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Dilluns, 22 de febrer de 2016

ADMINISTRACIÓ LOCAL

Ajuntament de Santa Coloma de Cervelló

ANUNCI

En la Junta de Govern Local de data 11 de febrer de 2016 es van aprovar les bases específiques reguladores que han 
de regir el procés selectiu d'un tècnic/a de gestió documental (A2) per executar el programa "Cap a una Administració 
electrònica integral" i l'establiment d'una borsa de treball, i per decret de l'Alcaldia 98/2016 de data 16 de febrer de 2016 
es va aprovar la seva convocatòria.

El termini per a la presentació de sol·licituds serà de 10 dies naturals, comptadors a partir de l'endemà de la publicació 
de l'extracte de la present convocatòria al Butlletí Oficial de la Província de Barcelona.

BASES ESPECÍFIQUES REGULADORES DEL PROCÉS SELECTIU D'UN TÈCNIC/A DE GESTIÓ DOCUMENTAL 
PER EXECUTAR EL PROGRAMA "CAP A UNA ADMINISTRACIÓ ELECTRÒNICA INTEGRAL" I ESTABLIMENT DE 
BORSA DE TREBALL

Primera.- Objecte.- És objecte d'aquestes bases regular els aspectes específics del procés selectiu d'un tècnic/a de 
gestió documental (A2) per tal d'executar el programa "Cap a la gestió electrònica integral" i establir una borsa de treball 
de tècnic/a mig en gestió documental, en règim estatutari pel procediment de concurs oposició lliure, per tal de cobrir  
possibles necessitats en aquest àmbit.

Les tasques a desenvolupar són:

• Revisar i mantenir actualitzat el quadre general de classificació funcional (QGCF) i garantir que la seva aplicació es fa 
sobre qualsevol tipus de document (independentment del seu suport).

• Col·laborar en el procés de definició i implementació d'un tramitador/ gestor documental.

•  Concentrar  tota  la  documentació  en  paper  a  l'arxiu  de  la  planta  -1  de  l'Ajuntament,  exceptuant  les  regidories 
perifèriques que només se'ls identificarà el contingut.

• Descriure la documentació històrica a la base de dades desenvolupada (instruments de descripció i control). A nivell 
d'inventari i reordenar el contingut de totes les capses de l'arxiu municipal per tal de garantir una recuperació més ràpida 
i àgil.

• Definició de metadades descriptives, entre les que destaquen les interoperables.

• Establir la metodologia de transferència a l'arxiu municipal, així com realitzar les transferències a l'arxiu comarcal 
(segons el seu procediment i plantilles).

• Elaborar un calendari d'accés i avaluació, seguint les taules d'accés i avaluació documental, a més de realitzar les 
eliminacions  certificades  que  corresponguin  (sempre  notificant-les  a  l'Arxiu  Històric  Comarcal  del  Baix  Llobregat 
(AHCBLL) i la Comissió Nacional d'accés, Avaluació i Tria Documental (CNAATD).

•  Elaborar  plans de preservació,  conservació i  seguretat  dels documents (en qualsevol  suport  i  format),  proposant 
actuacions orientades a la conservació i els sistemes de seguretat.

• Creació d'instruments arxivístics per al desenvolupament i implementació del sistema de gestió documental integral.

• Difondre la documentació històrica tant a nivell intern (gestió de préstec) com extern (cessions o consultes).

• Col·laborar en l'elaboració del catàleg de tràmits per simplificar els procediments que s'estan fent.

• Contribuir en la implementació de nous procediments en entorns electrònics.

• Donar suport al desenvolupament de noves eines tecnològiques que permetin sistematitzar i  facilitar la tramitació 
d'alguns tràmits.

• Col·laborar en l'elaboració de plantilles/ models. C
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• Col·laborar amb el tècnic d'organització de l'Ajuntament en:

• Elaborar directrius per completar el sistema de gestió documental integral com podrien ser polítiques d'escaneig segur, 
signatures electròniques o nomenclatures i tipologies documentals.

• Contribuir en la creació del manual d'acollida, on es recolliria l'estructuració bàsica per treballar a l'Ajuntament, a nivell  
de rols/usuaris, ús de les eines tecnològiques generals i organització/ gestió documental.

• Col·laborar en les sessions de formació per garantir una correcta implementació dels canvis que es vagin realitzant.

• Mantenir actualitzat el Portal de transparència.

• Realitzar una correcta gestió de la documentació patrimonial, mantenint l'inventari de béns municipals correctament 
organitzat i controlat.

•  Establir polítiques i  avisos sobre la reutilització de la informació i  el desenvolupament de les anomenades dades 
obertes.

•  Col·laborar  amb  el  responsable  de  Comunicació  i  el  de  Participació  ciutadana  per  treballar  conjuntament  en  la 
publicació de les seves iniciatives.

•  Oferir  assessorament  tècnic  per  definir,  implementar  i  controlar  el  correcte  desenvolupament  del  sistema 
d'organització/ documental integral.

• Establir canals clars de comunicació i funcionament entre departaments (tasca molt lligada amb la reenginyeria de 
processos i simplificació administrativa).

• Contribuir en gestionar correctament la càrrega de tasques de l'OAC.

• Organitzar i estructurar correctament un back office que permeti als diferents canals d'atenció / comunicació oferir 
sempre informació actualitzada i el més precisa possible.

• Mantenir i actualitzar els sistema d'accés a la informació (consulta i préstec) de la documentació en fase semiactiva- 
històrica.

• Revisar i adequar l'Administració a un món sense papers, ràpid, segur, transparent i avaluable a través d'indicadors 
objectius que permetin comprovar la seva correcta gestió de la informació que processa.

• Col·laborar en les auditories i seguiment de la política de gestió documental integral.

• Col·laborar/ desenvolupar en les qüestions específiques de gestió documental que pugui indicar l'equip de govern o 
altre personal del qual depengui.

• Contribuir en la formació del personal de l'Ajuntament per assumir de manera satisfactòria tots els nous canvis.

• Elaborar gràfics, estadístiques, informes i indicadors que permetin el seguiment de les activitats que li són pròpies.

1.3 Les bases generals que regiran aquest procés selectiu seran les aprovades per la Junta de Govern Local en la 
sessió de 28 de març de 2012, publicades íntegrament en el Butlletí Oficial de la Província de Barcelona de 30 d'abril de 
2012, amb CVE número de registre 022012009139.

1.4 Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caràcter personal que són necessàries 
per prendre part en la convocatòria i per a la resta de la tramitació del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent i, 
especialment, la Llei orgànica de protecció de dades.

Segona.- REQUISITS ESPECÍFICS DELS/DE LES ASPIRANTS:

A banda dels requisits generals detallats en les bases generals, els aspirants hauran de reunir els requisits específics  
següents:

2.1 Titulació: Estar en possessió del títol graduat en arxivística i gestió de documents o equivalent.

2.2 Llengua catalana: nivell de suficiència de la llengua catalana.(C) C
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2.3 Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de posseir els coneixements de 
llengua castellana de nivell superior.

Tercera.- PROCÉS SELECTIU:

El procediment de selecció serà el de concurs oposició, d'acord amb el que estableix l'article 61 de la Llei 7/2007, de 12 
de juliol,  de l'Estatut  bàsic de l'empleat públic.  El procés tindrà dues fases: la primera de realització de les proves 
pràctiques i la segona de la valoració dels mèrits al·legats pels/per les aspirants.

1a FASE: CONTINGUT DE LES PROVES PRÀCTIQUES

Per la realització de la fase d'oposició, s'ha de tenir coneixements de la següent legislació:

ADMINISTRACIÓ ELECTRÒNICA i TRANSPARÈNCIA

- Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic de les administracions públiques i del procediment administratiu 
comú; BOE, 28 /11/1992

- Directiva 1999/93/CE del Parlament Europeu i del Consell de 13 de desembre de 1999 per la que s'estableix un marc 
comunitari per la signatura electrònica DOUE núm. 13, Sèrie L, de 19.1.2000

- Llei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electrònica; BOE, 20/12/2003.

- Reial Decret 1494/2007, de 12 de novembre, pel que s'aprova el Reglament sobre les condicions bàsiques per l'accés 
de les persones amb discapacitat a les tecnologies, productes i serveis relacionats amb la societat de la informació i 
mitjans de comunicació social; BOE, 21/1/2007.

- Llei 37/2007, de 16 de novembre, sobre reutilització de la informació del sector públic; BOE, 17/11/2007.

- Reial Decret 3/2010, de 8 de gener, pel que es regula l'Esquema Nacional de Seguretat en l'àmbit de l'Administració 
Electrònica; BOE, 29/01/2010.

-  Reial  Decret  4/2010,  de  8  de  gener,  pel  que  es  regula  l'Esquema  Nacional  de  Interoperabilitat  en  l'àmbit  de 
l'Administració Electrònica; BOE, 29/01/2010.

- Llei 29/2010, del 3 d'agost, de l'ús dels mitjans electrònics al sector públic de Catalunya. DOGC, 06/08/2010.

- Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern; BOE, 10/12/2013.

- Llei 25/2013, de 27 de desembre, d'impuls de la factura electrònica i creació del registre comptable de factures en el  
Sector Públic; BOE, 28/12/2013.

- Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern; DOGC, 31/12/2014.

- Llei 16/2015, del 21 de juliol,  de simplificació de l'activitat administrativa de l'Administració de la Generalitat i dels 
governs locals de Catalunya i d'impuls de l'activitat econòmica; DOGC, 24/07/2015.

- Ordenança d'administració electrònica, transparència, accés, reutilització de la informació i bon govern de l'ajuntament 
de Santa Coloma de Cervelló (aprovada definitivament en sessió plenària de data 24 de setembre de 2015)

LEGISLACIÓ D'ARXIUS i PROTECCIÓ DE DADES

- Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents de Catalunya; DOGC, 24/07/2001.

- Llei orgànica 1/1982, de 5 de maig, de protecció civil de dret a l'honor, a la intimitat personal i familiar, i a la pròpia 
imatge; BOE, 14/05/1982.

- Llei 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal (LOPD); BOE, 14/12/1999 [desplegada 
en el Real Decret 1720/2007, de 21 de desembre]

- Reial decret legislatiu, 1/1996, de 12 d'abril, pel qual s'aprova el Text refós de la llei de propietat intel·lectual; BOE, 
22/4/1996.
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Primera prova: Desenvolupament teòric. De caràcter obligatori i eliminatori

Consistirà en la resolució, en un termini màxim de 45 minuts, de 10 preguntes curtes relaciones amb les comeses del 
lloc de treball.

Es valorarà la correcció del raonament, la solució proposada i la capacitat de redacció de l'aspirant.

Aquest  exercici  es puntuarà de 0 a 10 punts,  quedant  eliminats automàticament  els  aspirants  que no obtinguin la 
qualificació mínima de 5 punts.

Segona prova.- Desenvolupament d'un cas pràctic. De caràcter obligatori i eliminatori

Consistirà en la resolució, en el termini màxim de 60 minuts, d'un o diversos supòsits pràctics que plantejarà el tribunal 
relacionat amb les comeses del lloc de treball.

Es valorarà la correcció del raonament, la solució proposada i la capacitat de redacció de l'aspirant.

Aquest  exercici  es puntuarà de 0 a 10 punts,  quedant  eliminats automàticament  els  aspirants  que no obtinguin la 
qualificació mínima de 5 punts.

Tercera prova.- Entrevista personal dels/de les aspirants,  per tal  valorar el nivell  d'adequació de les habilitats i  les 
aptituds dels/de les aspirants.

L'entrevista es desenvoluparà mitjançant una anàlisi del currículum personal amb els candidats que hagin superat la 
primera i segona prova.

El resultat d'aquesta prova es puntarà entre 0 i 5 punts.

Quarta prova. De coneixements de la llengua catalana i castellana. De caràcter obligatori i eliminatori.

Primer exercici: Llengua catalana. De caràcter obligatori i eliminatori.

Per tal d'acreditar els coneixements de llengua catalana que estableix la base 4.1.1.e de les bases generals, els/les 
aspirants hauran de realitzar exercicis gramaticals i de comprensió escrita i oral que acreditin el coneixement de la 
llengua catalana, adaptat al nivell suficiència (nivell C) de català, d'acord amb els criteris emprats per la Secretaria de 
Política  Lingüística  de  la  Generalitat  de  Catalunya  i  d'acord  amb  les  necessitats  de  comprensió  i  expressió 
corresponents al lloc de treball.

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

Els/les aspirants que acreditin el nivell exigit, o un de superior, mitjançant la presentació d'un document emès per la 
Secretaria de Política Lingüística o per part d'un altre organisme equivalent quedaran exempts de la realització d'aquest 
exercici i la seva qualificació serà la d'"apte".

Per  realitzar  aquesta  prova  el  tribunal  comptarà  amb  l'assessorament  d'una  persona  Técnica  especialitzada  en 
normalització lingüística.

Segon exercici:  Llengua castellana.  De caràcter obligatori  i  eliminatori per a tots els/les aspirants que no tinguin la 
nacionalitat espanyola.

Per tal  d'acreditar  els coneixements de llengua castellana que estableix la base 4.1.1.f  de les bases generals,  els 
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici, que consistirà en una redacció de 200 
paraules en el termini màxim de 45 minuts, i a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini màxim 
de 15 minuts i, si s'escau, amb els assessors especialistes que aquest designi. Aquest exercici serà avaluat pel tribunal.

La qualificació d'aquest exercici serà d'apte/a o no apte/a.

Els/les aspirants que acreditin documentalment davant el tribunal que estan en possessió d'un certificat conforme han 
cursat la primària a l'Estat espanyol; del diploma d'espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o 
certificació acadèmica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a l'obtenció d'aquest, o del certificat d'aptitud C
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en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d'idiomes, restaran exempts de realitzar aquest exercici i la 
seva qualificació serà d'"apte/a".

2a FASE: CONCURS

Consistirà en la valoració dels mèrits acreditats pels aspirants d'acord amb la Taula següent:

1.- Experiència professional

La totalitat de punts que es donarà pels mèrits d'aquest apartat no superarà els 4 punts.

1.1. Per serveis prestats com gestora documental en administracions locals, a raó d'1 punt per any. Els períodes de 
temps inferiors a un any es computaran proporcionalment.

1.2. Per haver exercit com a gestora documental en l'àmbit privat 0,5 punt per any. Els períodes de temps inferiors a un 
any es computaran proporcionalment.

2.- Formació professional

La totalitat de punts que es donarà pels mèrits d'aquest apartat no superarà els 2 punts.

Cursos de formació, perfeccionament, especialització o actualització relacionats amb els tasques i funcions pròpies de la 
plaça a cobrir:

- Jornades amb justificant d'assistència i/o aprofitament: 0,10 punts per jornada.
- Cursos amb justificant d'assistència i/o aprofitament de fins a 20 hores: 0,15 punts per curs.
- Cursos amb justificant d'assistència i/o aprofitament de més de 20 hores i fins a 50 hores: 0,25 punts.
- Cursos amb justificant d'assistència i/o aprofitament de més de 50 hores: 0,40 punts.

3.- Nivell de coneixement de la llengua catalana.

La totalitat de punts que es donarà pels mèrits d'aquest apartat no superarà els 0,50 punts.

Es valoraran en aquest  apartat  els  certificats  que els  aspirants  aportin  sobre  cursos de nivell  superior  al  nivell  C 
(suficiència), de la Direcció General de Política Lingüística:

- Nivell D de català: 0,25 punts.
- Acreditació d'altres cursos de català impartits per organismes oficials (llenguatge administratiu, llenguatge jurídic, etc.): 
0,25 punts.

La suma de les puntuacions obtingudes en totes les fases donarà la puntuació total dels aspirants.

En cas d'empat entre candidats aprovats l'ordre en la llista de preferència s'establirà tenint en compte el moment de 
presentació de la sol·licitud de participació a la convocatòria al registre general de l'Ajuntament.

Tots els aspirants/es que hagin superat tots les fases del procés seran classificats per ordre de puntuació.

Quarta. Presentació de sol·licituds

Les sol·licituds –acompanyades de la documentació justificativa dels mèrits a valorar, dels requisits a acreditar i d'un 
currículum vitae i un certificat de vida laboral emès per la Seguretat Social, actualitzat- es podran presentar al registre  
de l'Ajuntament de Santa Coloma de Cervelló durant els  deu dies naturals següents a la publicació del corresponent 
anunci de publicació de la convocatòria en el Butlletí Oficial de la Província de Barcelona.

Cinquena. Sistemes de presentació de sol·licituds

Presencialment a:

AJUNTAMENT DE SANTA COLOMA DE CERVELLÓ
Carrer Pau Casals, 26-34
08690 Santa Coloma de Cervelló

C
V

E
-N

úm
. d

e 
re

gi
st

re
: 0

22
01

60
02

45
8



6

Dilluns, 22 de febrer de 2016

Horari: de dilluns a dijous laborables de 8,30 a 18 hores i divendres de 8,30 a 15 hores.

També es podrà presentar pels mitjans que estableix l'article 38.4 de la Llei 30/1992. En el cas que s'opti per aquesta 
opció, dins del període establert de presentació de sol·licituds caldrà trametre un correu electrònic amb confirmació de 
rebuda a l'adreça següent (rrhh.stacolomac@diba.cat), amb la indicació de les dades de la persona que ha presentat la 
sol·licitud, la forma de presentació i la data, o bé caldrà trametre un fax al 93 6340105, i adjuntar còpia de la sol·licitud i  
de la documentació presentada. La no comunicació complementària per aquest mitjà comportarà l'exclusió de l'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 conculcat arran de la presentació per aquests mitjans establerts a la 
normativa de procediment administratiu que suposés la rebuda de les sol·licituds transcorregut sobradament el termini 
establert a aquests efectes.

La llista d'admesos i exclosos, així com el dia i hora de realització de la prova es farà per anunci a la pàgina web  
municipal i tauler d'anuncis oficial.

Sisena.- Admissió i llista d'aspirants

Finalitzat el termini de presentació de sol·licituds, el president de la corporació o l'autoritat en la que hagi delegat, dictarà 
resolució en el termini màxim de 10 dies, declarant aprovada la llista d'aspirants admesos i exclosos.

Aquesta resolució es farà pública en el taulell d'edictes de la corporació i a la pàgina web de l'Ajuntament de Santa 
Coloma de Cervelló i assenyalarà la llista completa d'aspirants admesos/es i exclosos/es, el lloc, el dia i l'hora de l'inici 
del procés selectiu i la composició del tribunal qualificador.

Es concedirà als sol·licitants un termini de 5 dies hàbils per poder formular esmenes i possibles reclamacions.

Si  no es presentessin reclamacions, la  llista provisional  es considerarà automàticament elevada a definitiva,  sense 
necessitat  de  nova  publicació.  Si  es  presentessin  reclamacions,  l'òrgan  competent  resoldrà  la  seva  estimació  o 
desestimació a l'aprovació definitiva de l'esmentada llista, fent-la pública en el taulell d'edictes de la corporació.

Setena.- El Tribunal estarà format pels següents membres:

PRESIDENT.- Tècnic d'organització i processos de l'ajuntament de Santa Coloma de Cervelló

VOCALS.-

Directora de l'arxiu comarcal del Baix Llobregat
Tècnica d'inserció laboral de l'Ajuntament de Santa Coloma de Cervelló

SECRETARIA: Tècnica de RR.HH Ajuntament Santa Coloma de Cervelló

Hi podrà assistir un membre del Comitè d'empresa amb veu però sense vot.

Vuitena.- El resultat d'aquesta convocatòria serà elevat a l'Òrgan competent tot proposant el nomenament de l'aspirant 
amb més puntuació per tal d'executar el programa "Cap a l'administració electrònica integral".

Els o les aspirants que hagin superat el procés de selecció i que no siguin objecte de nomenament o contractació, 
passaran a formar part d'una borsa de treball per ordre de puntuació obtinguda, i per aquest mateix ordre seran cridats 
quan l'Ajuntament necessiti cobrir qualsevol necessitat amb el perfil de tècnic gestor documental.

El funcionament de la borsa serà dinàmic, d'acord amb els següents supòsits:

- Cada vegada que l'Ajuntament ho necessiti, es cridarà la primera persona de la llista. S'intentarà comunicar en el  
correu electrònic que hagi facilitat a tal efecte.

- Si una persona rebutja una oferta, es cridarà la següent persona per ordre de puntuació, i així successivament. La 
persona que rebutgi una primera oferta continuarà igualment en el lloc que li pertoqui a la llista de puntuació.

- Si una persona rebutja una segona oferta, perdrà la prioritat que li atorgava la puntuació i passarà a ocupar l'últim lloc  
de la llista.
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- Quan es finalitzi el nomenament temporal, es tornarà a ocupar el lloc que es va obtenir en el moment del concurs.

- Davant de cada necessitat es torna a començar segons l'ordre establert.

Novena.- A aquestes bases els seran d'aplicació la Llei 7/2007, de 12 d'abril, de l'Estatut Bàsic de l'Empleat Públic; el 
Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text únic dels preceptes de determinats textos 
legals vigents a Catalunya en matèria de funció pública; la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del règim 
local; el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refós de la Llei municipal de règim local de  
Catalunya i la resta de normativa vigent en la matèria. En allò que no estigui previst en les bases, es procedirà segons el 
que determini aquesta normativa.

Santa Coloma de Cervelló, 16 de febrer de 2016
L'alcalde, Gerard Segí López
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