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Dilluns, 24 de novembre de 2014

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament del Masnou
EDICTE

En virtut de I'acord adoptat per la Junta de Govern Local d'aquest Ajuntament, en sessié de data 23 d'octubre de 2014
es convoca proces selectiu, per a la contractacié d'una plaga de técnic mitja arxiver, vacant en la plantilla de personal
laboral d'aquest ajuntament, d'acord amb les seguents:

BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PER PROVEIR UNA PLACA DE TECNIC/A
MITJA DESTINADA A COBRIR EL LLOC D'ARXIVER/A.

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA.

La provisié d'una plaga de tecnic mitja (grup A2), vacant a la plantilla de personal laboral fix d'aquesta corporacio,
inclosa a I'oferta publica d'ocupaci6 per a I'any 2009, mitjangant el sistema de concurs oposicio, destinada a cobrir el lloc
d'arxiver/a.

2. PLACES CONVOCADES | FUNCIONS.

Categoria: personal qualificat, grup A.2.

Regim juridic: personal laboral fix.

Tipus de nomenament: contracte laboral indefinit.
Jornada: Parcial (20 hores setmanals).

Funcions:

» De forma general seran funcions del lloc de treball participar en el procés d'organitzacid, en la consulta i la difusié dels
fons documentals que custodia I'Ajuntament del Masnou.

D'acord amb la seva formacié en arxivistica, dura a terme les tasques propies del tractament documental, com son la
classificacio, la descripcio, la consulta i la difusié de la documentacié que custodia I'Ajuntament del Masnou.

* De forma més detallada les tasques a realitzar sén:

- Col'laborar en la custodia, en l'organitzacido de la documentacié i en l'aplicacié del sistema d'organitzacié de la
documentacié de I'Arxiu de I'Ajuntament del Masnou.

- Assessorar als responsables de l'arxiu en el processos d'implementacié del sistema d'organitzacié integral de la
documentacio, oferint ajuda técnica en la descripcio, modificacio o assignacio de descriptors, entre d'altres.

- Elaborar i aplicar quadres de classificacié de la documentacié de I'organisme, institucié o entitat que hagi dipositat
documentacio a I'Arxiu Municipal.

- Elaborar els instruments de descripcié de la documentacié custodiada a l'arxiu catalegs, inventaris, index, entre
d'altres.

- Collaborar en el procés d'aplicacio de les taules d'avaluacié documental aprovades per la CNATD executant la gesti6 i
el control de la documentacié a eliminar.

- Dur a terme la gestio i el control de les transferéncies en cada una de las fases del cicle documental.

- Controlar la recepcio de la documentacié provinent de les transferéncies, comprovant la correspondéncia entre els fulls
transferéncia i la documentacio6 transferida.

- Atendre les consultes sobre informacié i documentacié custodiada en els diposits de I'arxiu i fer-ne el seguiment, tan
pel que fa a les consultes externes com internes.

- Gestionar i controlar el préstec de la documentacioé a les dependéncies de I'Ajuntament.
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- Col-laborar en les activitats de difusié que s'organitza en I'Arxiu, aixi com la realitzacié de tallers adregats a les escoles.

- Dur a terme la gestio i el control de la prevencié i conservacié del patrimoni fisic que es troba a I'arxiu en diferents
suports.

- Gestionar el servei de reprografia de I'arxiu municipal a partir de les peticions que realitza la ciutadania.

- Participar en els projectes de recuperacié de la historia del municipi vinculats a I'arxiu.

Finalment el seu treball constara en col-laborar en totes aquelles qliestions que li indiqui el responsable de I'Arxiu
vinculades al lloc de treball.

3. REQUISITS DE PARTICIPACIO A LA CONVOCATORIA.

a) Els que estableixen les bases generals aprovades per la Junta de Govern Local de 30 de juliol de 2009.

b) Estar en possessio de la diplomatura o grau de Geografia i Historia, Historia, Historia de I'Art, Humanitats, Filosofia i
Lletres, Biblioteconomia i Documentacio.

c) Acreditar el nivell de suficiéncia de catala (nivell C).
d) Acreditar nivell superior de coneixements de llengua castellana.

e) Abonar els drets d'examen d'acord amb el que estableixen les ordenances fiscals pel grup A2.

4. PROCES SELECTIU.

El procediment de seleccio6 és el de concurs oposicié lliure, que es regeix per les bases generals vuitena a desena.
4.1. Fase d'oposicio:

Consta de quatre exercicis de caracter obligatori i eliminatori: un de tedric que consta de dues subproves, dos de
coneixements de llengua, i un altre de practic.

A. Prova de caracter teoric:

A.1. Prova de coneixements generals.

Consisteix a contestar un questionari de 40 preguntes amb respostes alternatives basades en el contingut del temari
general que figura a l'annex 1 (places del grup A1 i A2) de les bases generals publicades al BOP nam. 190 de 10
d'agost de 2009. El temps per a la realitzacié d'aquest exercici és de quaranta minuts.

L'exercici es valorara de 0 a 10 punts i per a la puntuacié d'aquesta prova s'utilitzara la férmula segiient:

Puntuacié = [(C - (E x 0,25))/P] x 10.

C = Respostes correctes.

E = Respostes erronies.

P = Total de preguntes.

A.2. Prova de coneixements especifics.

Consisteix a desenvolupar per escrit, durant un temps maxim d'una hora i mitja, un tema a escollir entre dos temes
determinats pel Tribunal i relacionats amb el temari especific del programa, el qual es decidira per sorteig.

En aquest exercici es valorara la formacié general, la claredat i I'ordre de les idees, I'aportacié personal de l'aspirant, la
capacitat de sintesi i la profunditat dels coneixements.

L'exercici es valorara de 0 a 10 punts.

La puntuaci6 de la prova sera la suma de puntuacions de les dues subproves. Restara eliminat I'aspirant que obtingui
una puntuacio inferior a 10 punts entre les dues subproves.
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B. Prova de coneixements de catala.

Consisteix en la realitzacié d'un exercici que acrediti el coneixement de la llengua catalana de nivell de suficiéncia (nivell
C). Resten exempts d'aquesta aprova els aspirants que hagin acreditat aquests coneixements d'acord amb la base
general cinquena. La qualificacié d'aquest exercici és d'apte/a o no apte/a.

C. Prova de coneixements de llengua castellana.

Consisteix en la realitzacio d'un exercici que acrediti el coneixement de la llengua castellana de nivell superior. Resten
exempts d'aquesta aprova els aspirants que hagin acreditat aquests coneixements d'acord amb la base general quarta i
cinquena. La qualificacié d'aquest exercici és d'apte/a o no apte/a.

D. Prova practica.

Consisteix en la resolucié d'un o més suposits practics relacionats amb el contingut del temari general i especific.
L'exercici es valorara de 0 a 10 punts. Restara eliminat I'aspirant que obtingui una puntuacié inferior a 5 punts per
passar a I'exercici seglent.

4.2. Fase de concurs:

La documentacié per a aquesta fase del procés selectiu, no sera necessari lliurar-la en el moment de presentar la
sol-licitud. L'organ de seleccidé obrira un periode de presentacié de documents, un cop iniciat el procés selectiu i
préviament a la fase de concurs, el qual sera publicat en I'e-tauler de I'Ajuntament del Masnou. Tot i aixd, només es
comptabilitzaran els merits al-legats dels quals ja s'estigués en possessio en la data de finalitzacié de la presentacié de
sol-licituds de participacio en el procés selectiu, i mai els que s'hagi meritat amb posterioritat a aquesta data.

Durant aquest periode, es posara a I'abast de les persones candidates que ho necessiten i ho sol-licitin, assessorament
especialitzat del departament de Recursos Humans per a acreditar correctament I'historial professional.

Els mérits al-legats i provats fefaentment es valoraran segons el barem seguent:
A) Experiéncia professional.

1. Per serveis efectius prestats a I'Administracié publica realitzant funcions propies de la plaga convocada: 0,50 punts
per cada sis mesos de servei fins a un maxim de 2 punts.

2. Per experiéncia professional en el sector privat en funcions relacionades amb la plaga convocada: 0,50 punts per
cada sis mesos de servei fins a un maxim d'1 punt.

En cas de superposar-se temporalment situacions d'exercici professional previstes en més d'un suposit dels que
consten en els apartats anteriors, només sera valorada aquella que representi una puntuacié superior per a l'opositor.

B) Expedient académic o titulacions:

Titulacié académica superior i relacionada amb I'exigida, 0,5 punts.

C) Formacio:

1. Per l'acreditacié del titol de mestratge en Arxivistica per qualsevol de les universitats publiques catalanes,1 punt.

2. Per l'acreditacié del titol de graduat superior d'arxivistica i gesti6 de documents, impartit per I'Escola Superior
d'Arxivistica i Gestié dels Documents (ESAGED) de la Universitat Autbnoma de Barcelona, 1 punt.

3. Per formacio relacionada amb les tasques propies del lloc de treball, en gestid i organitzacié administrativa, atencio a
l'usuari/aria, gestié de fons historic, arxivistica i gestié documental, informatica a nivell d'usuari: processadors de textos,
bases de dades, full de calcul, tecnologies de la informacio i de la comunicacio..., fins a un maxim d'1,5 punts.

De durada inferior a 25 hores: per cada formacié, 0,05 punts.
De durada de 25 a 50 hores: per cada formacio, 0,10 punts.
De durada de 51 a 100 hores: per cada formacio, 0,20 punts.
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De durada de 101 a 150 hores: per cada formacid, 0,30 punts.
De durada de 151 a 250 hores: per cada formacid, 0,50 punts.
De durada superior a 251 hores: per cada formacio, 0,75 punts.

Si no s'acredita documentalment la durada en hores, es considerara la durada inferior a 25 hores.
D) Estar en possessié del nivell superior de catala (nivell D): 0,50 punts.
E) Merits complementaris.

Es deixa a la lliure consideracié de I'érgan de seleccio l'apreciacié d'altres mérits que consideri rellevants per a la
provisié de la plaga convocada, que hagin estat al-legats pels candidats i/o no hagin tingut cabuda en els apartats
anteriors, fins a un maxim de 0'50 punts.

La puntuacio total de la fase de concurs no pot ser, en cap cas, superior als 8 punts.
5. PERIODE DE PROVA.

En el contracte laboral s'establira un periode de prova amb els efectes i les condicions que es preveuen a la base
general quinzena.

6. REGIM DEL PROCES SELECTIU.

Aquesta convocatoria es regeix per les presents bases especifiques i per les bases generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 30 de juliol de 2009, que han estat publicades al BOP numero 190, de data 10.08.09, i en extracte al
DOGC numero 5452, de data 27.08.09.

ANNEX 1.

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

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

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

Tema 4. L'arxivistica en I'era de la informacié: la metodologia arxivistica a I'entorn de la societat del coneixement.
Tema 5. Organitzacions arxivistiques catalanes, estatals i internacionals.

Tema 6. El sistema arxivistic de I'Estat espanyol: organitzacid, tipologia, funcions dels organs i centres l'integren.
Tema 7. El sistema d'arxius de Catalunya: organitzacio, tipologia i funcions dels érgans i centres que l'integren.
Tema 8. La regulacio juridica del patrimoni documental a Catalunya. La llei 10/2001, d'arxius i documents.

Tema 9. La legislacié sobre el patrimoni cultural a Catalunya i a I'Estat espanyol.

Tema 10. Els diferents tipus d'arxius. Tipologies d'arxius i funcions.

Tema 11. Els arxius de I'administracio local. Origen, evolucié, organitzacio, funcions i principals tipologies documentals.
Tema 12. La gestié documental. Concepte, funcions, objectius fonamentals.

Tema 13. El procediment administratiu i I'organitzacié de la documentacio.

Tema 14. La norma ISO 15489 de gestié documental.

Tema 15. Les normes internacionals de descripci6 arxivistica. Les normes internacionals de descripcio arxivistica:

Tema 16. La identificacio dels documents i el quadre de fons a I'Arxiu Municipal. La classificacié dels documents.
Concepte, objectius i sistemes.
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Tema 17. El quadre de classificacio. Principis, caracteristiques i estructura. Métodes i procediments de treball per a la
seva definicié i implementacio.

Tema 18. Les principals tipologies documentals de I'Administracio local.

Tema 19. La descripcié documental. Métodes i caracteristiques dels diferents instruments de descripcio.
Tema 20. La normalitzacié en la descripcio: Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya (NODAC).
Tema 21. El cicle de vida dels documents. Fases, valors i usos de la documentacio.

Tema 22. Les transferéncies de documentacié: concepte, principis, objectius. El full de transferéncia. Principis,
procediments i usos.

Tema 23. L'avaluacid i la tria documental: concepte, principis, caracteristiques.
Tema 24. Els procediments de valoracio de les séries documentals. Les calendaris de conservacio.
Tema 25. La CNAATD: funcions, objectius, abast i regulacié.

Tema 26. El regim juridic de I'accés a la documentacid. La proteccio dels drets dels ciutadans i la privacitat de les dades
personals.

Tema 27. La propietat intel-lectual i els drets d'autor: incidéncia a l'accés i difusio de la documentacioé.
Tema 28. La difusio de la informacio de I'arxiu. Vessant informativa, investigadora i pedagogica.
Tema 29. L'arxiu, un centre de conservacié documental: edifici, equipaments i instal-lacions.

Tema 30. La preservacio, la conservacio i la restauracié dels documents.

Tema 31. Causes de degradacioé i mesures de prevencio per a la conservacid dels documents.

Tema 32. Tractament documental, conservacid dels documents en altres suports diferents del paper. Els fons
fotografics, els fons sonors i els fons audiovisuals.

Tema 33. L'arxiu fotografic. Concepte, el tractament documental, la conservacio i I'is dels documents fotografics de
I'arxiu.

Tema 34. Els documents de gran format. Concepte, el tractament documental, la conservacié i I'is dels documents.
Tema 35. La informatica aplicada a la gestié dels centres d'arxiu municipal. Conceptes, abast, metodologia i objectius.
Tema 36. L'administracié electronica: conceptes, regulacio i objectius. La signatura electronica.

Tema 37. La gestié dels fons documentals: donacions, diposits i politica d'adquisicions en un arxiu municipal.

Tema 38. Els fons documentals patrimonials, personals i d'empresa. Concepte, caracteristiques i finalitat.

Tema 39. Eines de treballs de memoria oral: Disseny del projecte, I'entrevista, la transcripci6 i el tractament arxivistic.
Tema 40. Els jutjats de pau. Origens, funcionament i relacié amb els ajuntaments.

Tema 41. El reglament d'un arxiu municipal.

Tema 42. Codi deontologic dels arxivers catalans.

El Masnou, 27 d'octubre de 2014
L'alcalde, Pere Parés i Rosés
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