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Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona Barcelona

Dijous, 31 d'agost de 2017

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Sant Andreu de la Barca
ANUNCI
La Junta de Govern Local de I'Ajuntament de Sant Andreu de la Barca, en sessi6é duta a terme el 3 d'agost de 2017, va
aprovar les Bases reguladores i la convocatoria, mitjangant el sistema de concurs oposicio lliure, d'una plaga d'arxiver/a
de la plantilla de I'Ajuntament de Sant Andreu de la Barca, en régim de personal Funcionari, grup A1, escala

d'administraci6 especial, subescala técnica, les quals literalment transcrites diuen el seglent:

"BASES REGULADORES DE Convocatoria PER A La provisio d'una plaga d'ARXIVER/A de la plantilla de personal en
régim de personal funcionari de I'Ajuntament de sant andreu de la barca, mitjangant concurs oposicio lliure.

PRIMERA. Objecte de la convocatoria.

Aquestes bases tenen per objecte regular el procediment de seleccid pel sistema de concurs oposicié d'una plaga
d'arxiver/a de la plantilla de personal, escala d'administracié especial, subescala técnica, dotada amb les retribucions
que corresponguin d'acord amb la relacié de llocs de treball i la legislaci6 vigent.

Aquesta selecci6 es fara pel sistema de concurs oposicio, de caracter lliure i, de conformitat amb els articles 10.2 i art.
61 de I'Estatut basic de I'empleat public Llei 7/2007, de 12 d'abril, i de conformitat amb el que s'estableix a l'article 95 del
Reglament de personal al servei de les entitats locals de Catalunya, Decret 214/1990.

Caracteristiques:

- Naturalesa de la placa: Personal funcionari.

- Grup de classificacio: A1.

- Denominacio: ARXIVER/A.

- Nivell: 20.

- Jornada: Ordinaria. Flexible per raons de servei.

Missio i funcions més importants:

- Organitzacio, de tutela, de gestid, de descripcio, de conservacio i de difusié de documents i fons documentals (publics i
privats).

- Elaborar i proposar els mecanismes, les operacions i els procediments del sistema de gestid dels documents
administratius i d'arxiu.

- Elaborar els instruments de descripcié que assegurin el control, I'accés i la recuperacio rapida i eficient de la informacio
en qualsevol fase del seu cicle de vida (quadre de fons, inventaris, catalegs, repositoris, etc).

- Avaluar la documentacié per tal de fer propostes de conservacié a la Comissié Nacional d'Accés, Avaluacié i Tria
Documental.

- Eliminar la documentacié en aplicacid de les TAAD aprovades per la CNAATD aixi com elaborar el Registre
d'Eliminacions.

- Coordinar les transferencies realitzades pels diferents departaments de I'Ajuntament.

- Difondre, comunicar i fer accessible la documentacié al diferents tipus d'usuaris. Aixd comporta garantir I'accés i la
consulta dels documents custodiats a I'Arxiu tant a nivell intern com extern d'acord amb les limitacions legalment
establertes de proteccid de dades i garantint els drets de propietat intel-lectual; gestionar el préstec intern de
documentacid, d'acord amb la normativa general i, de forma extraordinaria, el préstec extern i fer difusié d'aquesta

CVE-NUm. de registre: 022017017005



Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona

Dijous, 31 d'agost de 2017

informacié mitjangant la publicacié dels instruments de descripcid, participar en activitats cultural com exposicions,
conferencies i altres, visites guiades a l'arxiu...

- Garantir la conservacié dels documents en les diferents fase del seu cicle vital establint mesures preventives contra els
factors de destruccid interns i externs dotant i vigilant les instal-lacions i la correcta gestié dels dipdsits; mesures de
restauracio sobre aquells documents que ho requereixen mitjangant I'aplicacié de técniques especifiques i mesures de
reproduccio per aquells elements que es consideri convenient amb la finalitat de garantir la perpetuitat i disposar de
copies de substitucié com a eines de seguretat i consulta.

- Participar en la implementacié del sistema de gestié d'expedients per a la gestié dels documents administratius i el
sistema de gestiéo documental, aixi com fer les propostes pertinents per a la seva millora.

- Realitzar qualsevol altra tasca que li sigui assignada en I'ambit de la missié de lloc de treball i d'acord amb el seu nivell
de competéncies professionals.

SEGONA. Condicions o requisits que hauran de reunir els aspirants.
2.1. Per prendre part en aquesta convocatoria, els aspirants han de complir els requisits seglents:
A) Nacionalitat:

Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels Estats membres de la Unié Europea o d'Estats als quals, en virtut de
Tractats Internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors en els termes que aquesta es troba definida en el Tractat Constitutiu de la Comunitat Europea. També
podran accedir, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, el conjuge de les persones espanyoles i de les persones
nacionals d'altres Estats membres de la Unid Europea, sempre que no estiguin separats de dret aixi com als seus
descendents i als del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, menors de 21 anys o majors d'aquesta edat
que visquin al seu carrec.

B) Edat:

Haver complert 16 anys i no superar l'edat establerta per a la jubilacié forgosa en la data que finalitzi el termini de
presentacié de sol-licituds.

C) Habilitacio:

No haver estat separat o separada mitjancant expedient disciplinari del servei de cap Administracié publica o dels
organs constitucionals o estatutaris de les comunitat autdnomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari, per exercir funcions
similars a les que desenvolupaven en el cas del personal laboral, en el qual hagués estat separat o inhabilitat, ni
pertanyer a la mateixa escala objecte de convocatoria. En el cas de ser nacional d'un altre estat, no trobar-se inhabilitat
0 en situacié equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu estat, en els
mateixos termes l'accés a I'ocupacié publica.

No haver estat condemnat/ada per senténcia ferma per delicte contra la llibertat i indemnitat sexual.

D) Titulacié:

Estar en possessio del titol de llicenciat/ada o el grau corresponent a alguna d'aquestes llicenciatures o a més d'una:
historia, filosofia i lletres, dret, ciéncies politiques, documentacid, pedagogia, humanitats, sociologia o ciéncies de la
informacio.

En cas de que la titulacié6 esmentada hagi estat obtinguda a I'estranger, caldra que préviament hagi estat concedida la
corresponent homologacid, o el reconeixement de la titulacio per exercir la professio objecte de la convocatoria i s'haura
d'aportar el titol académic traduit per intérpret jurat i el document d'equivaléncia o homologacié expedit pel Ministeri
d'Educacid, Cultura i Esport.

E) Llengua catalana:

Acreditar el coneixement de la llengua catalana, tant en l'expressié oral com en l'escrita, de nivell C. Aquest
coneixement s'acredita en la forma prevista a l'article 3.2.a) i b) del Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre acreditacio del
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coneixement del catala i I'aranés en els processos de seleccidé de personal i de provisid de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya (DOGC 3660, de 19 de juny de 2002); o amb la superacié de la prova
especifica de coneixement del catala prevista en aquestes bases.

F) Llengua castellana:

De conformitat amb el que estableix I'article 6 del Decret 389/1996, de 2 de desembre, pel qual es regula l'accés dels
ciutadans dels estats membres de la Unié Europea a la funcid publica els aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola han d'acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en I'expressié oral com a I'escrita.

Resten exempts de fer aquesta prova les persones que hagin acreditat documentalment, i en el termini de presentacio
de sol'licituds d'aquesta convocatoria, estar en possessio d'un certificat conforme han cursat la primaria, la secundaria i
el batxillerat a I'Estat espanyol; del diploma superior d'espanyol com a llengua estrangera que estableix el RD 862/1988,
de 20 de juliol, modificat i completat pel RD 1/1992, de 10 de gener, o certificacié académica que acrediti haver superat
totes les proves adregades a l'obtencié d'aquest, o del certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per
I'escola oficial d'idiomes.

G) Capacitat funcional:

No patir cap malaltia ni estar afectats 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. Les persones
amb discapacitat seran admeses a la realitzacié de les proves sense necessitat d'acreditar les seves condicions
psiquiques, fisiques i sensorials abans de comengar la prova, sens perjudici que, superat el procés selectiu, en
presentar la documentacid per ser nomenades funcionaries que esta indicada a la base onzena, 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.

H) Taxa inscripcio a la convocatoria:

Haver satisfet la taxa d'inscripcié a la convocatoria de seleccié de personal determinada a I'Ordenanga fiscal num. 8,
article 7¢e., epigraf cinqué, per a I'any 2017, reguladora de la taxa per expedicié de documents administratius, per import
de 22,04 EUR.

I) Condemna per senténcia ferma per delictes contra la llibertat sexual i per delictes de trafic de persones.

Es requisit indispensable a complir en el moment del nomenament, I'acreditacié de no haver estat condemnant per
senténcia ferma per delictes contra la llibertat sexual ni per delictes de trafic de persones (als efectes establerts per la
Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacio del sistema de proteccié a la infancia i adolescéncia).

El compliment de les condicions i els requisits exigits per aquesta convocatoria, s'ha de produir en la data d'acabament
del termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins al moment del nomenament. Aquests requisits s'han
d'acreditar de la manera i en el termini que preveu la base onzena.

No obstant aix0, si durant el procés selectiu el Tribunal considera que hi ha raons suficients, podran demanar a
qualsevol de les persones aspirants que acreditin el compliment de totes o alguna de les condicions i els requisits exigits
per prendre part en el procés selectiu.

TERCERA. Forma i termini de presentacio de sol-licituds.

3.1. Els/les aspirants que desitgin prendre part en la prova selectiva han de presentar les sol-licituds al Registre General
de I'Ajuntament, dins el termini improrrogable de 20 dies naturals, a comptar des del seglient al de la publicacié de la
convocatoria al DOGC, i s'han d'adrecar a I'Alcalde President de la Corporacié. Poden fer us del model normalitzat
d'instancia disponible al Registre de I'Ajuntament o a la pagina web municipal www.sabarca.cat, a l'apartat "ofertes de
treball municipal”.

3.2. També es poden presentar les instancies en la forma i llocs que determina I'article 16.4 de la Llei 39/52015, d'1
d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques. En el cas que s'opti per aquesta opcid,
dins de periode establert de presentacié de sol-licituds caldra trametre un correu electronic amb confirmacié de rebuda a
I'adrega segient (rrhh@sabarca.cat), amb la indicacié de les dades de la persona que ha presentat la sol-licitud, la
forma de presentacio la data, adjuntar copia de la sol'licitud i de la documentacié presentada. La no comunicacié
complementaria per aquest mitja comportara I'exclusié de I'aspirant per raons organitzatives, ja que l'establiment de les
persones admeses i excloses en un procés selectiu s'ha de poder tramitar amb agilitat, principi que es podria veure
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conculcat arran de la presentacié per aquests mitjans establerts a la normativa de procediment administratiu que
suposeés la rebuda de les sol-licituds transcorregut sobradament el termini establer a aquests efectes.

3.3. Les sol'licituds es poden presentar:
1. Presencialment a:

AJUNTAMENT SANT ANDREU DE LA BARCA.

Placa de I'Ajuntament nim. 1.

Tel. 93.635.64.00.

Horari: de dilluns a divendres laborables de les 9.00 hores a les 14.00 hores i dijous de 16.00 hores a 19.00 hores
(excepte els mesos de juny, juliol, agost i setembre).

2. Telematicament:

El web www.sabarca.cat a l'apartat instancia genérica. Caldra omplir la instancia geneérica i annexar el formulari
normalitzat signat electronicament corresponent a "ofertes de treball municipal”, adjuntant la documentacié que
s'assenyala a I'apartat "documentacié complementaria”

Per fer aquest tramit cal que disposeu d'un certificat digital.
3.4. Juntament amb la sol-licitud la persona aspirant ha d'adjuntar:
A) Historial professional o curriculum vitae on constara:

+ Dades personals i de contacte.

» Formacié académica reglada.

» Formacié complementaria, amb indicacié d'hores lectives de cada curs, seminaris, jornades...

» Experiéncia laboral, amb indicacié dels carrecs ocupats, temps durant el qual s'ocupen i detall de les funcions
desenvolupades.

« Els coneixements i certificats linguistics.

B) Copia del certificat acreditatiu d'estar en possessio del nivell C de la llengua catalana.

En cas de no presentar-se l'acreditacio documental corresponent, caldra realitzar I'exercici de coneixements de la
llengua catalana, previst a la base setena.

C) Per aquelles persones que no tinguin nacionalitat espanyola, caldra presentar copia d'algun d'aquests documents:

c.1.) Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d'idiomes.

c.2) Diploma d'espanyol d'acord amb els nivells establerts al RD 1137/2002, de 21 d'octubre, o certificacié academica
que acrediti haver superat totes les proves adrecades a la seva obtencio.

c.3) Certificat conforme s'ha cursat la primaria, secundaria i batxillerat a I'Estat espanyol o equivalent.

En cas de no disposar d'algun d'aquests certificats caldra realitzar I'exercici de coneixements de la llengua castellana,
previst a la base setena.

3.5. Pel que fa a l'acreditacié de no haver estat condemnat/da per senténcia ferma per delicte contra la llibertat i
indemnitat sexual, la persona aspirant podra aportar la certificacidé negativa del "Registro Central de Delincuentes
Sexuales" emesa pel Ministeri de Justicia o en cas contrari, I'Ajuntament de Sant Andreu de la Barca recavara
informacié sobre la seva situacié penal, a través de la "Plataforma de intermediacion de datos (PID) del Ministerio de
Hacienda i Funcion Publica". Aquesta certificacié o consulta només s'exercira si la persona ha estat seleccionada.

3.6. En el cas de funcions desenvolupades a I'Ajuntament de Sant Andreu de la Barca, la comprovacié la fara d'ofici el
Tribunal, mitjancant els arxius i bases de dades que consten en el Departament de Recursos Humans d'aquesta
Corporacio. Per tal que es faci aquesta comprovacié caldra fer esment al Curriculum Vitae dels periodes en qué hagi
estat desenvolupada aquesta experiéncia.

3.7. Les persones amb discapacitat que estiguin interessades en participar en el procés selectiu caldra que especifiquin
el grau de discapacitat i si necessiten d'alguna adaptacié per a la realitzacio de les proves.
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3.8. Els/les aspirants han de satisfet la taxa d'inscripcié de 22,04, EUR, per a la categoria corresponent. El justificant
d'ingrés dels drets d'examen, s'haura d'acreditar en el moment de la presentacié de la sol-licitud i no es podran retornar,
més que en cas de no ser admesos al procés per manca d'algun dels requisits exigits per prendre part a la convocatoria.

La manca de pagament de la taxa o la no acreditacié del seu abonament determinara I'exclusié de I'aspirant.

3.9. Amb la presentacio de la sol'licitud les persones aspirants donen el seu consentiment a la recollida i tractament de
les dades de caracter personal que sdn necessaries per prendre part en aquesta convocatoria i per a la tramitacio del
procés selectiu d'acord amb la normativa vigent.

QUARTA. Admissié de sol-licituds i publicitat.

Aquestes bases es publicaran integres en el Butlleti Oficial de la Provincia, tambe es publicara un extracte de la
convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, al Tauler electronic de la Corporacio i a la pagina web de
I'Ajuntament www.sabarca.cat.

La resta de notificacions i comunicacions relacionades amb aquest procés només es faran al Tauler electronic i a la
pagina web de la Corporacié www.sabarca.cat, en els termes previstos a l'article 45.1.b) de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Finalitzat el termini de presentacio d'instancies, I'Alcaldia o Regidoria delegada, en el termini maxim d'un mes, dictara la
lista provisional d'admesos i exclosos i d'exempts de fer I'exercici de coneixements de llengua catalana i/o castellana.
L'esmentada resolucio es publicara en el tauler d'anuncis de la Corporacié i a la pagina web de I'Ajuntament
www.sabarca.cat, a I'efecte de possibles recusacions o abstencions, juntament amb la relacié completa de les persones
que hagin estat admeses i excloses i indicara la data, I'hora i el lloc de realitzacié de les proves, aixi com I'ordre
d'actuacié dels aspirants i les aspirants, i el dia en que es constituira el Tribunal, aixi com el nom dels membres titulars i
suplents i el termini de presentacié del Projecte a que es refereix la base setena.

Els aspirants disposaran d'un termini de deu dies, a partir de I'endema de la publicacié de la resolucié indicada, per
formular davant I'Alcaldia o Regidoria delegada les reclamacions que creguin oportunes, amb la intencié d'esmenar els
defectes que s'hagin pogut produir, o per adjuntar la documentacié que es requereix a la convocatoria, d'acord amb
I'article 68 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment administratiu comu de les administracions publiques. Se'ls
adverteix que, en cas que no esmenin dins d'aquest termini el defecte que els és imputable i que n'ha motivat I'exclusid,
es considerara que desisteixen de la seva peticio.

Una vegada finalitzat el termini previst a I'apartat anterior I'Alcaldia o Regidoria delegada aprovara mitjancant una
resolucid, que s'exposara al tauler electronic i a la pagina web municipal www.sabarca.cat, la llista definitiva dels
aspirants admesos i exclosos i dels aspirants exempts de fer I'exercici de coneixements de llengua catalana i/o
castellana. Aquesta resolucié determinara els terminis a efectes de possibles impugnacions i recursos.

Un cop iniciades les proves selectives es publicaran els successius anuncis de celebracié de la resta d'exercicis al
Tauler electronic de la Corporacid i a la pagina web de I'Ajuntament.

CINQUENA. Tribunal qualificador.
El tribunal tindra la composici6 seguent:

El tribunal qualificador estara integrat per un nombre senar de persones designades per la Corporacio i formades per un
president i vocals amb la seglent distribucio:

President/a:

- La cap de I'Assessoria Juridica.

Vocals:

- La cap del departament de RRHH.

- Un técnic designat segons la proposta de 'EAPC.

- Dos funcionaris/aries o personal laboral fix de la Corporaci6, amb el mateix o superior grup de titulacio.
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Secretari/aria:
El de I'Ajuntament o técnic/a en qui delegui.

- Un/a assessor/a nomenat per la Secretaria de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya, amb veu pero sense
vot.

El tribunal ha d'estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de ser designats conjuntament amb els
titulars.
La designaci6é del tribunal s'ha de fer publica al tauler d'anuncis de I'ajuntament, com a minim 10 dies abans de les
proves.

L'abstencio6 i la recusacié dels membres del Tribunal s'han d'ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la de la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les Administracions Publiques.

El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de més de la meitat dels seus membres, titulars o suplents
indistintament, a més de la del president o presidenta i del secretari o secretaria o de les persones que els substitueixin.

La composicié del Tribunal s'ajustara al compliment del principi d'especialitat, segons el qual, almenys la meitat més un
dels seus membres ha de tenir una titulacié que els permeti valorar adequadament els diversos coneixements que
s'exigeixen a les proves, i que tots han de tenir un nivell académic equivalent o superior al requerit a la convocatoria.

Les decisions del Tribunal s'adoptaran per majoria de vots dels presents, resolent, en cas d'empat, el vot del que actui
com a President. Tots actuaran amb veu i vot.

El Tribunal pot acordar, si ho considera convenient, la incorporacié d'especialistes que l'assessorin, perd aquests han de
limitar la seva intervencio a I'assessorament técnic, i no poden participar en la qualificacié de les proves.L'informe que
emetin no pot tenir caracter vinculant, pero ha de ser tingut en compte a I'hora de determinar la puntuacié.

El Tribunal haura d'observar I'oportuna confidencialitat i el secret professional en tot el que fa referéncia a les gqliestions
tractades en les reunions que es duguin a terme.

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

El Tribunal no podra declarar seleccionats un major nombre d'aspirants que el de places convocades. Les propostes
d'aspirants aprovats que infringeixin aquesta limitacié sén nul-les de ple dret.

SISENA. Desenvolupament del procés selectiu: sistema de seleccio i inici.
El sistema de seleccid, d'acord amb les caracteristiques de la plaga que es convoca, sera el de concurs oposicio.

El dia, I'nora i el lloc d'inici de la primera prova i segona es faran publics a la resolucié que aprovi les llistes definitives de
persones aspirants admeses i excloses a la convocatoria, la qual es publicara al tauler electronic de la Corporacid i a la
pagina web municipal www.sabarca.cat. Amb aquesta publicacié es considerara realitzada I'oportuna notificacié als
interessats.

Els aspirants i les aspirants seran convocats/ades per a cada exercici en una sola crida. La no presentacié a qualsevol
dels exercicis en el moment de ser cridat determinara automaticament la pérdua del seu dret a participar en els exercicis
successius. Aixi la persona opositora quedara exclosa del procediment selectiu, llevat dels casos de forca major,
degudament acreditats i valorats lliurement pels tribunal, el qual podra efectuar una nova crida quan ho consideri oportu.

Per determinar l'ordre d'actuacié dels aspirants, si es fa necessari establir algun torn per raé de la disponibilitat del
material per fer els exercicis practics o per qualsevol altra causa que impedeixi d'examinar-los simultaniament, iniciaran
la prova els aspirants el cognom dels quals comenci per la lletra que resulti del sorteig que préviament s'haura portat a
terme davant la Secretaria Municipal.

Durant la realitzacié del procés selectiu els aspirants no podran fer Us de teléfons mobils ni altres mitjans electronics o
de comunicacié amb I'exterior, ni podran sortir del recinte on es dugui a terme la prova selectiva. L'incompliment
d'aquestes normes o bé les actituds de falta de respecte o consideracio envers la resta d'aspirants del procés selectiu o
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envers el tribunal comportaran I'expulsié de I'aspirant en qiiestié de forma immediata del procés selectiu, la qual cosa es
fara constar de forma expressa en I'acta emesa pel tribunal.

Si el Tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix integrament els requisits per participar en la
convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb audiéncia prévia de l'interessat, la seva
exclusio i, si escau, es posaran en coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats comprovades als
efectes pertinents.

SETENA. Desenvolupament del procés selectiu: fase d'oposicio.

Tots els exercicis seran obligatoris i eliminatoris.

La qualificacié de la fase d'oposici6 es determinara per la suma de les puntuacions obtingudes en els exercicis 2n. i 3r.
La fase d'oposicié constara de les seglients proves o exercicis:

Primera prova.- De coneixements de la llengua catalana i/o castellana. De caracter obligatori i eliminatori.

- Per tal d'acreditar el coneixement de la llengua catalana que estableix la base segona, els/les aspirants hauran de
realitzar exercicis gramaticals i de comprensié escrita i oral que acreditin el coneixement de la llengua catalana,
adaptada al nivell de suficiencia (C1) d'acord amb els criteris emprats per la Secretaria de Politica Linguistica de la
Generalitat de Catalunya i d'acord amb les necessitats de comprensid i expressié corresponent al lloc de treball.

La qualificacié dels/de les aspirants en aquest exercici sera la "d'apte" o "no apte".

Els/les aspirants que acreditin el nivell exigit, o un de superior, mitjangant la presentacié d'un document emeés per la
Secretaria de Politica Linguistica o per part d'un altre organisme equivalent quedaran exempts de la realitzacié d'aquest
exercici i la seva qualificacio sera la d'apte.

Poden restar igualment exempts de realitzar aquesta prova els i les aspirants que, hagin participat i obtingut placa en
algun procés de seleccio per a I'accés a la condicid de funcionari public o laboral fix, hagin superat una prova o un
exercici de coneixements de llengua catalana del mateix nivell o superior al que es demana, sempre i quan aportin la
documentacié que acrediti aquesta circumstancia.

- Per tal d'acreditar el coneixement de la llengua castellana que estableix la base segona els/les aspirants hauran de
realitzar una redaccidé sobre un tema proposat pel Tribunal on es valorara l'ortografia i la construccié de les frases
requerides per la plaga convocada i, si escau, en una entrevista que permeti valorar els coneixements orals i de
comprensi6 de la llengua.

Segona prova.- Coneixements generals i especifics. De caracter obligatori i eliminatori. Consta de dos exercicis:

Primer exercici: Coneixements generals.

Consistira en respondre per escrit un questionari de 40 preguntes de tot tipus relacionades amb els temes que figuren
en I'annex | (temari general d'aquestes bases). Es disposara d'un temps maxim de 60 minuts per la realitzacié d'aquesta

prova. Cada pregunta constara de 4 respostes alternatives, de les quals només una sera la correcta.

Aquest exercici es qualificara amb una puntuacié compresa entre 0 i 10 punts. Per superar-lo es necessita obtenir una
puntuacié minima de 5 punts.

Segon exercici: Coneixements especifics.
Presentacid, exposicio i defensa d'un Projecte consistent en: "La gesti6 documental en el marc de la transparéncia i
I'accés a la informacid”, relacionat amb els temes que figuren en I'annex Il (temari especific d'aquestes bases), durant un

periode maxim de 60 minuts.

En I'elaboracioé del Projecte s'hauran d'incorporar un minim de 5 temes dels que consten a I'annex Il i haura de quedar
degudament justificat en el document presentat a I'efecte.
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En aquest exercici es valoraran els coneixements, I'aprofundiment en la matéria, la sintesi i rigorositat en I'exposicio i
defensa, la transversalitat del projecte, la sistematica del plantejament (claredat, proposta de millora, recomanacions,
conclusions...), aixi com la seva implantacié a I'administracio local.

Aquest exercici es qualificara amb una puntuacié compresa entre 0 i 20 punts. Per superar-lo es necessari obtenir una
puntuacié minima de 10 punts.

Un cop finalitzada aquesta fase s'obrira un termini de 5 dies a comptar des de I'endema de la publicacio final de la fase
d'oposicio al tauler electronic municipal d'anuncis (e-tauler) per qué les persones aspirants que hagin superat aquesta
fase presentin I'acreditacié dels meérits a valorar.

VUITENA. Desenvolupament del procés selectiu: fase de concurs.

8.1. La fase de concurs, que no té caracter eliminatori, consistira en la valoracié dels mérits al-legats i acreditats
documentalment per les persones aspirants que hagin superat la fase d'oposicio i que disposi dels mateixos en la data
d'acabament del termini de presentacio de sol‘licituds i es presentin en el termini establert a la base anterior.

La valoracio total dels merits no podra superar 1/4 part de la puntuacié total del procés i es realitzara per part dels
membres del Tribunal de seleccié d'acord amb els barems que s'indiquen a continuacio.

Consisteix en la valoracié dels mérits al-legats i acreditats documentalment pels candidats/es, fins a un maxim de 10
punts, i de conformitat amb el barem i la forma d'acreditacié seglent:

a) L'experiéncia professional, es puntuara amb un maxim de 6 punts:

a.1) Per serveis prestats a I'Administracié Publica (exclosa I'Administracié Local) en un lloc d'igual o similar categoria i
en funcions iguals o analogues a les del lloc convocat es puntuara a raé de 0,04 punts per mes complet treballat.

a.2) Per serveis prestats a I'Administracio local en un lloc de treball del mateix grup, escala i subescala i en funcions
iguals o analogues a les de la plaga convocada, es puntuara a raé de 0,07 punts per mes complet treballat.

a.3) Experiéncia en altres ambits privats, en un lloc de treball amb funcions similars amb el contingut de la placa
convocada, es puntuara a ra¢ de 0,01 punts per mes complet de treballat.

b) Altres titols académics:

b.1) Master o equivalent en materies relacionades amb l'objecte d'aquesta convocatoria i amb un minim de 90 credits
ECTS, a raé d'un punt per cadascun, amb un maxim de 2 punts.

b.2) Postgraus o equivalents en matéries relacionades amb I'objecte d'aquesta convocatoria i amb un minim de 30
crédits ECTS, fins a un maxim d'1 punt.

b.3) Cursos i seminaris relacionats amb les comeses assignades al lloc de treball, fins a un maxim d'1 punt:

* Per cursos, jornades o sessions de durada igual o inferior a 10 hores i superior a 5 hores, per cadascun 0,10 punts.
* Per cursos de durada igual o inferior a 20 hores i superior a 10 hores, per cadascun 0,20 punts.

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

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

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

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

8.2. Aquests merits es justificaran de la manera seguient:

a) Els documents presentats han de ser copia autenticada, requisit sense el qual no tenen valor probatori.

b) La valoracio6 dels serveis prestats en I'ambit d'una Administracié publica, en virtut d'un nomenament o d'un contracte
de naturalesa laboral, es fara a través de la certificacié de la secretaria o de I'6rgan competent en matéria de personal
de I'Administracié corresponent dels serveis prestats en I'organisme public corresponent, en el qual hi haura de constar
de forma clara i expressa el carrec de I'drgan que té la competéncia per expedir el certificat, o el de I'd6rgan a qui delegui,
i el grup, el regim juridic, I'especialitat de les funcions, la jornada desenvolupada i el periode concret de prestacié dels
serveis.

A aquests efectes, es computara un mes com a 30 dies naturals i, en els supodsits de dedicacions a temps parcial, la
puntuacié es computara proporcionalment a la dedicacié acreditada.
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c) La valoracio dels serveis prestats en I'ambit privat, en virtut d'un contracte de naturalesa laboral, es fara a través de
I'aportacié de l'informe de vida laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social fent constar de forma clara
i expressa la categoria professional, el periode concret de prestacio dels serveis i les funcions desenvolupades.

d) Pel que fa a valoraci6 dels mérits académics, només tenen validesa els titols, certificats, diplomes i altres documents
expedits per organismes oficials, qualsevol de les administracions publiques, collegis professionals o per centres
d'ensenyaments oficials autoritzats. S'exceptuen d'aquesta norma els documents académics lliurats pels ajuntaments
que hauran d'acreditar de forma fefaent la seva validesa académica.

Els diplomes acreditatius de titulacions académiques poden ser substituits pel document acreditatiu d'haver abonat la
taxa académica oficial establerta per a la seva expedicié.

e) Els certificats i documents acreditatius de I'especialitzacié i/o la capacitacié professional es computaran només quan
a criteri del tribunal tinguin relacié amb les comeses propies del lloc de treball.

8.3. El tribunal desestimara tota aquella documentacié que no sigui copia autenticada, les simples declaracions i els
altres justificants que comportin dubtes sobre la autenticitat dels merits o sobre la seva equivaléncia o prevalenga
respecte dels requerits, aixi com els documents que no continguin informacié suficient per valorar adequadament
aquests mérits.

8.4. El tribunal podra recaptar formalment dels interessats els aclariments o, si s'escau, la documentacié addicional que
consideri necessaria per a la comprovacio dels mérits al-legats.

NOVENA. Desenvolupament del procés selectiu: Qualificacio definitiva.

9.1. Les qualificacions de cada exercici i les finals es faran publiques el mateix dia que s'acordin, un cop signades pels
membres del Tribunal i s'exposaran al tauler d'anuncis electronic de I'Ajuntament i a la web municipal.

9.2. L'ordre de qualificacié definitiva estara determinat per la suma de les puntuacions obtingues en el conjunt dels
exercicis de la fase d'oposicié i dels punts aconseguits en la fase de concurs.

9.3. Les puntuacions atorgades en els exercicis i en la valoracié de meérits, aixi com la valoracio final, s'hauran de
reflectir a I'acta que estendra la secretaria del tribunal qualificador.

9.4. En cas d'empat en la puntuacio final, I'ordre s'establira a favor de I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta
en la fase d'oposicid. Si persisteix I'empat, es resoldra a favor de I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta en la
prova o exercici num.2 (Presentacio i defensa de Projecte).

DESENA. Llista d'aprovats i proposta de nomenament.

10.1. Acabat el procés selectiu, el tribunal publicara els resultats globals al tauler electronic d'anuncis de I'Ajuntament i
ordenara els/les aspirants per ordre de la puntuacié obtinguda, de major a menor, i fara la proposta de nomenament a
favor de I'aspirant que hagi obtingut la major puntuacio.

1.2. El tribunal no pot aprovat ni declarar que han superat les proves selectives un nombre superior d'aspirants al
nombre de llocs objecte de la convocatoria, de forma que en cap cas la seva proposta no pot contenir més d'un/a
aspirant pel lloc de treball a cobrir.

10.3. Si el nombre d'aspirants que superen la fase d'oposicié és inferior al nombre de places a cobrir, el tribunal
declarara desert el lloc de treball que no en pugui efectuar cap proposta de nomenament.

10.4. Quan es produeixin renuncies dels aspirants o les aspirants seleccionats/ades, abans del seu nomenament o
presa de possessio, l'drgan convocant podra requerir del tribunal una relaci6 complementaria dels aspirants que
segueixin als proposats, per al seu possible nomenament con a funcionaris o funcionaries de carrera, per tal d'assegurar
la cobertura de vacants.

ONZENA. Presentacio de documents.
11.1. En el termini de 20 dies naturals a partir de la publicacid dels resultats del procés de seleccio, I'aspirant

seleccionat/da ha de presentar al Departament de Recursos Humans els documents que acreditin que compleixen les
condicions exigides a la base segona, que son els segients:
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a) Copia autenticada del document acreditatiu de la personalitat.

b) Copia autenticada de la documentacié que acrediti la seva nacionalitat en el cas que els aspirants no tinguin la
nacionalitat espanyola.

c) Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola ni la dels altres estats membres de la Unié Europea ni la dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificat per Espanya, els sigui
aplicable la lliure circulacioé de treballadors, i es trobin inclosos en algun dels suposits previstos a la base 2.1.A), han de
presentar la corresponent documentacio (copia autenticada) expedida per les autoritats competents que acreditin:

« El vincle de parentiu amb el nacional d'un estat membre de la Unié Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats
internacionals subscrits per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

* Pel que fa als descendents majors de vint-i-un anys, el fet de viure a carrec del nacional d'un estat membre de la Uni6
Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya,
els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

*» Una declaracio jurada o promesa efectuada pel nacional de I'estat membre de la Unié Europea o dels estats als quals,
en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacio de treballadors, en la qual manifesti fefaentment que no esta separat de dret del seu conjuge.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d'anar acompanyada de la corresponent traduccio
jurada.

d) Copia autenticada de la titulacié académica exigida a la base segona.

e) Certificat medic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que impossibiliti el
desenvolupament de les tasques propies del lloc a cobrir, expedit dins els tres mesos anteriors a la seva presentacio.

f) Declaracié jurada o promesa de no estar inhabilitat/ada per a I'exercici de les funcions publiques ni haver estat
separat/ada mitjangant expedient disciplinari, del servei de cap administracié publica, que es completara amb un
certificat personal d'antecedents al Registre Central de Penados y Rebeldes en els casos de funcionaris de nou ingrés i
de certificacié negativa del "Registro Central de Delincuentes Sexuales, que ho sollicitara la mateixa Corporacio, si
I'aspirant seleccionat aixi ho autoritza. En cas contrari, haura de presentar copia autenticada d'ambdés.

g) Declaracié de no estar inclos en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos a la legislacié vigent o declaracié que se
sol-licitara la declaracié de compatibilitat, 0 que s'exercira I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de
novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya.

11.2. No es podra efectuar el nomenament de I'aspirant proposat/ada si aquest/a, dins del termini indicat, llevat de casos
de forca major, no presenta la documentacié exigida, o si del seu examen se'n dedueix que hi manca un o més dels
requisits essencials. Si aix0 s'esdevé, quedaran anullades totes les seves actuacions, sense perjudici de la
responsabilitat en qué hagi pogut incorrer I'aspirant per falsedat en la sol-licitud presentada per prendre part en el procés
selectiu. Si un aspirant o una aspirant dels proposats és declarat exclos del procés selectiu, el tribunal ha de formular
una nova proposta, si s'escau, a favor del segiient aspirant que hagi superat el procés selectiu amb la puntuacié més
alta.

DOTZENA. Nomenament, assignacio del lloc de treball i presa de possessio.

12.1. A la vista de la proposta del Tribunal i de la documentacio presentada per l'aspirant, sempre d'acord amb el que
disposen aquestes bases, I'd0rgan competent haura de resoldre motivadament el procés selectiu, nomenant l'aspirant
aprovat. En aquesta resolucié I'd6rgan competent adjudicara el lloc de treball vacant i indicara les funcions concretes que
se li assignen, les quals, no obstant aix0, podran ser modificades, substituides, revocades o alternades amb altres,
d'acord amb la legislacié vigent en cada moment.

12.2. Els aspirants o les aspirants nomenats/ades funcionaris/aries disposen d'un mes des de I'endema de la publicacié
del seu nomenament en el Butlleti Oficial de la Provincia per fer el jurament o promesa establert en el Decret 329/1986,
de 4 de desembre i prendre possessio en el lloc de treball que correspongui, davant el/la secretari/aria de la Corporacio.
La manca de jurament o promesa o de la presa de possessio, llevat en els casos de forga major, que seran degudament
comprovats i estimats per I'Administracio, comporta la pérdua de tots els drets.

TRETZENA. Regim d'impugnacions i al-legacions.

13.1. Les convocatories i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses, i els nomenaments
com a funcionaris/aries de carrera poden ser impugnats pels/per les interessats/des, mitjancant la interposicié de recurs
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contenciés administratiu davant de la jurisdiccid contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar de
I'endema de la seva notificacié o publicacid, sens perjudici del recurs potestatiu de revisié que es pot interposar en el
termini d'un mes des de la data de notificacié o publicacié de I'acte o resolucié davant la presidéncia de la corporacié o
de l'autoritat en qui hagi delegat.

13.2. Els actes qualificats dels tribunals de seleccid (resultat de les proves d'oposicid, valoracié en la fase de concurs i
proposta definitiva d'aspirants que han superat el procés selectiu) podran ser recorreguts en algada davant la
presidéncia de la corporacié o de l'autoritat en qui hagi delegat en el termini d'un mes des que s’hagin publicat.

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

13.4. El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin durant el desenvolupament del
procés de seleccio.

ANNEX | (TEMARI GENERAL):

Tema 1. La Constitucid Espanyola de 1978. Estructura, contingut i principis generals. Els drets fonamentals i les
llibertats publiques.

Tema 2. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya: Estructura, contingut basic, drets i deures i principis rectors. El titol
Preliminar.

Tema. 3. L'organitzacio administrativa: principis. Els organs administratius: concepte i classes. L'organitzacio territorial
de I'Estat. L'Administracié local: ens que l'integren. Les comunitats autdnomes: constitucié i competéncies.

Tema 4. L'organitzacié municipal: dorgans necessaris i drgans complementaris, régims de sessions i acords dels drgans
de govern local. La potestat normativa de les entitats locals: ordenances i reglaments. Les competéncies municipals. Els
serveis minims.

Tema 5. Les formes d'accié administrativa de les entitats locals. La iniciativa economica de les Entitats locals i la reserva
de serveis. L'activitat de foment. Les subvencions, concepte, naturalesa, regim juridic, requisits per a I'atorgament. Altres
formes de l'activitat de foment. La condicié persona beneficiaria, concepte i requisits. Procediments de concessié de
subvencions.

Tema 6. El procediment administratiu. Concepte. Disposicions generals sobre el procediment administratiu. Tramitacio i
resolucio. La terminacié convencional. La manca de resolucié expressa: el régim del silenci administratiu.

Tema 7. L'acte administratiu a la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les Administracions
Publiques: requisits i eficacia. Revocacio, convalidacio i rectificacio dels actes administratius. Nul-litat i anul-labilitat.

Tema 8. Les disposicions generals, els principis d'actuacio i el funcionament del sector pubic a la Llei 40/2015, d'1
d'octubre, de régim juridic del sector public.

Tema 9. Els principis generals, els interessats, la identificacio i signatura i les normes generals d'actuacio de I'activitat de
les Administracions Publigues en la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
Administracions Publiques.

Tema 10. Les administracions publiques i la societat de la informacié. L'administracié electronica: pilars i principis.

Tema 11. Transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern: marc legal a Catalunya. Concepte i principis
generals.

Tema 12. La contractacio administrativa en I'ambit local. Principis basics del Text refés de la Llei de contractes del
sector public. Els procediments d'adjudicacié i les formes d'adjudicacié. Drets i deures del contractista i de
I'Administracio.

Tema 13. Les parts en els contractes del sector public. L'6rgan de contractacié. L'empresa contractista: capacitat,
prohibicions, solvéncia i classificacio.
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Tema 14. 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.

Tema 15. La proteccié de dades de caracter personal. El régim juridic de la proteccié de dades de caracter personal.
Regulacié. Drets de la ciutadania en matéria de proteccié de dades de caracter personal.

Tema 16. Funcié publica local: tipus. La plantilla i la relacié de llocs de treball de les entitats locals. Els sistemes de
seleccid de personal.

Tema 17. El Capitol VI del Titol Ill de I'Estatut basic de I'empleat pubic: drets i deures dels empleats publics i Codi de
Conducta.

Tema 18. Les hisendes locals. Principis generals, potestat tributaria. Els pressupostos de les administracions publiques.
ANNEX Il (TEMARI ESPECIFIC):

Tema 1. L'arxiu: concepte, funcions i tipologies. L'evolucio historica dels arxius.

Tema 2. El document d'arxiu: concepte, tipus i valors.

Tema 3. El sistema arxivistic de Catalunya. Marc legal i organismes que el conformen.

Tema 4. La regulacio juridica del patrimoni documental a Catalunya.

Tema 5. El procediment administratiu i l'organitzacié de la documentacié. El document d'arxiu. La formacio de
I'expedient, tramitacié i tractament arxivistic.

Tema 6. Els diferents tipus d'arxius. Tipologies d'arxius i funcions.
Tema 7. Els arxius de I'administracio local. Origen, evolucio, organitzacio, funcions i principals tipologies documentals.

Tema 8. El sistema de gesti6 documental. Definicié i caracteristiques. Instruments basics, processos arxivistics i
politiques.

Tema 9. Principis i processos per a la implantaci6 d'un sistema de gestié documental a I'administracié publica. La norma
ISO 15489 i la ISO 30300.

Tema 10. La identificacié dels documents i el quadre de fons a I'Arxiu Municipal. Concepte i aplicacié dels principis de
I'arxivistica.

Tema 11. La classificacié dels documents. Concepte, objectius i sistemes.

Tema 12. El quadre de classificacié. Principis, caracteristiques i estructura. Métodes i procediments de treball per a la
seva definicié i implementacio.

Tema 13. Les principals tipologies documentals de I'Administracio local.
Tema 14. Els fons documentals personals i els fons patrimonials. Caracteristiques i tractament arxivistic.
Tema 15. La descripcié documental. Métodes i caracteristiques dels diferents instruments de descripcio.

Tema 16. La normalitzacio en la descripcio: les normes internacionals de descripcié arxivistica i la Norma de Descripcio
Arxivistica de Catalunya (NODAC).

Tema 17. Les modalitats d'ingrés de la documentacio als arxius. Les transferéncies de documentacid i els ingressos
extraordinaris: concepte, procediments, tipologies i formularis.

Tema 18. El cicle de vida dels documents. Fases, valors i usos de la documentacio.

Tema 19. L'avaluacid i la tria documental: concepte, principis, caracteristiques.
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Tema 20. Els procediments de valoracié de les series documentals. Els calendaris de conservacio. La CNAATD:
funcions, objectius, abast i regulacio.

Tema 21. L'accés i el régim juridic dels documents: els organs que regulen l'accés de la documentacié a Catalunya i
estratégies d'aplicacio de la proteccié dels drets dels ciutadans i la privacitat de les dades personals.

Tema 22. La propietat intel-lectual i els drets d'autor: incidéncia a I'accés i la difusio de la documentacié.

Tema 23. L'exercici de la transparéncia i la gestié documental a I'administracié publica.

Tema 24. L'arxiu com a centre de conservacié documental: edifici, equipaments i instal-lacions.

Tema 25. La preservacio, la conservacio i la restauracié dels documents.

Tema 26. Causes de degradacioé i mesures de prevencio per a la conservacid dels documents.

Tema 27. El document fotografic i audiovisual: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

Tema 28. Els documents de gran format: concepte, el tractament documental, la conservacio i I'is dels documents.
Tema 29. El document electronic: concepte, caracteristiques, cicle de vida, nous paradigmes i tractament arxivistic.
Tema 30. La gestié dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.

Tema 31. La seguretat en els museus i arxius. Plans de seguretat i d'emergencia.

Tema 32. L'arxivistica a I'era de la informacid: el rol de I'arxivistica en la gestio integrada de la informacio.

Tema 33. Principis i processos per a la implementacié d'un sistema de gesti6 documental a les Administracions
Publiques.

Tema 34. El personal de I'arxiu municipal. Tipologia i funcions arxivistiques. Formacio del personal d'arxius.

Tema 35. Deontologia professional. El codi deontologic dels arxivers catalans.

Tema 36. El cicle de vida dels documents. Fases, valors i usos de la documentacio.

Tema 37. Principals instruments de descripcio arxivistics.

Tema 38. El Reglament de I'arxiu municipal. Elaboraci6 i contingut.

Tema 39. Métodes d'indexacié documental.

Tema 40. Les normes internacionals de descripcié arxivistica.

Tema 41. Criteris generals d'avaluacio i tria. La Comissié Nacional d'Accés, Avaluacio i Tria de documentacid. Funcions,

Tema 42. Les taules d'avaluacié documental (TAD) i la seva aplicacidé practica a la documentacié generada pels
municipis.

Tema 43. Les NODAC (Normes de descripcio arxivistica de Catalunya).
Tema 44. Principis de diagnosi estratégica aplicable als arxius.
Tema 45. Indicadors de gestio per a I'avaluacio d'un servei d'arxiu municipal.

Tema 46. Les transferéncies i I'arxivatge de la documentacié municipal: els processos del tractament arxivistic que
reben els expedients i documents.

Tema 47. La captacio d'arxius privats en el context d'un Pla Municipal d'Arxius.
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Tema 48. Els ingressos de documentacioé a l'arxiu: les transferéncies, les adquisicions, les donacions i els comodats.
Tema 49. L'arxiu com a centre de conservacié documental. Els edificis i equipaments d'un arxiu. Gestié de diposits.
Tema 50. Arxius d'oficina i arxius de gestio des de la perspectiva de la conservacio.

Tema 51. Espais i instal-lacions per a la conservacié de fons i col-leccions audiovisuals.

Tema 52. El Pla d'Emergéncia d'un arxiu municipal.

Tema 53. Causes de degradacid i mesures de preservacid dels suports documentals. Criteris de restauracio,
microfilmacio i.

digitalitzacié.

Tema 54. Preservaci6 i conservacio dels documents.

Tema 55. Els principis basics de la restauracié de documents d'arxiu.

Tema 56. Normes basiques per a l'exposicio perllongada de documents d'arxiu.

Tema 57. Els suports fisics d'emmagatzematge dels arxius digitals.

Tema 58. Gestié de la memoria digital i repositoris d'arxiu.

Tema 59. Organitzacio i descripcié d'un arxiu administratiu.

Tema 60. Organitzacio i descripcié d'un arxiu historic.

Tema 61. Els instruments de descripcié. Quins son, com es defineixen, com s'elaboren.

Tema 62. L'organitzacié de la documentacid municipal: el quadre de fons i el quadre de classificacio. Métodes i
procediments de treball amb la seva definicio i implementacio, amb especial referencia al fons municipal local.

Tema 63. El proses d'implementacié d'un sistema de gestié de documentacié a I'Administracié municipal.

Tema 64. Els expedients i els documents de I'Administracié local: naturalesa i principals tipologies documentals. Les
funcions i les activitats que els originen.

Tema 65. L'avaluacio i la tria documental. Principis generals. Els procediments de valoracié de les series documentals.
Els calendaris de conservacio.

Tema 66. L'Administracié electronica: conceptes, regulacio i objectius. La signatura electronica.
Tema 67. La informatica aplicada a la gestio dels centres d'arxiu municipal. Conceptes abast, metodologia i objectius.

Tema 68. La gestiéo documental i la gestié de la qualitat en un arxiu municipal. Les normes ISO i la seva aplicacié en un
arxiu municipal.

Tema 69. El dret dels ciutadans a I'accés a la documentacié publica.

Tema 70. La planificacio i I'organitzacio del servei als usuaris: sistemes d'accés, consulta i préstec de la documentacio.
Tipologies d'usuaris.

Tema 71. La consulta i difusio de la documentacio: vessant informativa, investigadora, cultural i pedagogica.
Tema 72. Politiques de difusio als arxius. Marqueting i comunicacio.

Tema 73. El web: les possibilitats que ofereix a un centre d'arxiu.
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Tema 74. El regim juridic de I'accés a la documentacio. La informacié i la documentacié continguda en les bases de
dades.

Tema 75. La proteccio dels drets dels ciutadans i la privacitat e les dades personals.

Tema 76. Reprografia documental i circuit de comandes de reproduccié.

Tema 77. Principis de reproduccié de documents. Reproduccio i drets d'autor.

Tema 78. La funci6 cultural dels arxius.

Tema 79. Tecniques d'explotacio i difusié del patrimoni documental.

Tema 80. Consideracions juridiques sobre la difusié de fons fotografics per Internet. Estat de la qlesti6.

Tema 81. El potencial del web 2.0 per a la difusié dels arxius i el seu patrimoni documental.

Tema 82. Els recursos institucionals per a la difusié del patrimoni documental en xarxa.

Tema 83. L'arxiu fotografic. Concepte, el tractament documental, la conservacioé i I'os dels documents.

Tema 84. La gesti6 dels drets d'autor i d'explotacio de les fotografies en un arxiu fotografic.

Tema 85. El material de conservacio per a la installacié de fons i col-leccions audiovisuals.

Tema 86. Els fons sonors i els audiovisuals. Concepte, el tractament documental, la conservacio i I'os dels documents.
Tema 87. Els documents electronics. Concepte, el tractament documental, la conservacio i I's dels documents.

Tema 88. Els documents de gran format. Concepte, el tractament del document, la conservacio i I's dels documents".

Sant Andreu de la Barca, 18 d'agost de 2017
L'alcalde accidental, Juan Pablo Beas Fernandez
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