalidacié dels crédits que eren
objecte del titol de postgrau, o que I'obtencid del titol de postgrau hagi sigut requisit
previ a I'obtencié del titol de mestratge que es presenta per a ser valorat com a mérit,
només es valorara el Titol de Mestratge Oficial, no valorant-se el titol de postgrau.

Els cursos de formacio dels quals no quedin prou acreditades les hores no es valoraran.

Només es valorara la formacid impartida per I'Escola d’Administracié Publica de
Catalunya, les Diputacions provincials, la Federacié Catalana de Municipis, I’Associacié
Catalana de Municipis, o centres de formacié d’empleats publics d’altres comunitats
autonomes, el Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), Universitats
publiques o privades i per Col-legis professionals en conveni de col-laboracié amb les
administracions o organismes citats anteriorment.

Només es valoraran el cursos posteriors a 1 de gener de 2012.

No es valoraran les formacions que s’hagin acreditat com a requisits d’accés a aquesta
convocatoria.

C) Altres merits:

El tribunal valorara també amb una puntuacié maxima de fins a 1 punt els aspectes
seglients:

Publicacions d’articles relacionats amb la placa o funcions objectes d’aquesta
convocatoria en revistes especialitzades: 0,10 per article.

Funcions docents: Per cursos impartits com a docent en qualsevol dels centres
esmentats a 'apartat B d’aquesta base o en qualsevol Administracié publica, relacionats
amb I'ambit d’aquesta convocatoria: 0,10 per curs amb una durada superior a 10 hores.

La puntuaciéo maxima dels apartats B) i C) sera de 3 punts.

D) Competéncia en tecnologies de la informacié i la comunicacié:

Estar en possessio de certificacions o documents que acreditin proves de competéencia
de tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC) o certificaci6 emeses per
organismes publics i oficials equivalents:

- ACTIC, nivell basic 0.50 punts.

- ACTIC, nivell mitja 0.75 punts.

- ACTIC, nivell avangat 1 punt.

La puntuacié maxima d’aquest apartat sera com a maxim d’ 1 punt.
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E) Llengua Catalana:

Per estar en possessio del certificat de nivell de suficieéncia de catala (C2) expedit per la
Secretaria de Politica Linglistica, o equivalent. 0.50 punt.

Per estar en possessié del certificat del Llenguatge Juridic catala (J) de la Comissid
Interuniversitaria de Formacid i Acreditacio Linglistiques de Catalunya (CIFALC), amb el
reconeixement de la Direccié General de Politica Lingistica de Catalunya o equivalent
1 punt.

La puntuaciéo maxima d’aquest apartat sera com a maxim de 1 punt.
Novena. Puntuacio final del concurs-oposicid.

Acabada la qualificacié dels exercicis, el Tribunal confeccionara la relacié d’aprovats,
essent la puntuacié final, el resultat de la suma de les puntuacions obtingudes en el
conjunt de totes les proves de totes les fases.

En cas d’empat en la puntuacié final del present procés selectiu, 'ordre del procés
selectiu es fixara tenint en compte la millor puntuacid obtinguda en el tercer exercici de
la prova teorica practica (base 3a) entre els aspirants empatats. Si persisteix I'empat, es
tindra en compte la millor puntuacié obtinguda dels aspirants empatats, al segon
exercici d’aquesta mateixa prova, i de continuar 'empat, el resultat del primer exercici.
De persistir 'empat aquest es resoldra per sorteig public del qué donara fe la secretaria
municipal.

Desena. Llistat d’aprovats, resolucié i cessament.

Finalitzada la qualificacid dels aspirants, el Tribunal publicara la llista d’aprovats a I'e-
tauler de I’Ajuntament i elevara al President de la Corporacid la proposta de
nomenament de I'aspirant amb major puntuacid sense ultrapassar el nombre de llocs
de treball convocats, a I'efecte de la corresponent resolucié de nomenament.

L'aspirant proposat haura de presentar a la secretaria de la corporacid, en el termini
maxim de 20 dies, els documents acreditatius de les condicions exigides a la base
segona, de no haver-se presentats aquests ja amb anterioritat.

Els qui tinguin la condicié de funcionaris publics estan exemptes de justificar
documentalment els requisits que no requereixin actualitzacid. Unicament hauran de
presentar un certificat de I'organisme que custodii el seu expedient personal i acreditar
la seva condicid i les altres circumstancies de les quals no hi hagi constancia.

Si dins del termini esmentat, tret de casos de forca major, els aspirants proposats no
presenten la documentacidé o no reuneixen els requisits exigits, no podran ser nomenats
funcionaris en practiques i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, se’ns
perjudici de la responsabilitat en qué puguin haver incorregut per falsedat.
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Onzena. periode de practiques.

Periode de practiques:

L’aspirant ha de realitzar un periode de practiques de 6 mesos al municipi.

El periode de practiques és obligatori i eliminatori, i la qualificacié final sera d’apte o no
apte.

L’aspirant que obtingui la qualificacié de no apte quedara exclos del procés selectiu.

El periode de practiques es realitzara sota la direccid del responsable del servei que es
designi per I’Alcaldia, i tindra la consideracié de fase final del procés selectiu. Durant el
periode de practiques fixat i com a maxim el darrer dia d’aquest, el responsable designat
haura d’emetre un informe sobre el periode de practiques realitzat i haura d’indicar si
s’ha superat de forma satisfactoria. En el cas que hi hagi aspirants que no superin
satisfactoriament el periode de practiques es donara per no superat el procés selectiu,
restant exclos el candidat, i podent-se realitzar la proposta de nomenament a el/la
seglient aspirants de la llista amb les mateixes condicions establertes a les presents
bases, sempre que aquest/a hagi superat tot el procés selectiu.

Durant el periode de practiques, I'aspirant es nomenat com a funcionari en practiques
i ha de percebre les retribucions que per aquest personal funcionari estableix Ia
normativa vigent.

L'aspirant que hagi superat el periode de practiques sera proposat a |’Alcaldia per ser
nomenat funcionari de carrera.

Dotzena. Borsa de treball

La resta d’aspirants que hagin superat el procediment selectiu formaran part d’una
borsa de treball, ordenada per la puntuacié del procés, per cobrir possibles vacants i/o
substitucions.

Aquesta borsa sera efectiva a partir de la seva constitucié per Decret d’Alcaldia, excepte
si s'aprova una nova que la substitueixi, i sera acumulativa a les borses de treball
d’aquesta placa si fos el cas, respectant I'ordre de prioritat, de més antiga a més recent.

El funcionament de la borsa de treball es regira per les seglients directrius:

Un cop finalitzat el nomenament interi I'aspirant torna a la borsa de substitucions
ocupant el mateix lloc que tenia, de manera que si torna ha haver una vacant se’l podra
tornar a cridar per a cobrir una nova vacant i/o substitucié. Aquesta opcié ha de
permetre que si es donen dues substitucions correlatives les pugui realitzar la mateixa
persona per raons d’economia en la formacié i I'experiéncia de les funcions que ha de
substituir.
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Els aspirants que en el moment de produir-se una vacant ja restin nomenats com a
funcionaris en aquesta Corporacidé no podran accedir a la mateixa.

La renuncia d’'un membre de la borsa de treball a una proposta de contractacio suposara
automaticament la pérdua de la posicié assolida segons I’ordenacid fins el darrer lloc. La
renuncia de tres propostes de nomenament per part d’'un mateix aspirant sera causa
d’exclusié automatica de la borsa de treball.

El funcionament aplicable per al nomenament dels aspirants que conformem aquesta
borsa de treball com a funcionari interi, en quant a la presentacié de la documentacié
aixi com el periode de prova, sera el mateix que el previst en aquestes bases respecte
del funcionari en practiques.

Tretzena. Incompatibilitats.

En I'exercici de les funcions atribuides en la placa per a la qual es nomena al funcionari
de carrera sera aplicable la normativa vigent sobre régim d’incompatibilitats en el sector
public.

La determinacio i adscripcions dels llocs de treball, tasques, régim horari i de jornada
relatiu al lloc de treball, s’atindra als acords i les resolucions que adopti o hagi adoptat
I’Alcalde-President de la Corporacié.

Catorzena. Impugnacions.

Aquesta convocatoria, les seves bases i els actes administratius derivats d'aquestes i de
I'actuacié del Tribunal, podran ser impugnats pels interessats en els casos i en la forma
previstos en la Llei 39/2015, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

PLACA MAJOR, 11 ¢08389 PALAFOLLS (BARCELONA)
TELEFON 93 7620043 ¢ TELEFAX 93 7652211 # E-MAIL palafolls@palafolls.cat

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 15-20

CVE 202210117864

Data 16-8-2022

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajunfament de Palafolls

ANNEX |
Temari general

Tema 1.- La Constitucié Espanyola de 1.978. Estructura, contingut i principis generals. El
Tribunal Constitucional: composicié i competéencies.

Tema 2.- Els drets fonamentals, les Ilibertats publiques i els drets socials i economics en
la Constitucid Espanyola. La proteccid i suspensié dels drets fonamentals. El/la
defensor/a del poble.

Tema 3.- El poder judicial: funcions i principis. L’organitzacié judicial. El Consell General
del Poder judicial. El Ministeri Fiscal. El Tribunal Suprem. El Tribunal Superior de Justicia
de Catalunya.

Tema 4.- La potestat legislativa. La delegacié legislativa a favor del Govern. La iniciativa
legislativa. Lleis organiques. Lleis ordinaries. Lleis marc. Lleis d’amortitzacié.

Tema 5.- L’organitzacio territorial de I’Estat en la Constitucid: I’Administracié Local. Ens
que la integren. La regulacié del régim local a Catalunya.

Tema 6.- L'organitzacié territorial de I'Estat en la Constitucid: les Comunitats
Autonomes. Constitucid i competéncies. Relacions entre I'Estat i les comunitats
autonomes: coordinacié i control.

Tema 7.- L'Estatut d’Autonomia de Catalunya de 2006: contingut i valor normatiu.
Tema 8.- Les institucions de la Generalitat de Catalunya: el Parlament, el President, el
Govern, el Consell de Garanties Estatutaries, el Sindic de Greuges, la Sindicatura de
Comptes i el Consell de I'Audiovisual.

Tema 9.- La Unié Europea i el dret comunitari. Les institucions comunitaries. La
Comissid. El Consell. El Parlament Europeu. El Tribunal de Justicia. El Tribunal de

Comptes.

Tema 10.- Caracteristiques del I'ordenament juridic comunitari. Les fonts del dret
comunitari. Tractats. Reglaments. Directrius.

Tema 11.- El municipi: concepte. Organitzacié municipal. Competéncies i funcionament.
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Tema 12.- El municipi: elements, el terme municipal . La poblacid, 'empadronament.
Drets i deures dels veins. Autonomia municipal i tutela.

Tema 13.- El dret administratiu. Concepte. Fonts del dret administratiu. Principis
d’actuacié de I'administracid publica. Submissié de I’Administracié a la Llei i al Dret.

Tema 14.- Els interessats en el procediment: la capacitat d’obrar i el concepte
d’interessat, representacid, identificacid, signatura dels interessats en el procediment
administratiu i successio en la condicié d’interessat.

Tema 15.- Drets dels ciutadans: drets d’accés a arxius i registres administratius, dret d’us
a la llengua oficial. Els terminis.

Tema 16.- L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. La
motivacid i la forma. El silenci administratiu: el silenci positiu i els actes presumptes.
Actes nuls i anul-lables.

Tema 17.- Revisid dels actes en via administrativa. Revisié d’ofici. Revocacid dels actes
administratius. Els recursos administratius: objecte i classes. Recurs ordinari i recurs de
revisié. Les reclamacions prévies a |'exercici d’accions civils i laborals.

Tema 18.- El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. Fases del
procediment administratiu general. Comput de terminis.

Tema 19.- La contractacié administrativa: concepte i fonts. Principis basics de la Llei de
contractes de les administracions publiques. Requisits per contractar amb
I’Administracié. Garanties. Tipus de contractes administratius. Procediments i formes
d’adjudicacié de contractes.

Tema 20.- Configuracié general de la contractacid del sector public i elements
estructurals dels contractes. El regim especial de revisié dels actes en matéria de
contractacié i mitjans alternatius. Preparacio dels contractes. Seleccié del contractista i
adjudicacié dels contractes. Efectes, compliment i extinci6 dels contractes
administratius. Organitzacié administrativa per a la gestié de la contractacid.

Tema 21.- El servei public: concepte i evolucié. Formes de gestié dels serveis publics. La
gestio directa. La gestio indirecta. La concessié. Domini publici privat de I’Administracio:
régim juridic i naturalesa. Us del domini public.

Tema 22.- La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat
patrimonial. L’accio de responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal
al servei de les administracions publiques.
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Tema 23.- La funcié publica local i la seva organitzacid. Drets i deures del funcionariat.
Regim d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.
Situacions administratives del funcionariat.

Tema 24.- Les hisendes locals i els seus pressupostos.

Tema 25.- Ordenances i reglaments locals. Els bans. Procediment d’elaboracid i
aprovacio.

Tema 26.- Funcionament organs col-legiats: convocatoria i ordre del dia: Actes i
certificacions dels acords.

Tema 27.- L'activitat de foment. Convenis i subvencions.

Temari especific:
Tema 28.- Els arxius: concepte, origen, funcions i tipologies.

Tema 29.- L'arxivistica: naixement i evolucid, principis fonamentals. Ciéncies auxiliars de
I'arxivistica.

Tema 30.- El document d'arxiu: concepte, evolucid i valors.

Tema 31.- L'arxivistica en I'era de la informacié: la metodologia arxivistica a I'entorn de
la societat del coneixement.

Tema 32.- Organitzacions arxivistiques catalanes, estatals i internacionals.

Tema 33.- El sistema arxivistic de I'Estat espanyol: organitzacio, tipologia, funcions dels
organs i centres l'integren.

Tema 34.- El sistema d'arxius de Catalunya: organitzacid, tipologia i funcions dels drgans
i centres que l'integren.

Tema 35.- La regulacio juridica del patrimoni documental a Catalunya. La llei 10/2001,
d'arxius i documents.

Tema 36.- La legislacié sobre el patrimoni cultural a Catalunya.
Tema 37.- La legislacid sobre el patrimoni cultural a I'Estat espanyol.

Tema 38.- Els diferents tipus d'arxius. Tipologies d'arxius i funcions.
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Tema 39.- Els arxius de I'administracié local. Origen, evolucid, organitzacié, funcions i
principals tipologies documentals.

Tema 40.- La gestié documental. Concepte, funcions, objectius fonamentals.
Tema 41.- La norma ISO 15489 de gestié documental.
Tema 42.- Les normes internacionals de descripcié arxivistica.

Tema 43.- La identificacié dels documents i el quadre de fons a I'Arxiu Municipal. La
classificacio dels documents. Concepte, objectius i sistemes.

Tema 44.- El quadre de classificacid. Principis, caracteristiques i estructura. Metodes i
procediments de treball per a la seva definicié i implementacid.

Tema 45.- Les principals tipologies documentals de I'Administracié local.

Tema 46.- La descripcid6 documental. Metodes i caracteristiques dels diferents
instruments de descripcid.

Tema 47.- La normalitzacio en la descripciéd documental: Norma de Descripciod Arxivistica
de Catalunya (NODAC).

Tema 48.- El cicle de vida dels documents. Fases, valors i usos de la documentacio.

Tema 49.- Les transferéncies de documentacio: concepte, principis, objectius. El full de
transferéncia. Principis, procediments i usos.

Tema 50.- L'avaluacid i la tria documental: concepte, principis, caracteristiques.

Tema 51.- Els procediments de valoracié de les series documentals. Els calendaris de
conservacio.

Tema 52.- La Comissié Nacional d'Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD):
funcions, objectius, abast i regulacié.

Tema 53.- El regim juridic de I'accés a la documentacié. La proteccidé dels drets dels
ciutadans i la privacitat de les dades personals.

Tema 54.- La regulacio dels drets d'autor i la propietat intel-lectual: incidencia a l'accés
i difusio de la documentacié.

Tema 55.- La difusidé de la informacid de l'arxiu. Vessant informativa, investigadora i
pedagogica.
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Tema 56.- La preservacio la conservacié i la restauracid dels documents.

Tema 57.- Causes de degradacié i mesures de prevencié per a la conservacié dels
documents.

Tema 58.- Tractament documental, conservacié dels documents en altres suports
diferents del paper. Els fons fotografics, els fons sonors i els fons audiovisuals.

Tema 59.- L'arxiu fotografic. Concepte, el tractament documental, la conservacié i I'Us
dels documents fotografics de |'arxiu.

Tema 60.- Els documents de gran format. Concepte, el tractament documental, la
conservacio i I'us dels documents.

Tema 61.- La informatica aplicada a la gestid dels centres d'arxiu municipal. Conceptes,
abast, metodologia i objectius.

Tema 62.- L'administracid electronica: conceptes, regulacié i objectius. La signatura
electronica.

Tema 63.- La gestio dels fons documentals: donacions, diposits i politica d'adquisicions
en un arxiu municipal.

Susanna Pla Capdevila
ALCALDESSA-ACCIDENTAL

Palafolls, 12 d"agost de 2022
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