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ANUNCI

La Junta de Govern Local, en sessid celebrada el 29 de setembre, per
unanimitat, ha aprovat les bases i la convocatoria que han de regir el procés
selectiu per a la cobertura, en régim laboral fix, d’'una placa d’Arxiver/a, grup A,
subgrup Al, vacant a la plantilla de personal laboral de I’Ajuntament, i per a la
constitucid d’una borsa de treball, d'acord amb el text que seguidament es
reprodueix:

«BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU, MITJANGANT CONCURS-
OPOSICIO LLIURE, PER A LA COBERTURA, EN REGIM LABORAL FIX,
D'UNA PLACA D’ARXIVER/A, SUBGRUP A1, DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL LABORAL DE L'AJUNTAMENT, I PER A LA CONSTITUCIO
D'UNA BORSA DE TREBALL

PRIMERA. Objecte i justificacié de la convocatoria

Aguestes bases tenen per objecte regular el procés selectiu, mitjancant el
sistema de concurs-oposicié en torn lliure, per a la cobertura, en régim laboral
fix, d'una placa d’Arxiver/a (grup A, subgrup Al), vacant a la plantilla de
personal laboral de I’Ajuntament i inclosa en I’'Oferta d’Ocupacié Publica per a
I'any 2024.

Aixi mateix, el procés selectiu té per finalitat la constitucié d’'una borsa de
treball del mateix perfil que permeti cobrir futures vacants, substitucions o
altres necessitats de caracter temporal que puguin sorgir, amb l‘objectiu de
donar una resposta rapida i eficient a les necessitats organitzatives i garantir la
continuitat en la prestacid dels serveis publics d’aquest Ajuntament.

SEGONA. Caracteristiques del lloc de treball

El lloc de treball vinculat a la plaga objecte d’aquesta convocatoria tindra les
seglents condicions:

Denominacio del lloc de treball Arxiver/a

Import corresponent al grup de
titulacié Al d’acord la LPGE

Import corresponent al nivell 21
d'acord amb la LPGE

Import mensual per 14 pagues de
754,73 €

Jornada a temps complert de 35
hores setmanals, distribuides de
dilluns a divendres en horari de mati.
No obstant, I|'horari podra ésser
modificat atenent a les necessitats del
servei.

Sou base

Complement de desti

Complement especific

Jornada de treball i previsio horaria
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Els imports poden estar subjectes a modificacions derivades de disposicions
normatives pendents d’‘aplicaci6 i de [I'aprovacid per part dels organs
competents.

Les funcions basiques a realitzar son les seglients:

- Promoure, dirigir técnicament i mantenir el sistema de gestié documental
municipal, coordinant la seva implantaci6 amb tots els departaments i
organitzant sessions formatives per al personal implicat.

- Participar activament, amb veu i vot, en organs i comissions relacionades
amb la qualitat, la protecci6 de dades, la digitalitzacié, l'accés a la
informacid i la seguretat documental.

- Definir, implantar i mantenir les condicions técniques necessaries per
garantir la interoperabilitat entre administracions, especialment en matéria
de document electronic, digitalitzacio i reutilitzacié de la informacio.

- Dirigir técnicament la creacié i actualitzacié del quadre de classificacio
municipal, en col-laboraciéo amb totes les arees de I'’Ajuntament.

- Identificar i gestionar els documents essencials per garantir la continuitat de
I'activitat municipal en situacions de risc o desastre.

- Establir i revisar les normes d’accés i consulta publica de la documentacid,
assegurant el compliment de la legislaci6 vigent.

- Definir i mantenir el vocabulari de metadades corporatiu per assegurar una
gestié eficient i coherent dels documents electronics.

- Administrar i supervisar el gestor documental i/o I’Arxiu Electronic Unic com
a eines tecnoldgiques essencials per a la gestié documental.

- Garantir la creacio i captura de documents com a evidéncia de les activitats
municipals, assegurant-ne l‘autenticitat, fiabilitat, integritat i usabilitat al
llarg del temps.

- Supervisar els processos de digitalitzacié segura, establint criteris técnics i
funcionals per a la millora continua i la conservacié a llarg termini.

- Coordinar les transferéncies de documentacié en suport paper, hibrids o
electronics cap al diposit d'arxiu o al gestor documental.

- Analitzar els sistemes d’informacié i bases de dades municipals per garantir
una gestié documental integrada i eficient.

- Vetllar per l'aplicaci6 de mesures de seguretat en la conservacid dels
documents, en coordinacié amb el servei d’informatica.

- Gestionar el tractament arxivistic integral dels documents, incloent-hi la
classificacio, ordenacid, eliminacié d’elements innecessaris i neteja.
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Redactar i aplicar normes, protocols i calendaris de conservacié documental,
assegurant-ne el compliment per part de totes les arees.

Assegurar el compliment de la legislacié vigent en matéria de transparéncia,
proteccio de dades i propietat intel-lectual en la gestié documental.

Gestionar els fons documentals municipals i privats, elaborant els
instruments de descripcié necessaris com inventaris i catalegs.

Atendre i assessorar les consultes internes i externes sobre documentacio,
tant de ciutadans com d’investigadors i altres usuaris especialitzats.

Impulsar la difusié del patrimoni documental municipal mitjangant activitats
culturals, digitalitzacioé i accés telematic.

Col-laborar amb el servei d’informatica per establir directrius
d’informatitzacié del patrimoni documental.

Assessorar i proposar |'adquisici6 de nova documentaci6 o béns
patrimonials, aixi com dur a terme la recerca i salvament de documents
d’interés historic.

Planificar i gestionar el pressupost del servei, participant en la contractacio
de serveis, subministraments i obres relacionades amb la gestid
documental.

Participar en reunions i organs consultius relacionats amb les funcions del
lloc de treball.

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.

Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole
tecnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa
vigent en matéria de proteccié 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 relacié laboral/funcionarial
amb la Corporacié.

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

TERCERA. Requisits de les persones aspirants

Per ser admeses i participar en el procés selectiu és necessari que les persones
aspirants reuneixin, en la data del tancament del termini de presentacié de
sol-licituds, els requisits seglients:
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a) Tenir la nacionalitat espanyola, d’acord amb les lleis vigents, o tenir la
nacionalitat de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o
d’aquells estats als quals, en virtut de tractats internacionals celebrats
per la Unié Europea i ratificats per Espanya, sigui d‘aplicacio la lliure
circulacio de treballadors, de conformitat amb I'article 57 del Reial Decret
legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’'aprova el Text refés de la
Llei de I'estatut basic de I'empleat public, i amb el que estableixen la Llei
4/2000 d'11 de gener, sobre drets i llibertats dels estrangers a Espanya,
i la Llei 14/2003, de 20 de novembre, sobre els drets i llibertats dels

estrangers a Espanya i la seva integracidé social, i disposicions
concordants. Les persones aspirants estrangeres han d’acreditar la seva
nacionalitat.

Les previsions del paragraf anterior seran d’aplicacié, qualsevol que sigui
la seva nacionalitat, al conjuge dels espanyols i dels nacionals d‘altres
estats membres de la Unidé Europea, sempre que no estiguin separats de
dret i als seus descendents i als del seu conjuge sempre que no estiguin
separats de dret, siguin menors de 21 anys o majors d’aquesta edat
dependents.

b) Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacio
forgosa el dia en qué finalitzi el termini de presentacio de sol:licituds.

c) Estar en possessié d’un titol universitari oficial que permeti I'accés al
subgrup Al de la funcié publica, com ara un Grau, Llicenciatura o
titulacié equivalent o superior, preferentment en els ambits de la Gestio
d'Informacié i Documentacié Digital, Biblioteconomia, Informacid i
Documentacio, Documentacid, Historia, Historia de I’Art o Humanitats.

No s’acceptaran com a valids els certificats de notes ni els certificats
d’expedient academic com a acreditacié de la titulacié requerida.

En el cas de titols expedits a l'estranger, s’haura d’acreditar la
homologacio del titol a I’'Estat espanyol, d’acord amb la normativa vigent
en aquesta matéria. El resguard de sol-licitud d’homologacié no és valid.

En tots els casos que es presenti un titol equivalent a l'exigit, s’haura
d’adjuntar un certificat expedit per I'0rgan competent que n’acrediti
I'equivaléncia.

d) Acreditar documentalment el coneixement adequat, oral i escrit de la
llengua catalana i, en concret, del nivell de suficiéncia C1 (antic nivell C)
o superior, d’acord amb el que estableix I'Ordre PLG/58/2025, de 9
d’abril, sobre els certificats, els diplomes i els titols valids per acreditar
els coneixements de llengua general de catala davant les administracions
publiques, al marge dels ensenyaments obligatoris i postobligatoris no
universitaris.

Les persones aspirants que no ho acreditin documentalment hauran de
realitzar la prova de coneixement prevista a la base setena.
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No obstant, estaran exemptes de realitzar aquesta prova les persones
aspirants que hagin participat i superat una prova de coneixements de
llengua catalana, del mateix nivell o superior, en anteriors processos
selectius convocats per aquest Ajuntament. En aquest cas, la persona
interessada haura de fer-ho constar expressament en la sol-licitud,
indicant el procés selectiu i I'any.

Aixi mateix, estaran exemptes de realitzar la prova de coneixements de
llengua catalana les persones aspirants que hagin participat i superat
una prova del mateix nivell o superior en altres processos selectius
convocats per altres administracions publiques, sempre que aquestes
proves hagin estat administrades per personal del Consorci per a la
Normalitzacié Linglistica (CNL). En aquest cas, la persona interessada
haura d’‘aportar un certificat expedit per I'administracié convocant, en
que consti que ha superat la prova de catala i s’hi indiqui expressament
el nivell assolit.

Per acollir-se a I'exempcid, caldra aportar la documentacié acreditativa
valida com a maxim el mateix dia de la prova i, en tot cas, abans del seu
inici.

No s’acceptaran com a valids els certificats d’haver cursat estudis reglats
en llengua catalana (excepte si es tracta de titulacions reconegudes com
a equivalents) com a acreditacid del nivell de coneixement de llengua
catalana requerit.

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar un coneixement adequat de la llengua castellana i, en
concret, el nivell B2. L'acreditacid d’aquest coneixement es realitzara
mitjancant la presentacidé d'un dels documents que s’indiquen a
continuacio:

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

- Certificat conforme han cursat la primaria i/o secundaria i/o
batxillerat a I'Estat espanyol.

- Diploma d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o equivalent, o certificaci6 academica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a |'‘obtencié d’aquest
diploma.

Estaran exemptes les persones candidates estrangeres originaries de
paisos en que el castella és llengua oficial.

Les persones aspirants que no ho acreditin documentalment hauran de
realitzar la prova de coneixement prevista a la base setena.

No obstant, estaran exemptes de realitzar aquesta prova les persones
aspirants que hagin participat i superat una prova de castella, del mateix
nivell o superior, en altres processos de seleccié de personal convocats
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per aquest Ajuntament; en aquest cas la persona ho haura de fer-ho
constar expressament en la sol:licitud, indicant el procés selectiu i I'any.

Per acollir-se a I'exempcid, caldra aportar la documentacié acreditativa
valida com a maxim el mateix dia de la prova i, en tot cas, abans del seu
inici.

f) Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a l'exercici de les
funcions propies del lloc de treball convocat i no patir cap malaltia ni
estar afectat per cap limitacid fisica o psiquica que impedeixi I’'exercici
normal de les funcions propies del lloc de treball o disminueixi les
aptituds per desenvolupar-lo. 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
comencament, sens perjudici que, superat el procés selectiu, en
presentar la documentacié requerida per a linici de la prestacido de
serveis indicada a la base novena, hagin d'acreditar, igual que la resta
d'aspirants, la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques
dels llocs que es convoquen i prestar el servei public corresponent.

g) No estar inhabilitat/da per a l'exercici de les funcions publiques per
senténcia ferma, ni separat/da o acomiadat/da mitjancant expedient
disciplinari dels serveis de cap administracié publica.

En cas de ser estranger/a s’haura d’acreditar mitjangant declaracié
jurada o promesa, no estar sotmeés/a sancié disciplinaria o condemna
penal que pugui impedir al seu estat d’origen I'accés a la funcié publica.

h) No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat
previstes en la legislacié vigent sobre la mateéria.

i) Haver satisfet els drets d‘examen o justificar-ne documentalment
I'exempcido o reduccid, tal com s’estableix a la base quarta. El fet de
presentar la sol-licitud, fa d‘obligat compliment el pagament de la taxa
dins del termini de presentacidé de sol-licituds per participar en el procés
selectiu. La falta de pagament, el pagament incomplet, la no acreditacio
de la reduccid o l'exempcid, dins del termini de presentacié de
sol-licituds determina la no admissié de la persona aspirant en el procés.
Aquest és un requisit no esmenable i la manca de pagament dins del
termini de presentacié de sol:licituds de participacié comporta I'exclusid
del procés.

j) Exclusivament per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola ni la dels altres estats membres de la Unié Europea ni la dels
altres estats els quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per
la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacié de treballadors.

Aquestes persones han de presentar la corresponent documentacio
expedida per les autoritats competents que acrediti:
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- La seva nacionalitat.

- Pel que fa als descendents majors de 21 anys, el fet de viure a
carrec del nacional d'un estat membre de la Unié Europea o dels
estats als quals en virtut de tractats internacionals subscrits per la
Unid Europea i ratificats per Espanya, els siguin aplicable la lliure
circulacio.

- Declaracié jurada o promesa feta pel nacional de I'estat membre
de la Unid Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats
internacionals subscrits per la Unidé Europea i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, en
la qual manifesti fefaentment que no esta separat de dret del seu
conjuge.

- Hauran d'acreditar mitjancant declaracié jurada o promesa que no
es troben sotmesos a sancié disciplinaria o condemna penal que
impedeixi en el seu Estat, I'accés a la funcié publica.

Tots els requisits han de complir-se en la data de tancament del termini de
presentacio de sol-licituds, en tots els casos, i mantenir-se a la data d’inici de la
prestaci6 de serveis. En cas contrari, la persona aspirant sera exclosa del
proceés.

Amb la presentacié de la sol-licitud de participacid, la persona aspirant declara
sota la seva responsabilitat que compleix tots els requisits establerts en
aquestes bases i és coneixedora que, si no presenta la documentacié requerida,
sera exclosa del procés selectiu.

QUARTA. Publicitat i presentaci6 de sol:licituds

L'anunci d’aprovaciéo de la convocatoria i de les bases reguladores d’aquest
procés selectiu es publicara integrament al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona (BOPB) i es publicara un extracte de la convocatoria mitjangant
anunci al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC) i al Butlleti Oficial
de I'Estat (BOE).

L'anunci de la convocatoria i les bases també sera publicat integrament al
tauler electronic d'anuncis i a I'apartat Ofertes laborals/Oferta publica del web
de I’Ajuntament.

El termini per a la presentacié de sol-licituds s’iniciara I'endema de la darrera
publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
(DOGC) o al Butlleti Oficial de I'Estat (BOE) i sera de 20 dies habils, comptats
a partir d’aquesta data.

Tots els posteriors anuncis relacionats amb el desenvolupament del procés
selectiu —com ara la llista provisional i definitiva de persones admeses i
excloses, la composicid del tribunal, les convocatories a proves, les puntuacions
obtingudes i qualsevol altra comunicacid d’interés— es publicaran
exclusivament al tauler electronic d'anuncis i a I'apartat Ofertes laborals/Oferta
publica del web de I'Ajuntament.
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Els errors materials, de fet o aritmétics que es detectin en les resolucions o
anuncis podran ser esmenats en qualsevol moment del procés. En aquest cas,
es publicara el corresponent anunci de rectificacié als mateixos canals
esmentats.

La publicacié dels actes derivats del desenvolupament del procés selectiu al
tauler electronic d'anuncis i a I'apartat Ofertes laborals/Oferta publica del web
de I’Ajuntament tindra plens efectes de notificacid a les persones interessades,
d’acord amb el que estableix I'article 45.1.b) de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre,
del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Podran presentar la sol-licitud les persones que complexin amb els requisits de
la convocatoria previstos a la base tercera.

Les persones interessades en prendre part en el procés selectiu hauran de
presentar la instancia segons el model normalitzat “Sol-licitud d’oferta publica
de treball”, degudament complimentada i signada, d'acord amb el que disposa
I'article 16 de la Llei 39/2015, d'1l d’octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, i manifestar a la sol-licitud que so6n
certes les dades que indiguen.

El model normalitzat esta disponible per a presentacié telematica a la seu
electronica de I'Ajuntament, a Tramits i gestions — Recursos Humans —
Sol:licitud oferta publica de treball.

La presentacio s’ha de fer, preferiblement, de manera telematica acompanyant-
la del justificant de pagament de la taxa (o documents acreditatius de
I'exempcid o reduccié d’aquesta) i altres documents que s’indiquin, a través
dels seglents mitjans:

e En el Registre electronic de I’Administracié: a través de la seu electronica de

I'Ajuntament, a Tramits i gestions — Recursos Humans — Sol-licitud oferta
publica de treball.

e Per altres mitjans legalment establerts, que sén:
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- Al Registre general de I’Ajuntament de Corbera de Llobregat (Oficina
d’Atencié a la Ciutadania) al carrer de la Pau, 4. Es recomana
sol-licitar cita prévia trucant al teléfon 93.650.02.11.

- En el Registre electronic de I’Administracid, aixi com a la resta de
registres electronics de qualsevol dels subjectes a quée es refereix
I'article 2.1 de la Llei 39/2015.

- A les oficines de correus, tal com s’estableixi reglamentariament.

- A les representacions diplomatiques o oficines consulars d’Espanya a
|’estranger.

- Ales oficines d’assisténcia en mateéria de registres.

- En qualsevol altre que estableixin les disposicions vigents.

Els drets d’examen per a la participacié en els processos de seleccié del grup Al
es fixen en la quantitat de 27,00 € i s’hauran d’abonar en el moment de
presentar la sol-licitud. Només es retornara I'import en cas d’errors imputables
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a l'administracié. El pagament s’haura de fer obligatoriament dins del
termini establert per presentar les sol-licituds de participacio.
Qualsevol pagament realitzat fora d’aquest termini no sera considerat
valid i comportara l'exclusié6 automatica del procés, sense dret a
devolucio de I'import abonat.

Es contempla I'exempcidé total del pagament per a aquelles persones que es
trobin en situacidé de desocupacid i no percebin cap prestacié economica. D’altra
banda, les persones desocupades que si que rebin una prestacié econdmica
podran beneficiar-se d'una reduccidé del 50% de I'import.

Cal acreditar, dins del termini de presentacié de sol-licituds, I'acompliment dels
requisits per a I'exempcié del pagament o pel dret a reduccié del 50% de la
taxa, mitjancant l'aportacié de la documentacié acreditativa en els segients
termes:

- Per acreditar correctament la situacio d’‘atur, cal aportar el certificat
de “Demandant d’Ocupaci6 No Ocupat” (DONO) emés pel Servei
Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC), aixi com un informe de vida
laboral amb data d’emissié coincident amb la de la presentacié de la
sol-licitud en qué quedi acreditada aquesta situacio.

El “"Document d'Alta i Renovacié de la Demanda d'Ocupacié” (DARDO)
no és valid, ja que acredita la situacié de demanda d’ocupacid, tant si
la persona esta a I'atur com si vol millorar la seva situacié laboral.

- Per acreditar correctament la situacié de no ésser beneficiari/aria de
/4

cap prestacid economica, cal l'aportacié del “Certificat de situacio
emes pel SEPE (Servei Public d’Ocupacié Estatal).

Les persones aspirants que optin per presentar les sol-licituds presencialment
es fara efectiu el pagament, a I'Oficina d’Atencié a la Ciutadania, en metal-lic o
amb targeta bancaria.

Les persones aspirants que optin per presentar les seves sol-licituds
electronicament o per altres mitjans efectuaran el pagament mitjancant
transferéncia bancaria al nUmero de compte ES78 2100 5000 5602 0020 4883
(seguint les instruccions detallades al document “modalitats de pagament taxes
drets d’examen.pdf”, disponible a la seu electronica de I'Ajuntament, a Tramits
i gestions — Recursos Humans — Sol-licitud oferta publica de treball — Com es
liquida?). En el concepte de la transferéncia s’ha d’indicar el NOM COMPLET DE
LA PERSONA ASPIRANT, i adjuntar el justificant de l'esmentada operacid
bancaria a la sol-licitud corresponent.

Les persones aspirants hauran de fer constar a la sol-licitud que reuneixen tots i
cadascun dels requisits que s'exigeixen per prendre part a la convocatoria i
hauran de facilitar en la sol:-licitud un teléfon mobil i una adreca de correu
electronic per tal que I'Ajuntament s'hi pugui posar en contacte, si procedeix.
La veracitat de les dades que es fan constar a la sol-licitud sén responsabilitat
de les persones signants.
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Amb la formalitzacié i presentacidé de la sol-licitud, la persona aspirant dona el
seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacid
del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

Les persones amb discapacitat podran assenyalar en la sol-licitud el tipus de
discapacitat declarada. Aixi mateix, podran indicar I'adaptacié o I'adequacié de
temps i mitjans materials per a la realitzacié de les proves i dels exercicis
previstos en la convocatoria i el motiu o motius d'aquestes. En I'acceptacié de
les esmentades adaptacions o adequacions, cal atenir-se al que disposa |'article
6 del Decret 66/1999, de 9 de marg, del Govern de la Generalitat de Catalunya.

A la sol-licitud s’hi haura d'acompanyar la documentacié que acrediti el
compliment de les condicions previstes a la base tercera i, en concret,
la documentacio segiient:

1. Instancia segons el model normalitzat “Sol-licitud oferta publica de
treball”. El tramit i sol-licitud esta disponible a la seu electronica de
['Ajuntament, a Tramits i gestions — Recursos Humans.

2. Document Nacional d'Identitat, NIE o passaport vigent. En el cas de
no ser nacional espanyol/a o de qualsevol pais de la Unié Europea, caldra
aportar el document d'identitat o passaport i l'acreditacié de trobar-se en
alguna de les situacions incloses a la base tercera de les bases reguladores del
proceés.

3. Titulacié exigida o rebut que acrediti el pagament dels drets d'expedicio
del titol. Si la titulacid s'ha obtingut a I'estranger, caldra adjuntar Ia
corresponent homologacid.

4. Certificat de coneixements de catala de la Direccio General de
Politica Lingiiistica, nivell suficiencia C1 o superior segons MECR o
qualsevol altre que tingui reconeguda l'equivaléncia de conformitat amb la
normativa vigent. En el cas que no es pugui acreditar documentalment, la
persona aspirant haura de realitzar una prova especifica de caracter obligatori i
eliminatori, que es qualificara com a apte/a o no apte/a.

5. Certificat de coneixements de la llengua castellana per aquelles
persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola. Les persones que
no presentin el certificat, ni acreditin de trobar-se exemptes, hauran de
realitzar una prova de caracter obligatori i eliminatori, que es qualificara com a
apte/a o no apte/a.

6. Justificant d'haver satisfet els drets d'examen o documentacié que
acrediti estar-ne exempt de pagament o amb dret a reduccié del 50%.

7. Curriculum vitae actualitzat, en el qual s’indicara necessariament la
categoria, llocs de treball, tipus de treball i temps desenvolupat de la vida
laboral.
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8. Informe de Vida Laboral actualitzat, amb data d’emissié coincident amb
la de la presentacié de la instancia de participacio.

9. Document que acrediti la condicié legal de persona amb discapacitat, si
s’escau i es fa constar aquesta condicidé a la sol-licitud, mitjancant I'aportacio
certificat de reconeixement del grau de discapacitat expedit per l'organisme
public competent en matéria de valoracié de la discapacitat de la comunitat
autonoma corresponent).

Tota la documentacid que es presenti en llengua estrangera ha d‘anar
acompanyada de la corresponent traduccié jurada.

Tota la documentacié s’haura de presentar com a maxim dins del termini de
presentacio de sol-licituds.

La mera participacid en aquest procés selectiu implica l'acceptacié integra
d’aquestes bases, llevat que la persona aspirant hagi exercit préviament el seu
dret a impugnar-les.

LA DO‘CUMENTACIé ACREDITATIVA DELS MERITS AVALUABLES
S'HAURA DE PRESENTAR EN EL MOMENT QUE S'ESTABLEIXI DURANT EL
DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE SELECCIO, I NO S'HA D'ADJUNTAR
A LA SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO.

CINQUENA. Llista de persones admeses i excloses

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol:licituds, I'Alcaldia dictara, en el
termini maxim d'un mes, una resolucid per la qual s’aprovara la llista
provisional de persones admeses i excloses, les causes d’exclusid, si escau, la
indicacié sobre si la persona aspirant esta exempta o no de realitzar les proves
de coneixement de llengua catalana i/o castellana, la data, hora i lloc d’inici de
les proves selectives i el nomenament del Tribunal qualificador i la designacié
de les persones que en formen part.

La resolucié es publicara al tauler electronic d'anuncis i a l'apartat Ofertes
laborals/Oferta publica del web de I’Ajuntament. A partir de I'endema de la
publicacié de la resolucio, les persones aspirants disposaran d’un termini de 10
dies habils, per formular les reclamacions o esmenes que creguin oportunes
i/o aportar la documentacié requerida a la convocatoria, d’acord amb el que
disposa l'article 68 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, adrecades a esmenar els
defectes que hagin causat la seva exclusidé o els que s’hagin pogut produir per
omissid o error. Si en aquest termini no s’ha produit cap reclamacio, al-legacio
0 esmena, el caracter de la llista esdevindra automaticament definitiva sense
necessitat d’una nova publicacié.

Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en el
termini maxim de 30 dies, a comptar a partir de I'endema de la data de
finalitzacid del termini per a la seva presentacié. Si s’escau, es dictara la
corresponent resolucié de rectificacié i aprovacié de la llista definitiva de
persones admeses i excloses que s’anunciara al tauler electronic d'anuncis i a
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I'apartat Ofertes laborals/Oferta publica del web de I’Ajuntament. Transcorregut
aquest periode sense que s’hagi dictat resolucid, les reclamacions, al-legacions
o0 esmenes s'entendran desestimades per silenci administratiu i la llista
provisional de persones admeses i excloses es considerara definitivament
aprovada.

A l'efecte d'admissié de les persones aspirants, es tindran en compte les dades
que aquestes facin constar a la sol:licitud.

L'admissiéo al procés selectiu no implica el reconeixement, a les persones
interessades, de la possessié dels requisits exigits a les bases.

SISENA. Tribunal qualificador

El Tribunal qualificador estara integrat per un nombre senar de persones
designades per la Corporacio i formades per una presidéncia i vocalies, amb la
seglent distribucio:

- President/a: Un/a funcionari/aria de carrera de la Corporacid.

- Vocals: tres funcionaris/aries de carrera o personal fix de la Corporacié o
d’una altra administracié local. Un altre vocal sera personal funcionari de
carrera o personal laboral fix designat a proposta de [|'Escola
d’Administracio Publica de Catalunya (EAPC).

- Secretari/aria: un/a funcionari/aria de carrera del departament de
Recursos Humans de la Corporacié, que actuara amb veu perd sense
vot.

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

Els membres de I'drgan de seleccié han de tenir una un nivell academic igual o
superior a l'exigit a la convocatoria.

En la seva designacidé s’ha de vetllar pel compliment del principi d’especialitat
idoneitat respecte al lloc a cobrir i es tendira a la paritat entre dona i home.

L'abstencid i la recusacié dels membres designats s'ha 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. Quan concorrin les circumstancies previstes en aquests
articles, els membres del tribunal hauran d’abstenir-se d’intervenir i ho hauran
de notificar a l'autoritat convocant, i els aspirants els podran recusar. La
Corporacio resoldra les qliestions d’abstencio i recusacié que es plantegin en el
termini maxim de 10 dies, des de la seva recepcié a I'Oficina d’Atenci6 a la
Ciutadania d'aquesta Corporacid, un cop escoltades les parts implicades.

Les decisions es prendran per majoria de vots presents. En cas d'empat,
resoldra el vot de qui actui com a president/a.

El tribunal pot disposar la incorporacio a les seves tasques de personal tecnic
especialista i/o personal assessor en matéries de la seva competéncia per a
totes o algunes de les proves, que actuara amb veu pero sense vot.
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El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre
els acords que calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

SETENA. Desenvolupament del procés selectiu
El procediment de seleccid és el de concurs-oposicié i consta de tres fases.

En la primera fase es duran a terme les proves d’oposicid. Un cop finalitzades,
s’iniciara la segona fase, corresponent al concurs de merits. La tercera i Ultima
fase, si s’escau, sera la de I’'entrevista personal. Tant la fase de concurs com la
d’entrevista només s’aplicaran a les persones aspirants que hagin superat la
fase d’oposicio.

El procés selectiu s’iniciara després de la publicacié del decret d’aprovacioé de la
llista definitiva de persones admeses i excloses, on s’indicara la data, hora i lloc
de realitzacio de les proves.

Per tal d’agilitzar el procés selectiu, el Tribunal podra determinar que les
diferents proves es realitzin en un mateix dia.

En cas que ho consideri pertinent, el Tribunal adaptara els mitjans de realitzacié
dels exercicis a les persones aspirants amb discapacitat, per tal de garantir la
igualtat d’oportunitats, sempre que aquestes ho hagin indicat i sol-licitat en la
seva inscripcio al procés selectiu.

Les persones aspirants seran convocades per a cada exercici en crida Unica. Les
que no compareguin seran excloses del procés selectiu.

Les persones aspirants hauran de presentar-se a les proves amb el DNI, NIE o
un document oficial acreditatiu. La manca de presentacié d'aquest document
comportara I'exclusié automatica del procés selectiu.

FASES DEL PROCES SELECTIU

PRIMERA FASE: OPOSICIO

La fase d’oposicié consta de tres exercicis, de caracter obligatori i eliminatori.
Primer exercici: Coneixement de llengua catalana

Consisteix en la realitzacié d’'una prova de coneixements de llengua catalana,
en funcid del lloc a proveir i del nivell exigit. Estaran exemptes de la realitzacio
de la prova de catala les persones aspirants que hagin acreditat
documentalment tenir el nivell exigit de conformitat amb I'establert a la base
tercera d'aquestes bases i els que hagin participat i superat una prova de
catala, del mateix nivell o superior, en altres processos de seleccid de personal
convocats per aquest Ajuntament o per altres administracions publiques, fet
que hauran de comunicar en la instancia de sol-licitud de participacié en el
procés selectiu.
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El tribunal podra comptar amb I'assessorament d’'una o més persones expertes
en materia linglistica que han de col-laborar per assessorar al tribunal en la
valoracié de la prova de coneixements de la llengua catalana. La qualificacio
d’aquest exercici sera d’APTE/A o NO APTE/A.

Segon exercici: Coneixement de llengua castellana
Només pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Estaran exemptes de la realitzaci6 de la prova de castella les persones
aspirants que hagin acreditat documentalment tenir el nivell exigit de
conformitat amb |'establert a la base tercera d’aquestes bases i els que hagin
participat i superat una prova de castella, del mateix nivell o superior, en altres
processos de seleccid de personal convocats per aquest Ajuntament.

També estaran exempts aquells estranger/eres originari/aries de paisos en qué
el castella és llengua oficial.

Consisteix en la realitzacié d’una prova de coneixements de llengua castellana
que consistira en una redaccié d’un text de 200 paraules, com a minim, en el
termini maxim de 20 minuts i a mantenir una conversa amb membres del
tribunal durant el termini maxim de 10 minuts. La qualificacié d’aquest exercici
sera d’APTE/A o NO APTE/A.

Tercer exercici: Prova teorica

La prova consistira en la realitzacié, dins el temps que determini el Tribunal,
d’un exercici que podra incloure:

1. La resposta a un questionari de preguntes tipus test amb respostes
alternatives, i/o
2. La resposta a preguntes a desenvolupar.

Totes les preguntes estaran relacionades amb les funcions propies del lloc de
treball i amb els continguts del temari recollit a I’Annex d’aquestes bases.

En cas que la prova inclogui un qlestionari tipus test, aquest constara d’un
maxim de 40 preguntes amb quatre respostes alternatives, de les quals només
una sera correcta, i 4 preguntes de reserva. Cada resposta correcta sumara
0,50 punts, mentre que cada resposta incorrecta restara 0,05 punts. Les
preguntes no respostes no puntuaran.

En cas que la prova inclogui preguntes a desenvolupar, aquestes hauran de ser
respostes per escrit i de manera llegible per al Tribunal. La puntuacié assignada
a cada pregunta es comunicara en el moment de la realitzacié de la prova.

L’exercici es valorara amb una puntuacié maxima de 20 punts, essent necessari
obtenir un minim de 10 punts per superar-lo.

Quart exercici: Prova practica
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La prova consistira en la resolucid, per escrit i dins el temps que estableixi el
Tribunal, d’'un o diversos suposits practics relacionats amb les funcions propies
del lloc de treball, aplicant els coneixements recollits en el temari indicat a
I’Annex d’aquestes bases.

Si el Tribunal qualificador ho considera oportd, podra requerir posteriorment a
les persones aspirants aclariments sobre |‘exercici realitzat, amb la possibilitat
de formular preguntes relacionades que hauran de ser respostes oralment.

L’exercici es valorara amb una puntuacié maxima de 20 punts, essent necessari
obtenir un minim de 10 punts per superar-lo.

La puntuacié maxima global de la fase d'oposicié sera de 40 punts,
essent necessaris 20 punts per superar-la.

Les persones aspirants disposaran d’'un termini de 3 dies habils, a
comptar a partir de I'endema de la publicacié de I'anunci dels resultats
de la fase d’oposicié al tauler electronic d'anuncis i a I'apartat Ofertes
laborals/Oferta publica del web de I’Ajuntament, per a presentar les
al-legacions que considerin oportunes.

SEGONA FASE: CONCURS

La fase de concurs, de caracter no eliminatori, consistira en la valoracié dels
merits al-legats per les persones aspirants i degudament acreditats mitjangant
la documentacié justificativa corresponent.

Dins del mateix termini de 3 dies habils, comptadors a partir de
I'’endema de la publicacié de I'anunci dels resultats de la fase d'oposicié
al tauler electronic d’anuncis de I’Ajuntament i al web municipal, les
persones aspirants que han superat la fase d’oposicié han de presentar
els documents justificatius dels mérits al-legats, juntament amb I’'Excel
de “Relacio de requisits i meérits” en el que s’hauran de complimentar els
apartats dels requisits i dels merits. El document esta disponible a la seu
electronica de [|'Ajuntament, a Tramits i gestions — Recursos Humans —
Sol-licitud oferta publica de treball - Documentacioé que s’ha d’aportar.

Finalitzat aquest termini, el Tribunal qualificador es reunira per procedir a la
valoracié dels meérits presentats d’aquelles persones aspirants que hagin
superat la prova teorica i la prova practica, i per tant, que hagin superat la fase
d’oposicio.

El curriculum i la vida laboral s’hauran de presentar obligatoriament juntament
amb la sol-licitud de participacid en aquest procés selectiu. Tot i no ser valorats
com a merits, s'utilitzaran per part del tribunal com a suport per verificar la
informacié aportada en la documentacio acreditativa dels merits

Per a la correcta valoracio dels meérits, és imprescindible seguir les
instruccions que es detallen en el fitxer PDF “INSTRUCCIONS DE
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PRESENTACIO REQUISITS I MERITS”, disponible a la seu electronica de

I'Ajuntament, a Tramits i gestions — Recursos Humans — Sol:licitud
oferta publica de treball - Documentacio que s’ha d’aportar.

Només es valoraran els mérits que hagin estat assolits fins a la data de
finalitzacio del termini de presentacio de sol-licituds de participacio en
aquest procés selectiu.

Els mérits insuficientment justificats i/o acreditats no seran valorats. Un mateix
merit no podra ser valorat per més d'un apartat o subapartat. No es valorara
com a merit cap condicié que es tingui en consideracié com a requisit per poder
concorrer en el procés. La puntuacié obtinguda en la fase de concurs sera
sumada a la puntuacié obtinguda en la fase d’oposicio.

Els merits obtinguts a l'estranger s’han d’acreditar mitjangant -certificats
traduits oficialment a qualsevol de les dues llenglies oficials a Catalunya.

Si la presentacio de la documentacio relativa als meérits es fa presencialment, la
compulsa dels documents es realitzara a I'Oficina d’Atencié a la Ciutadania. Si
la presentacido de la documentacié es fa telematicament, sera revisada amb
posterioritat.

La valoracio dels mérits sera la seguent:

1. Experiéncia professional, maxim 6,00 punts, distribuits de la seglent
manera:

a) Per serveis prestats a I’Administracié Pablica, en un lloc de treball d’igual
categoria i desenvolupant les mateixes funcions o equivalents a les que
son objecte de la convocatoria, a raé de 0,15 punts per mes complet de
treball, fins a un maxim de 3,50 punts.

b) Per serveis prestats en empresa del sector privat o autonom, en un lloc
de treball d’'igual categoria i desenvolupant les mateixes funcions o
equivalents a les que son objecte de la convocatoria, a raé de 0,10 punts
per mes complet de treball, fins a un maxim de 2,50 punts.

Per tal de poder valorar correctament el temps treballat, es fara servir l'informe
de vida laboral presentat juntament amb la sol-licitud de participacié, el qual
haura de tenir la data d’emissid coincident amb la data de presentacid de la
sol:licitud.

La puntuacio establerta en aquest apartat d’experiéncia, tant en I'ambit privat o
autonom com public, s’entendra referida a jornada completa, en el cas que
sigui inferior s’aplicara la puntuacié que correspongui a la part proporcional de
la jornada, per aquest motiu el comput del temps treballat es valorara d’acord
amb el que consti a I'informe de vida laboral com a total de dies treballats.

En el cas que I'experiéncia hagi estat assolida en I'ambit de les administracions
publiques, l'acreditacié es fara mitjancant la presentacié d’una certificacié
emesa pel Secretari/aria de |'entitat on s’hagin o s’estiguin prestant els serveis,
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amb indicaci6 expressa a l'escala i subescala o categoria professional
desenvolupada, funcions desenvolupades, jornada laboral, periode de temps,
réegim de nomenament/contractacid i experiéncia adquirida.

L'antiguitat i els serveis prestats en aquest Ajuntament no caldra que
s'acreditin documentalment i s'admetran i valoraran amb base a les dades que
obrin en els expedients personals de les persones aspirants.

En el cas que l'experiéncia hagi estat en I'ambit privat, caldra presentar els
contractes laborals complets on quedi clarament reflectit el lloc de treball
ocupat i les funcions desenvolupades. Es podra completar la informacié amb un
certificat emeés per |'empresa amb indicaci6 expressa de les funcions
realitzades.

En el cas que I'experiéncia hagi estat com a treball autonom, s’haura
d’acreditar mitjancant l'alta/baixa de la declaracié censal de l'activitat (IAE),
certificacié de cotitzacié al régim autdonom i aquella documentacié justificativa
de la concreta activitat realitzada (declaracié jurada de les tasques/funcions
desenvolupades).

2. Formacidé, maxim 4,00 punts distribuits de la seglient manera:
a) Formacio reglada superior a l'exigida:

Per acreditar els titols de formacié reglada s’haura de presentar diploma o titol
oficial, o bé el rebut de pagament de les taxes per a la seva expedicio.

Es tindra en compte la titulacié relacionada o rellevant per desenvolupar les
funcions del lloc de treball, superior a la requerida per participar en el procés
selectiu objecte d'aquestes bases, pre. Sempre i quan aquesta no sigui la que
s’ha aportat com a requisit per accedir a la convocatoria fins a un maxim
d’1,00 punt d’acord amb el seglient barem:

- Postgrau: 0,50 punts.
- Master universitari: 1,00 punt.

La titulacié s'acreditara mitjancant l'aportacié de la titulacié o del rebut que
acrediti el pagament dels drets d'expedicié del titol.

b) Formacié complementaria:

Per 'acreditacid i valoracié dels cursos i/o titols de formacié complementaria i/o
de perfeccionament, caldra aportar copia de la certificacié expedida per I'entitat
organitzadora en la qual consti la denominacié del curs, nom de la persona a
qui s’atorga i la seva durada expressada en hores lectives. Es valorara la
formacioé realitzada en els Gltims 15 anys i fins un maxim de 2,00 punts.

Es valoraran els cursos i/o titols de formacié relacionats amb les funcions i
perfil necessari per desenvolupar el lloc de treball objecte de la convocatoria i
segons el segient barem:
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- De durada fins a 10 hores: 0,10 punts per curs.

- De durada de 11 a 25 hores: 0,15 punts per curs.

- De durada de 26 a 50 hores: 0,20 punts per curs.

- De durada de 51 a 100 hores: 0,25 punts per curs.

- De durada de 101 a 175 hores 0,30 punt per curs.

- De durada de 176 a 250 hores: 0,35 punts per curs.

- De durada superior a 251 hores: 0,40 punts per curs.

- ACTIC, Certificat de nivell avangat: 0,35 punts.

- ACTIC, Certificat de nivell mitja: 0,20 punts.

- ACTIC, Certificat de nivell basic: 0,15 punts.

- Si no s’acredita la durada del curs en hores, es puntuara 0,05 punts
per curs.

En cas de disposar de diversos certificats ACTIC, es valorara Unicament el de
nivell més alt.

La puntuacié maxima total de la fase de concurs sera de 10,00 punts.

TERCERA FASE: ENTREVISTA

Si el Tribunal ho considera necessari, s’efectuara entrevista individual a les
persones que haguessin superat la fase d’oposicid i de concurs per tal de poder
completar la valoracié de I'actitud professional de les persones aspirants que no
poden determinar-se amb la resta de proves.

Es formularan preguntes sobre la naturalesa de les funcions a desenvolupar i
les competencies necessaries per realitzar-les. També es podran fer preguntes
sobre aspectes vinculats al curriculum professional i formatiu de cada persona
aspirant.

La no presentacié de la persona aspirant a I’'entrevista, en cas que aquesta es
realitzi, determinara la seva exclusio del procés selectiu.

La puntuacié maxima de I’entrevista sera de 1,00 punt seguint aquest
criteri:

- Nivell excel-lent: 1,00 punt.
- Nivell adequat: 0,50 punts.
- Nivell insuficient: 0,00 punts.

EL RESULTAT FINAL DEL PROCES SELECTIU SERA EL SUMATORI DE LA FASE
D’OPOSICIO, LA FASE DE CONCURS I, SI ESCAU, L'ENTREVISTA.

VUITENA. Resultat final i relacié de persones aprovades.

La puntuacié final del procés selectiu sera el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en les fases d'oposici6 i de concurs, i si s'escau, de |'entrevista.

Finalitzada la qualificaci6 de les persones aspirants i un cop establerta la
puntuacio final sumant les puntuacions en totes les fases, el Tribunal fara public
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al tauler electronic d'anuncis i a l'apartat Ofertes laborals/Oferta publica del
web de I'Ajuntament l'anunci dels resultats finals i la llista definitiva de les
persones aprovades en una relaci6 ordenada segons la puntuacié total
obtinguda.

En cas d'empat, I'ordre s'establira atenent, en primer lloc, a la persona aspirant
que hagi obtingut la major puntuacié en la fase d'oposicié. En cas que I'empat
perduri, s’establira I'ordre tenint en compte la puntuacié obtinguda en la fase
de valoracié de mérits en concepte d’experiéncia professional.

La persona amb la major puntuacié sera proposada per ocupar la placa objecte
de la convocatoria en els termes previstos a la base onzena d’aquestes bases.

La resta de persones aprovades que no hagin estat proposades per ocupar la
placa objecte de la convocatoria, i en funcié de la puntuacié obtinguda, seran
incloses en la borsa de treball que es constituira derivada d’aquest procés.

Les persones aspirants disposaran d’'un termini de 3 dies habils, a
comptar des de I'endema de la publicaciéo de I'anunci dels resultats
finals del procés selectiu al tauler_electronic d'anuncis i a I'apartat
Ofertes laborals/Oferta publica del web de I’Ajuntament, per presentar
les al-legacions que considerin oportunes.

NOVENA. Constitucio, vigéncia i funcionament de la borsa de treball

Les persones que superin el procés selectiu passaran a formar part d’'una borsa
de treball. En cas que existeixi una borsa del mateix perfil, la borsa constituida
en aquest procés s’integrara a continuacié. La borsa de treball s'utilitzara per
efectuar contractacions temporals destinades a cobrir vacants, substitucions o
altres necessitats urgents de caracter temporal.

La vigéncia de la borsa creada a I'empara d’aquestes bases sera de 3 anys, a
comptar a partir de I'endema de la data de la publicacié al taulell d’anuncis de
la Corporacié de la resolucido que aprovi la relacié definitiva dels resultats del
procés de seleccid, en l'ordre establert d’acord amb la proposta efectuada pel
Tribunal.

Exhaurida la seva vigéncia, les persones aspirants incloses decauran en tots els
seus drets derivats de la superacié del procés de seleccié.

Les persones integrants de la borsa estan obligades a facilitar un o dos
numeros de teléfon de contacte, aixi com una adrega de correu electronic o
qualsevol altre mitja valid de localitzacié, amb la finalitat de garantir una
comunicacié efectiva. Aixi mateix, hauran de mantenir aquesta informacio
actualitzada en tot moment per tal de facilitar-ne la localitzacié quan sigui
necessari.

En el moment que sorgeixi una necessitat de personal, s’enviara la proposta
d’incorporacio a totes les persones integrants de la borsa, tenint en compte la
seva viabilitat legal, de la forma seglent:
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Primer. El servei de Recursos Humans contactara amb les persones que
integrin la borsa, mitjancant la tramesa d'un correu electronic, i
excepcionalment per teléfon.

La persona disposara d’un termini maxim de 48 hores per respondre a la
proposta d’incorporacié. En situacions d’urgéncia, aquest termini es reduira a
24 hores. Sera seleccionada la persona que, ocupant la millor posicié en |'ordre
de prelacid de la borsa, respongui dins del termini establert acceptant la
proposta mitjangant correu electronic.

En cas que la persona no respongui al correu electronic en el termini indicat
s’entendra que no accepta la proposta d’incorporacié.

Segon. Si la persona aspirant no accepta o no respon en el termini a la primera
proposta d’incorporacié efectuada mantindra el seu lloc a la borsa.

Si un persona renuncia en dos ocasions a una proposta d’incorporacid, passara
a ocupar el darrer lloc de la borsa, llevat que concorrin alguna de les
circumstancies seglients, i que haura de justificar documentalment:

- Permis de maternitat, baixa motivada per embaras o situacio
assimilada.

- Malaltia greu que impedeixi I'assisténcia al lloc de treball, sempre que
s'acrediti fefaentment.

- Exercici de carrec public representatiu que impossibiliti I'assisténcia al
lloc de treball.

- Disposar d'un altre contracte de treball o nomenament vigent.

Tercer. Les persones que s'hagin d’incorporar hauran de presentar al servei de
Recursos Humans, quan siguin convocades, els documents establerts en la base
desena d’aquestes bases.

Si la persona aspirant proposada no presenta la documentacié indicada o no
compareix el dia de la incorporacio al lloc de treball de forma injustificada i per
causes imputables exclusivament a ella, perdra tots els drets que es puguin
derivar de la seva participaciéo a aquesta convocatoria i deixara de formar part
de la borsa de treball, sens perjudici de la responsabilitat en quée pugui haver
incorregut i de les actuacions que puguin recaure sobre seu.

Tota la documentacid que es presenti en llengua estrangera haura d’anar
acompanyada de la corresponent traduccié jurada.

Quart. Si durant la prestacié de serveis la persona presenta la seva rendncia o
baixa voluntaria, passara a ocupar el darrer lloc de la borsa de treball.

Cinqué. Quan finalitzi la prestaci6 de serveis de la persona aquesta
s’incorporara novament a la borsa i mantindra la seva posicio.

Sisé. En els casos en qué la persona no superi el periode de prova del
contracte per I'emissidé del corresponent informe negatiu de la persona tutora
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i/o la persona responsable del servei on hagi estat destinada, la persona
aspirant deixara de formar part de la borsa de treball.

DESENA. Presentacié de documentacio

Abans de l'inici de la prestacid de serveis, les persones que s'hagin d’incorporar
hauran de presentar, quan siguin convocades, al servei de Recursos Humans
els documents acreditatius dels requisits exigits a la base tercera d’aquestes
bases, que es detallen a continuacié. Aquests documents, que hauran de
presentar-se en original o en copia compulsada, son els seglients:

a) Document Nacional d’Identitat (DNI) o Numero d’Identificacié Fiscal
(NIF). En el cas de nacionals membres d’altres estats de la Unidé Europea
o d’aquells Estats en qué sigui d’aplicacio la lliure circulacié de
treballadors/es, fotocopia compulsada del document que acrediti la seva
nacionalitat.

b) El Numero d'afiliacié a la Seguretat Social.

c) Certificat de titularitat del compte bancari on figuri el BIC i I'IBAN.

d) Titol académic.

e) Certificat de discapacitat (en cas de fer-ho constar a la sol-licitud). I
dictamen expedit per I'equip multiprofessional competent, o per I'd6rgan
técnic competent, que acrediti el tipus i grau de discapacitat que
presenta, aixi com la seva capacitat funcional per desenvolupar les
tasques propies de la plaga a ocupar.

f) Certificat medic oficial de no patir cap malaltia ni patologia fisica o
psiquica que li impedeixin el desenvolupament normal de les seves
funcions, expedit dins els tres mesos anteriors al nomenament o la
contractacio.

g) Declaracié responsable de no trobar-se inhabilitat/ada per I'exercici de
carrecs publics i de no haver estat separat/ada, mitjancant expedient
disciplinari, del servei de I'Administracié Publica. Les persones que no
tinguin la nacionalitat espanyola, hauran de presentar documentacio
certificada per les autoritats competents del seu pais d'origen amb
acreditacié de no estar sotmeses a sancié disciplinaria o condemna penal
que impedeixi, al seu Estat, I'accés a la funcié publica.

h) Declaracié responsable de no trobar-se sotmeés/a a cap de les causes
d'incompatibilitat previstes a la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d'incompatibilitats del personal al Servei de les Administracions
Pabliques.

ONZENA. Contractacio i periode de prova

La persona amb la puntuacid6 més alta sera proposada per ocupar la plaga
objecte de la convocatoria, mitjangant contracte laboral.

Aixi mateix, les persones que passin a formar part de la borsa de treball i que
siguin requerides per prestar serveis en aquest Ajuntament també seran
contractades.
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Totes elles hauran d’incorporar-se al servei de la corporaciéo en el moment en
qué siguin requerides. La persona que no s’incorpori sense causa justificada
perdra tots els drets derivats del procés selectiu.

S’establira un periode de prova per al personal de nou ingrés, durant el qual la
persona treballadora exercira les seves funcions amb normalitat, rebra la
formacié practica necessaria i sera avaluada en relacié amb la seva capacitat
d’aprenentatge i adaptacié al lloc de treball. Durant aquest periode, tindra dret
a percebre les retribucions integres que li corresponguin d‘acord amb Ia
normativa vigent.

El periode de prova sera supervisat per una o diverses persones tutores i/o per
la persona responsable de la unitat organica de destinacié de la persona
treballadora.

La durada del periode de prova sera de sis mesos, atés que es tracta d’un lloc
corresponent al grup Al. Si, per causes justificades, no es pogués completar
aquest periode dins el termini establert, aquest s’‘ampliara en proporcio al
temps que resti per completar-lo.

El periode de prova podra ser suprimit o reduit en el cas que la persona hagi
prestat serveis en aquest Ajuntament en una plaga de caracteristiques, nivell i
funcions equivalents a la del procés selectiu, durant un periode igual o superior
al que es determina com a periode de prova. Aquesta reduccié o supressio
requerira un informe avaluador del responsable del servei on hagi estat
adscrita, que justifiqui la superacié del periode.

Abans de finalitzar el periode de prova, les persones tutores i/o la persona
responsable hauran d’emetre un informe justificat sobre la superacié o no del
periode, el qual es notificara a la persona interessada, que podra presentar les
al-legacions que consideri oportunes.

En cas que, a judici motivat de les persones tutores i/o responsables, recollit en
Iinforme, alguna de les persones contractades no superi amb aprofitament el
periode de prova, sera declarada no apta mitjangant resolucié motivada de la
presidéncia de la corporacid, amb el corresponent tramit d’audiéncia previa.
Aquesta resolucié comportara la finalitzacié del contracte i la pérdua de
qualsevol dret derivat del procés selectiu, sense dret a percebre cap
indemnitzacio.

DOTZENA. Proteccio de dades

Amb la sollicitud de participacid, les persones aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades personals necessaries, incloses les
dades relatives a discapacitat, per a prendre part en la convocatoria i per a la
resta de tramitacio del procés de seleccio, d’acord amb la normativa vigent. Les
persones aspirants autoritzen a I’Ajuntament a adregar-se directament a les
entitats, els organs de |'Administracié, les institucions, les empreses o les
editorials per a demanar-los la validacié6 o l'autenticacid dels documents
aportats, ja sigui en format digital o en paper, com a justificants del
compliment dels requisits o dels mérits al-legats.
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En tot alld que estigui relacionat amb la convocatoria de referéencia (llistes de
persones admeses i excloses, aixi com anuncis amb el resultat de les proves) i
dins del marc de compliment de la legislacié de Transparéncia, les persones
aspirants sén informades que les dades corresponents al nimero de DNI seran
publicades parcialment juntament amb el nom i cognom complerts.

D’acord amb l'article 13 del Reglament General de Proteccié de Dades (UE)
2016/679, I'Ajuntament de Corbera de Llobregat informa als/a les aspirants que
les seves dades seran tractades per a gestionar la convocatoria d’oferta publica.
El tractament és responsabilitat de I’Ajuntament de Corbera de Llobregat. La
base juridica és una obligacié legal tal com estableix |'article 55 del Reial Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s'aprova el text refdos de la Llei de
I'Estatut basic de I'Empleat Public. Les seves dades no seran cedides a tercers.
Per a més informacié pot adrecar-se al Servei de Recursos Humans.

Aixi mateix s’informa de la possibilitat d’exercir els seus drets d’accés,
rectificacié, supressio, oposicid, portabilitat i limitacié de les dades mitjancant la
remissid d’'un escrit dirigit a I'Oficina d'Atencié a la Ciutadania (OAC) de
I’Ajuntament de Corbera de Llobregat o bé exercir-lo telematicament.

TRETZENA. Incidéncies. Régim d’'impugnacions.

Mentre estigui constituit, el tribunal qualificador esta facultat per resoldre els
dubtes que sorgeixin en I'aplicacié d'aquestes bases i podra adoptar els acords
que corresponguin en tots els suposits no previstos en elles per tal de facilitar
el desenvolupament normal del procés selectiu, els quals podran ser objecte de
recurs d'alcada davant de I’Alcaldia, en el termini maxim d'un mes a comptar
des de I'endema a la data de la seva notificacid o publicacié. Abans de la
constitucié del tribunal i després que aquest hagi efectuat la seva proposta,
aquesta facultat correspondra a I’Alcaldia.

Aguestes bases i la convocatoria poden ser impugnades de conformitat amb
alld que estableix la Llei 39/2015, d’1 d‘octubre de 2015, del procediment
administratiu comU de les administracions publiques. Contra la convocatoria i
les seves bases, que esgoten la via administrativa, els interessats podran
interposar recurs de reposicié en el termini d'un mes davant I'Alcaldia, previ al
recurs contenciés administratiu en el termini de dos mesos davant el Jutjat
Contencios Administratiu corresponent o, a la seva eleccid, el que correspongui
al seu domicili a partir de I'endema al de publicacié del seu anunci en el Butlleti
Oficial de la Provincia.

CATORZENA. Dret supletori

En tot allo no previst en aquestes bases, el procés de seleccid es regira pel que
disposen el Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el
Text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public; el Reial decret
legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el Text refés de la Llei de
I’'Estatut dels Treballadors; la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases
de régim local; el Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel qual
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s’aprova el Text refés de les disposicions legals vigents en matéria de réegim
local; el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text refds
de la Llei municipal i de réegim local de Catalunya; el 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 funcié publica; el
Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al
servei de les entitats locals; el Reial decret 462/2002, de 24 de maig, sobre
indemnitzacions per raé del servei i la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques.
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ANNEX

Temari: general i especific

1.

10.

11.

12.

13.

La Constituci6 Espanyola de 1978. Estructura, contingut i principis
generals. El Tribunal Constitucional: composicié i competéncies.

Els drets fonamentals, les llibertats publiques i els drets socials i
econdomics en la Constitucido Espanyola. La proteccid i suspensio dels drets
fonamentals. El/la defensor/a del poble.

La potestat legislativa. La delegacid legislativa a favor del Govern. La
iniciativa legislativa. Lleis organiques. Lleis ordinaries. Lleis marc. Lleis
d’amortitzacid.

L'organitzacié territorial de I'Estat en la Constitucié: I'’Administracié Local.
Ens que la integren. La regulacié del reégim local a Catalunya.

L'organitzacié territorial de I’'Estat en la Constitucié: les Comunitats
Autonomes. Constituci6 i competéncies. Relacions entre |'Estat i les
comunitats autdonomes: coordinacié i control.

L'Estatut d’Autonomia de Catalunya: contingut i valor normatiu.

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.

El  municipi: concepte. Organitzaci6 municipal. Competéncies i
funcionament.

El municipi: elements, el terme municipal. La poblacié, I'empadronament.
Drets i deures dels veins. Autonomia municipal i tutela.

El dret administratiu. Concepte. Fonts del dret administratiu. Principis
d’actuacié de I'administracié publica. Submissié de I’Administracio a la Llei
i al Dret.

Els interessats en el procediment: la capacitat d'obrar i el concepte
d’'interessat, representacio, identificacid, signatura dels interessats en el
procediment administratiu i successid en la condicié d’interessat.

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

L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu.
La motivacio i la forma. El silenci administratiu: el silenci positiu i els actes
presumptes. Actes nuls i anul-lables.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Revisido dels actes en via administrativa. Revisié d’ofici. Revocacié dels
actes administratius. Els recursos administratius: objecte i classes. Recurs
ordinari i recurs de revisid. Les reclamacions prévies a |'exercici d’accions
civils i laborals.

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

La contractaciéo 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.

Configuracié general de la contractaci6 del sector public i elements
estructurals dels contractes. El régim especial de revisié dels actes en
matéria de contractacié i mitjans alternatius. Preparacidé dels contractes.
Seleccid del contractista i adjudicacio dels contractes. Efectes, compliment
i extincio dels contractes administratius. Organitzacié administrativa per a
la gestio de la contractacio.

El servei public: concepte i evolucié. Formes de gestié dels serveis publics.
La gesti6 directa. La gesti6 indirecta. La concessi6. Domini public i privat
de I’Administracid: regim juridic i naturalesa. Us del domini public.

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

La funcié publica local. Les bases del regim estatutari dels funcionaris
publics: text refés de I'Estatut basic de I'empleat public (TREBEP) i text
refés de la Llei de I'Estatut dels Treballadors. Classes de personal al servei
de I'’Administracio local: funcionaris, personal eventual i personal laboral.

La funcid publica local i la seva organitzacid. Drets i deures del personal al
servei de I'administracié publica. Regim d’incompatibilitats del personal al
servei de les administracions publiques. Situacions administratives.

Les hisendes locals i els seus pressupostos. El pressupost general de les
entitats locals com a instrument de planificacid econdomica: estructura,
principis rectors, classificacioé i fonts de finangament public.

L'execucié del pressupost de despeses en l'administracié local: fases
administratives, documents comptables, requisits juridics i implicacions
per a la contractaci6 publica.

Ordenances i reglaments locals. Els bans. Procediment d’elaboracio
i aprovacio.

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

27

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43

. L'activitat de foment. Convenis i subvencions.

. La igualtat efectiva entre dones i homes: principis rectors i ambits
d’'actuaci6. Aplicacié transversal de la perspectiva de génere en les
politiques publiques. Accions positives i participacio paritaria. Ambits
d’intervencid: treball, educacio, salut, cultura, representacio institucional i
conciliacié. Instruments per a la igualtat: plans d‘igualtat, avaluacio
d'impacte de génere i distintius de qualitat. Compromis institucional i
mecanismes de seguiment.

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

L'Arxiu Nacional de Catalunya: organitzacio i funcions basiques.
Els arxius municipals. Origen, evolucid, organitzacié i funcions principals.
La regulacié juridica del patrimoni documental a Catalunya.

Les directrius i altres normes de la Unié Europea en matéria d’arxius i
gestido documental.

El document d‘arxiu: concepte, tipus i valors. El cicle de vida dels
documents.

Els valors dels documents d’arxiu.
Els documents essencials: definicié i exemples.

El procediment administratiu i l'organitzaci6 de la documentacié. La
formacid de I'expedient, tramitacio i tractament arxivistic.

El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.
La copia auténtica: definicid i tipus.

El quadre de tipologies documentals. Principals tipologies en
I’Administracié local.

El fons documental: concepte, caracteristiques i tipus.

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

. El quadre de fons.
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44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

El sistema de gestio documental. Definicid, caracteristiques, estructura i
implantacié.

Principis i processos per a la implantacid d'un sistema de gestid
documental.

La gestido documental i la gestid de la qualitat. Les normes ISO i la seva
aplicacio practica a un Arxiu.

El quadre de classificaci6. Concepte, metodologia d’elaboracié i
implantacié. La classificacié dels documents.

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

La descripcid arxivistica. Principis, metodologies i normes. Els principals
instruments de descripcid arxivistica.

Les normes internacionals de descripcidé arxivistica: ISAD (G) i I'ISAAR
(CPF). La NODAC. Altres normes de descripcio arxivistica.

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

L'accés i el regim juridic dels documents. Els 6rgans que regulen l'accés
de la documentacié a Catalunya.

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

La propietat intel-lectual i els drets d’autor: incidéncia a I'accés i la difusié
de la documentacié i informacio.

Planificacid i organitzacié del servei als usuaris. Accés, consulta i préstec.
Principis de reproduccié de documents. Reproduccid i drets d’autor.

Politiques de difusid als arxius. Estratégies de marqueting i comunicacio.
Propostes d’actuacio.

L’Arxiu i la pedagogia. Arxius i escoles.
La funcié divulgativa dels arxius. Productes de difusid i xarxes socials.

L'exercici de la transparéencia i la gestié documental. Marc legal i aplicacié
practica.

L'avaluacié continua en la transparéncia. Indicadors i models (model de
maduresa en gestié documental per a la transparéncia i la publicitat
activa).
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Num. Exp. General: 1057/2025

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

La disposici6 documental: concepte i objectius. El calendari de
conservacio.

La Comissié Nacional d’Accés, Avaluacido i Tria Documental. Funcions,
objectius i regulacio.

L'avaluaciéo documental. Aplicacio de les taules d’avaluacié documental i
gestid del registre d’eliminacions.

El calendari de conservacioé i d’accés. Definicid i Us.
El Reglament de I'Arxiu Municipal. Elaboracié i continguts minims.
La carta de serveis de I'Arxiu. Compromisos, deures i avaluacié.

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

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

Els desastres en els arxius: Protocols d’actuacid i politiques preventives.
La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i emergéncia.

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

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

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

La gestid dels drets d’autor i explotacié en el tractament i difusié de les
fotografies i els documents audiovisuals.

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

La indexacidé i recuperacié documental. Métodes i instruments. Aplicacio
als arxius.

L'administracié electronica i la gesti6 documental. Marc juridic i
afectacions practiques.
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Requeriments funcionals per a la gestio de documents electronics en
I’entorn electronic. Sistemes d’informacid, gestors d’expedients i gestors
documentals.

La gestié dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.

El concepte d'Arxiu electronic. Obligatorietat i funcionalitats. El cas
d’iArxiu.

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

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

Processos de digitalitzacié de procediments administratius.

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

Protocols d’identificaciéo i signatura electronica corporativa. Normativa
aplicable i elements basics. Plans d’'actuacié i estratégies d'implementacio.

Politica de preservacié de documents electronics. Models i elements
basics. Estratégies dimplementacié. Cataleg de formats. Migracio i
emulacio.

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

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

L'alcaldessa, Rosa Boladeras Serravifials

Corbera de Llobregat, a data de la signatura digital
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