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Ajuntament
de Calella

ANUNCI
Anunci de I'Ajuntament de Calella, sobre provisié de places.

Per proposta de Junta de govern local PRP 2018/1618 de 3 d’octubre es varen aprovar les bases
reguladores per a la provisio d’'una plaga en propietat d’administracio especial, subescala técnica,
classe superior, categoria d’arxiver municipal-director de Museu, mitjangant el sistema de concurs
oposicio lliure, inclosa en la plantilla de personal funcionari, grup de titulacié A, subgrup A1, nivell
de destinacié 22.

BASES REGULADORES PER A LA PROVISIO EN PROPIETAT D’UNA PLAGA D’ARXIVER
MUNICIPAL-DIRECTOR DE MUSEU, MITJANGANT EL SISTEMA DE CONCURS OPOSICIO
LLIURE

1. Objecte de la convocatoria

De conformitat amb I'oferta d’ocupacié publica aprovada per Acord de la Junta de Govern Local —
Proposta 2018/1129 - de 23 de maig de 2018 és objecte de la present convocatoria la provisié d’'una
placa en propietat d’Administracié Especial, subescala Tecnica, Classe Superior, Categoria Arxiver
Municipal-Director de Museu, mitjancant el sistema de concurs oposicio lliure, inclosa en la plantilla de
personal funcionari, grup de titulacié A, subgrup A1 (antic grup B), nivell de destinacio 22.

2. Descripcio i funcions de la placa

La plaga objecte d’aquesta convocatoria té les caracteristiques seglents:

Area d’Administracié General

Departament de Secretaria

Placga: Tecnic Superior

Grup de classificacio: Grup A, subgrup A1

Nivell de destinacié: N-22

Codi plaga: AESTECTSA12201

Denominacio del Lloc de treball: Arxiver/a-Director/a de Museu

Jornada complerta: 37,5 hores setmanals ordinaria i amb horari intensiu
Retribucié bruta anual: 33.548,22 euros
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Funcions genériques

»  Organitza i coordina la gestié documental de la Corporacio6 i estableix criteris i instruccions per
al seu funcionament.

» Planificar i dissenyar els sistemes de gestid documental i el tractament de la documentacio
administrativa.

»  Establir i elaborar els instruments reguladors propis de la disciplina arxivistica especialment
quadres de classificacié i instruments de descripcio.

» Encarregar-se de la conservacio i proteccio dels documents de I'arxiu de la Corporacio.

»  Garantir 'accés i facilitar la informacié i difusié de I'arxiu de la Corporacié.

>  Dirigir i representar els Equipaments Museistics duent a terme la coordinacio6 institucional amb
altres entitats publiques o privades.

Funcions especifiques

» Organitza i coordina I'arxiu de la Corporacio i estableix criteris i instruccions per al seu
funcionament.
o Organitza 'arxiu de la Corporacié establint una relacié entre el treball que desenvolupa
el personal i la documentacié que guarden i el seu tractament arxivistic.
o Elabora els reglaments i les instruccions que regulen I'organitzacié i el funcionament de
I'arxiu de la Corporacio.
o Dissenya les pautes relatives a la modificacid, millora, migracid i altres alteracions en el
sistema de gestié documental de la Corporacio.
o S’encarrega de la normalitzaci6 de documents administratius: disseny de formularis,
revisio i creacié de documents, elaboracié de plantilles, etc.
o Estableix requisits arxivistics en els sistemes existents o en els que s’estan planificant.
o Realitza tasques de manteniment del sistema de gesti6 documental i estableix criteris i
normativa per catalogacio, transferéncia i ingrés de documentacio a 'arxiu.
o Proposa millores en els serveis i documents electronics oferts per la Corporacio i en el
tractament arxivistic dels documents electronics.
o Supervisa les transferéncies de documentacié procedents de I'arxiu administratiu o
procedents de donacid o cessio d’entitats, particulars i empreses.
o Estableix les pautes de tractament documental del fons antic d’acord amb el sistema de
gestié documental.
o Prepara informes técnics i memories sobre el funcionament i les propostes per millorar
la gestio de I'arxiu de la Corporacio.

» 2. Planificar i dissenyar els sistemes de gestio documental i el tractament de la documentacié
administrativa.
o Planifica, dissenya i coordina el sistema de gesti6 documental de la Corporacié i
lintegra amb el sistema de gesti6 administrativa preservant les quatre caracteristiques
principals dels documents: autenticitat, fiabilitat, integritat i disponibilitat.
o Dissenya l'automatitzacié de procediments administratius per tal que s’integrin en el
sistema de gestid6 documental: Implica I'estudi previ de la tramitacio, racionalitzar el
procediment, plasmacié en un diagrama de flux, determinar la denominacié de tramits i dels
documents, recollida i normalitzacié dels documents, control de la implantacio i
funcionament del programa informatic.
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o Planifica el sistema de gestié documental treballant I'arquitectura comu d’informacio per
establir definicions i normes comuns de dades a la Corporacio.

o Programa la portabilitat dels documents basicament respecte als documents electronics
per a la gestio i conservacié dels documents produits en les aplicacions ofimatiques.

»  Establir i elaborar els instruments reguladors propis de la disciplina arxivistica especialment

quadres de classificacié i instruments de descripcio.

o Analitza i classifica els documents de la Corporacié des d’'una visié jerarquicament
estructurada identificant les diferents etapes dels procediments de treball en els quals es
produeixen o reben documents.

o Elabora o modifica el quadre de classificacio i, si s’escau, proposa i dissenya nous
quadres de classificacio, amb les séries documentals que corresponen, adaptant-los a la
nova realitat funcional.

o S’encarrega del manteniment i actualitzacié de les séries documentals dels quadres de
classificacié. Aquesta funcié implica entrevistar-se amb el personal, lectura de legislacio,
estudi del procediment, descripcio de la serie, etc.

o Estableix, conjuntament amb el registre, una adequada codificacié en la classificacié
dels expedients i documents, aixi aquests estan controlats durant tot el seu cicle vital.

o Elabora inventaris, indexs, catalegs, repertoris i altres instruments de descripcid
documental.

o Valora i classifica els documents de la Corporacid per identificar aquells que tenen valor
permanent.

o Coordina i dissenya els canals de classificacid i comunicacié entre I'arxiu de la
Corporaci¢ i el fons documental que esdevindra I'arxiu Historic de la mateixa.

»  Gestionar i preservar la conservacié i proteccié dels documents de I'arxiu de la Corporacio.

o Estableix les pautes i criteris dels terminis de conservacié dels documents i analitza les
repercussions significatives que aix0 suposa en el disseny d’un sistema d’arxiu.

o Elabora el calendari de conservaci6 i eliminacié de documentacié de l'arxiu i els
procediments d’aplicacié del mateix.

o Vetlla contra I'espoli del patrimoni documental municipal i garanteix l'autenticitat, la
integritat i la conservacié dels documents en suport més sensible.

o Realitza tasques senzilles de manteniment i conservacié del material de les
dependéncies de l'arxiu.

o Colslabora en l'elaboraci6 de les pautes per a la conservacié dels documents
electronics.

»  Garantir 'accés i facilitar la informacié i difusio de 'arxiu de la Corporacié.

o Estableix les pautes i criteris per a 'accés a I'arxiu de la Corporacid garantint i facilitant
la consulta i restringint 'accés als documents que requereixen autoritzacié expressa.

o Impulsa activitats de difusié del patrimoni documental de la Corporacié mitjangant visites
del public en general, els serveis educatius, les exposicions, les conferéencies, les
publicacions o altres.

o Estableix les condicions de consulta i de préstec de documents a les diferents
dependencies de I'Ajuntament.
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o Estableix les condicions idonies que han de complir els locals del diposit i les
instal-lacions necessaries per poder-los utilitzar.

o Garanteix i facilita 'accés i consulta de la documentacié a investigadors, estudiosos i
ciutadania en general.

» Portar a terme la direcci6 dels equipaments museistics de la localitat.

o Dirigir, coordinar i supervisar les activitats desenvolupades pel personal adscrit al
Museu.
Dirigir i coordinar totes les activitats del Museu d'acord amb les disposicions vigents.
Elaborar, amb caracter anual, la programacié d'activitats a desenvolupar, el pressupost i
la memoria anual.
Tenir cura de la gestido econdmica del Museu.
Coordinar les accions de conservacié i moviment de peces del fons del Museu.
Ordenar el procés d'inventari anual del Museu realitzant els estudis de volumetria
pertinents per als diferents diposits.
Vetllar pel manteniment i la conservacio general del Museu.
Planificar i controlar la preservacié general del Museu aixi com de la seguretat i
condicions ambientals dels dipdsits que ['allotgen.

o ldentificar, obtenir i tramitar subvencions per al manteniment i desenvolupament
d'activitats relacionades amb el Museu.

o Elaborar les normes i reglaments que regularan I'organitzacio i funcionament dels
equipaments museistics.

o Qualsevol altra funcio de caracter similar que li sigui atribuida.

3. Sistema de seleccié i requisits dels aspirants

El sistema de seleccid sera el de concurs oposicio lliure.

Per prendre part en el procés selectiu els aspirants hauran de reunir els requisits previstos en els
punts seglents en la data de finalitzacio del termini de presentacié de sol-licituds, i mantenir
aquestes condicions fins a la pressa de possessio de la plaga i lloc de treball.

Sén requisits per ser admesos a les proves selectives convocades per aquestes bases, els
seglents:

a. Nacionalitat. Tenir la nacionalitat espanyola o, la dels altres estats membres de la Unio
Europea o la 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. També seran admesos
el conjuge, els descendents i els descendents del conjuge, tant dels espanyols com dels nacionals
dels altres estats membres 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, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no
estiguin separats de dret i els descendents siguin menors de 21 anys o majors d'aquesta edat pero
visquin a carrec dels seus progenitors.
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b. Edat. Haver complert 16 anys d’edat i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

c. Titulacio. Estar en possessio del titol de grau, o llicenciatura, o equivalent. En el cas de
titulacions obtingudes a I'estranger s’haura de tenir la credencial que acrediti ’homologacio.

d. Habilitacié. No trobar-se inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques per senténcia
ferma, ni haver estat separat o acomiadat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol
de les administracions publiques. En cas de ser estranger s’haura d’acreditar mitjangant declaracié
jurada o promesa, no estar sotmes a sanci6 disciplinaria o condemna penal que pugui impedir al
seu estat d’origen I'accés a la funcié publica. Sera aplicable el benefici de la rehabilitacio, d’acord
amb les normes penals i administratives, sempre que s’acrediti mitjangant el corresponent
document oficial.

e. No estar immers en causes d’incompatibilitats segons la Llei 53/1984, de 26 de desembre.

f. 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.

g. Coneixements de castella: sera obligatoria només per a les persones aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola. El resultat sera d'apte/a o no apte/a i n'estaran exempts les
persones aspirants que hagin acreditat que han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a
I'Estat espanyol; també aquelles que estan en possessié del Diploma de nivell superior d'espanyol
que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o que han superat totes les proves
adrecades a la seva obtencid, o les que disposin del Certificat d'aptitud en espanyol per a
estrangers expedit per les Escoles Oficials d'ldiomes.

h. Disposar, com a minim, del nivell “C1” de coneixements de la llengua catalana, acreditat
per la Junta de Normalitzacié Linguistica o organ equivalent. Els aspirants que no disposin de
I'esmentat certificat hauran de realitzar la prova d’aptitud de catala en qualsevol moment del procés
de seleccio.

a. Acreditacié dels coneixements de llengua catalana: fotocopia de la documentacio
acreditativa d’estar en possessié de coneixements de llengua catalana del nivell C o superior
de la Secretaria de Politica Linguistica o d’'un dels altres titols, diplomes i certificats
equivalents establerts per 'Ordre PRE/228/2004, de 21 de juny, sobre els titols, diplomes i
certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica
Linguistica, per tal de quedar exempt de la realitzacié de l'exercici de coneixements de
llengua catalana. Els/les aspirants poden consultar aquesta Ordre a través de l'adreca
d’Internet: http://www6.gencat.net/llengcat/certific/equiv.htm

b. Suposits d’exempcié d'acreditacié: Restaran exempts d’acreditar els coneixements de
llengua catalana en el procés selectiu, els/les aspirants que es trobin en una de les situacions
que s’indiquen a continuacié i aixi ho indiquin expressament a I'apartat corresponent de la
sol-licitud:
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i. Haver participat en un procés selectiu per accedir a I'Ajuntament de Calella,
convocat per aquesta corporacio, en qué hi hagués establerta una prova o
exercici del mateix nivell o superior.

ii. Haver superat la prova o I'exercici de caracter obligatori i eliminatori del nivell
que determinin les bases especifiques de conformitat amb les arees, els
criteris de puntuacio i el sistema de qualificacid que determina el Decret
152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacié de coneixements de
llengua catalana en altres processos selectius.

Tots els requisits exigibles en aquestes bases s’hauran de reunir en el moment en qué finalitzi el
termini de presentacié d’instancies, tret de I'acreditacio del nivell de coneixements del nivell exigit
de la llengua catalana, que podra ser acreditat el dia de celebracié de les proves de nivell, en cas
de no haver-se acreditat durant el termini de presentacié d’'instancies.

4. Sol-licituds i drets d’examen

Per la mera concurréncia als processos selectius s’entén que l'aspirant accepta integrament
aquestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a impugnar-les.

Les sol-licituds per a prendre part en el procés de seleccio s’han de presentar al registre general de
I'Ajuntament, i s’adrecaran al President/a de la Corporacié. També poden presentar-se per les
formes previstes a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, de Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques. En el cas que s’opti per presentar la sol-licitud en una
oficina de correus, es fara en sobre obert per tal que la sol-licitud sigui datada i segellada pel
funcionari de correus abans de ser certificada.

Les sol'licituds s’han d’adregar a I'Ajuntament de Calella, mitjangant el model normalitzat (model
Sollicitud de participacié per processos de seleccid) i han d’estar signades per I'aspirant. Els
exemplars de sol-licituds estan a disposicio dels interessats al servei d’Atencié al Ciutada de
I'Ajuntament de Calella i també es poden obtenir en la pagina web municipal http://www.calella.cat

Les sol-licituds es podran presentar dins el termini de 20 dies habils a comptar des del seguent al
de la darrera publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Les persones amb discapacitat seran admeses a la realitzacié de les proves sense necessitat
d’acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans del seu comengament,
sens perjudici que, superat el procés selectiu, en presentar la documentacio per ser contractades,
hauran d’acreditar, igual que la resta d’aspirants, la seva capacitat per desenvolupar les funcions i
tasques dels llocs que es convoquen.

Els aspirants amb discapacitat podran demanar a la sol-licitud de participacié, I'adaptacié o
I'adequacio de temps i mitjans materials per a la realitzacié de les proves i dels exercicis previstos a
la convocatoria i el motiu d'aquestes. Als efectes d’aquestes adaptacions es considerara el que
estableix I'article 7 del Decret 66/1999, de 9 de marg.
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Els aspirants discapacitats que sol-licitin adaptacions, hauran de presentar un dictamen vinculant
expedit per I'equip multiprofessional competent que determinara, si fos el cas, I'adaptacio del lloc o
llocs de treball sempre que aquesta no impliqui una modificacié exorbitant en el context de
I'organitzacié o sigui incompatible amb el desenvolupament de les funcions i tasques del lloc que es
convoca.

Per tal de ser admes i, en el seu cas, prendre part en les proves selectives corresponents, n’hi ha prou
amb queé els aspirants manifestin expressament en la sol-licitud que compleixen totes i cadascuna de
les condicions exigides en la base 4a d’aquestes bases segons el model facilitat que es troba a la
pagina web de la corporacié , amb independéncia de la posterior acreditacio en finalitzar el procés
selectiu.

Els aspirants hauran de presentar, juntament amb la sol-licitud, els segients documents:

a. Fotocopia del DNI.
b. Curriculum vitae amb fotografia mida carnet.
c. Relacié de mérits al-legats segons el que disposen les bases en el model de document
facilitat i que es troba a disposici6 dels candidats a la pagina web de la corporacio.
d. Fotocopia de la documentacié acreditativa d'estar en possessid, si s'escau, de
coneixements de llengua catalana del nivell exigit o superior de la Junta Permanent de Catala, o
equivalent, per quedar exempt de la realitzaci6 de la prova de coneixements de llengua
catalana.
e. Justificant acreditatiu d’haver abonat a la Tresoreria municipal I'import dels drets d’examen
que assenyalin les bases reguladores. Els drets d’examen només es retornaran als aspirants
que no hagin estat admesos per causes imputables a I’Ajuntament. La manca de pagament de
la taxa o la no acreditacié del seu abonament determinara I'exclusié de I'aspirant.
Els drets d'examen es fixen en la quantitat de 18 euros, que han de ser satisfets
préviament pels aspirants d’alguna de les seguents formes:
a) Ingrés al numero de compte ES75-0081-0102-8400-0127-1235 fent constar la
referencia “CONVOCATORIA ARXIVER/A MUNICIPAL-DIRECOR/A MUSEU”
b) Ingrés a I'Ajuntament de Calella en efectiu i/o tarja bancaria.

Els interessats han d'adjuntar el corresponent resguard acreditatiu del pagament en el
moment de la presentacio de la sol-licitud.

Els aspirants que es trobin en situacio legal d'atur sense percebre, o sense dret a percebre
prestacié contributiva d’atur, sempre que ho acreditin documentalment amb certificacid
emesa pels Serveis Publics d’Ocupacié (SEPE) tindran una bonificacio del 50% de la taxa
establerta en aquestes bases.

Estan exempts del pagament d’aquesta taxa les persones discapacitades en grau igual o
superior al 33% (segons certificat de reconeixement de la condicié legal de disminuit emés
pel CAD de la Generalitat de Catalunya) i que es trobin en situacié d’atur: Situacié que
s’haura d’acreditar davant de I'Ajuntament amb certificacié emesa pels Serveis Publics
d’Ocupacio (SEPE).
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Taxes. Els/les aspirants hauran de satisfer la quantitat de 18€, en concepte de drets d’examen.
Aquests drets es faran efectius mitjangant el diposit previ en el moment de presentacié de la
sol-licitud de participacio al concurs oposicié corresponent.

Amb la presentacio de la sol-licitud i pagament de les taxes els participants declaren que reuneixen
tots i cadascuns dels requisits per a participar en el procés de seleccio, per tant, les taxes no seran
retornades en cas d’exclusié d’algun participant per falta de compliment d’algun dels requisits
declarats.

Caldra adjuntar obligatdriament a la sol-licitud el resguard del rebut o justificant d’haver efectuat el
pagament.

Presentacié per correu administratiu. Les sol-licituds que es presentin a través de les oficines de
Correus, es lliuraran en les oficines de Correus, abans de la finalitzacié del termini de presentacio
d’instancies, en sobre obert, per ser datades i segellades pel personal funcionari de Correus abans
de la seva certificaci6. Només aixi, s’entendra que van tenir la seva entrada el dia de la seva
presentacié en correus.

Quan les instancies no siguin presentades en el Registre General d’aquest Ajuntament I'aspirant
haura d’anunciar I'enviament al departament de Recursos Humans (aj035.laboral@calella.cat) dins
del periode de presentacié d’'instancies. De no trametre aquest avis en termini, la instancia no sera
admesa en cap cas.

5. Admissid i llista d’aspirants

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el president de la corporacié o I'autoritat en la que
hagi delegat, dictara resolucié en el termini maxim d’'un mes, declarant aprovada la llista d’aspirants
admesos i exclosos, indicant els llocs en qué es trobaran exposades al public les llistes esmentades.

Als efectes d’admissio dels aspirants, es tindran en compte les dades que aquests facin constar a la
sol-licitud i sera responsabilitat de I'aspirant la veracitat de les dades. Es podra requerir, als efectes
escaients, I'acreditacié dels aspectes necessaris quan es cregui que hi han inexactituds o falsedats
en les quals hagin pogut incérrer els aspirants, els quals podran ser exclosos motivadament de la
convocatoria en qualsevol moment si no compleixen els requisits.

Els aspirants disposaran d’'un termini de deu dies habils a partir de 'endema de la publicacié o
notificacié de la resolucié esmentada per formular les reclamacions que cregui oportunes, d’acord amb
el que disposa l'article 68 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, adregades a esmenar els defectes que
hagin causat la seva exclusi6 o els que s’hagin pogut produir per omissio o error.

Els aspirants que no esmenin o rectifiquin dins d’aquest termini el defecte o error imputable que hagi
motivat la seva exclusio, quedaran definitivament exclosos de la convocatoria.

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d'ofici 0 a peticio dels
interessats.
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Les reclamacions presentades han de ser resoltes per la mateixa autoritat en el termini maxim dels 15
dies seguents a 'acabament del termini per la presentacié de les mateixes, transcorregut el qual, si no
s'ha dictat resolucio s'entendran desestimades.

Si no es presenten esmenes o reclamacions, la llista provisional es considerara automaticament
elevada a definitiva, sense necessitat de nova publicacié. Si hi haguessin reclamacions, seran

estimades o desestimades, si s’escau, en una nova resolucioé per la qual s’aprovara la llista definitiva.

6. Proteccié de dades de caracter personal

D’acord amb el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consell, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccion de les personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos (RGPD), us informem que les dades que ens
faciliteu s'inclouran al fitxer “Recursos Humans” propietat de I'Ajuntament de Calella. Aixi mateix,
us informem de la possibilitat d’exercir els drets d’accés, rectificacid, cancel-lacié i oposicié en els
termes inclosos en la legislacié vigent mitjangant sol-licitud expressa adregcada al Registre General
ubicat a la Plaga de I'Ajuntament, 9 Referéncia “Proteccié de dades de caracter personal”.

Amb la formalitzacié i presentaci6 de la sol-licitud els/les aspirants donen el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per a prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

Els/les aspirants, en base a la Llei de proteccié de dades, en tots els tramits del procés de seleccio
seran nomenats pel numero de registre de la seva sol-licitud.

7. Publicitat

Les bases es publicaran al tauler d'edictes de I'Ajuntament de Calella, al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona i al Diari oficial de la Generalitat de Catalunya el corresponent anunci pel
qual es dona publicitat a la convocatoria i les bases que regeixen aquest procés selectiu.

La llista d'aspirants admesos i exclosos es publicara al tauler d’edictes de I'Ajuntament de Calella.

La composicié del tribunal, les actes del procés selectiu i demés documentacié que es consideri
pertinent, s'exposaran al tauler d'edictes de I'Ajuntament de Calella.

La publicacié dels actes derivats del desenvolupament del procés selectiu al tauler d'edictes de
I'Ajuntament de Calella té tots els efectes de notificacio als interessats d'acord amb el que estableix
l'article 45 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

8. Composicié del Tribunal Qualificador

Els tribunals qualificadors dels processos selectius seran drgans col-legiats i estaran constituits per
un nombre de membres, no inferior a tres. La seva composicié s’haura d’ajustar als principis
d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres segons el que estableix la Llei 7/2007, de 12 de
abril, del Estatut Basic de I'Empleat Public.
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Es constituira de la manera seguent:

» Presidéncia: Un funcionari de carrera o laboral fix de la corporacio.

» Vocals: Seran designats amb idoneitat técnica per a la selecci6 encomanada, entre els
quals hi haura un técnic de I'Ajuntament, un técnic d’'una altra administracid, i dos membres
designats per I'Escola d’Administracio Publica de Catalunya.

» Secretari/a: Es nomenara un secretari/a del tribunal. Amb veu i sense vot.

Els membres del tribunal hauran de tenir una titulacié igual o superior a I'exigida per a les places o
llocs de treball objecte de la convocatoria. El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense
I'assistencia de la meitat més un dels seus membres, bé siguin titulars, bé suplents. Les decisions
s’han d’adoptar per majoria dels seus membres. També podran incorporar, si escau, un membre
del servei de Recursos humans que vetlli pel correcte funcionament i desenvolupament del procés,
assistint técnicament al tribunal en tot alld que sigui necessari.

Els membres del tribunal s’hauran d’abstenir de participar, i els/les aspirants podran recusar-los,
quan concorrin les circumstancies que preveu l'article 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de
régim juridic del sector public.

El tribunal qualificador pot disposar la incorporacié d’assessors/es especialistes, amb veu pero
sense vot, perqué col-laborin en totes o algunes de les proves o exercicis d’acord amb les
respectives especialitats técniques. Aquests assessors actuaran amb veu perd sense vot, per
debatre les questions que se’ls sotmeti relatives a les matéries de la seva competéncia. Aquests
assessors limitaran la seva actuacio a prestar la seva col-laboracio en les respectives especialitats
técniques sota la direccié de I'drgan de seleccio.

La designacio del tribunal es fara publica al tauler d’'anuncis de I'Ajuntament com a minim quinze dies
abans de l'inici de les proves.

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

9. Desenvolupament de les proves selectives

El procediment de seleccio d’aquesta convocatoria és el de concurs oposicio lliure.

S’haura de publicar amb quinze dies naturals d’antelacié com a minim al tauler d’anuncis de la mateixa
corporacio, el lloc, la data i I'hora del comengament de la primera prova. Si la data de celebracié
d'alguna prova del procés selectiu no coincidis amb la data assenyalada per a la primera prova,
s'haura de fer public mitjangat edicte inserit en el tauler municipal d'anuncis.

Una vegada iniciades les proves, els anuncis posteriors del Tribunal es faran publics al tauler d’anuncis
de I'Ajuntament.
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En qualsevol moment del procés selectiu els aspirants podran ser requerits pels membres de
I'organ de seleccid o els seus auxiliars amb la finalitat que acreditin la seva personalitat. La
negativa a identificar-se, suposara que l'0organ de seleccid en proposi I'exclusido a I'autoritat
convocant.

Igualment, si el tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar a 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.

Els aspirants s’han de convocar en un sola crida per a cada exercici. Perdran el dret a participar en
el procés selectiu els aspirants que no compareguin als exercicis el dia i I'hora assenyalats, llevat
dels casos de forca major que dins del termini de les vint-i-quatre hores seglents es justifiquin
fefaentment, que seran lliurement valorats per I'drgan de seleccid. Si s’admet la causa de
justificacio, I'aspirant sera objecte de nova convocatoria per a la data que determini I'6rgan de
seleccio.

Per establir I'ordre d’actuacié dels aspirants per aquells exercicis que no es puguin realitzar
conjuntament, es realitzara per ordre de presentacié de sol-licituds per prendre part en el procés
selectiu.

El procés de seleccié per concurs oposicid tindra tres fases diferenciades. La primera fase
d’oposicio, la segona fase de concurs i la tercera fase de periode de prova que té la consideracio
d’ultima fase del procés selectiu.

10.1 Fase oposicid

Els exercicis de la fase d’oposicié seran quatre i tindran caracter obligatori i eliminatori, tal com segueix
a continuacio:

10.1.1 Primer exercici: Prova de coneixements

Consistira en respondre, en un termini maxim d'una hora, un questionari tipus test de 20 preguntes
multiopcioé relacionades amb el temari de I'annex |. Aquesta prova es puntuara de 0 a 10 punts, sent
necessari un minim de 5 punts per aprovar.

10.1.2 Segon exercici: Prova teodrica

Consistira en desenvolupar per escrit un tema de la part especifica del temari establert a 'annex Il, a
triar pel Tribunal d’entre els quatre determinats per sorteig en el moment de l'inici de la prova, durant
el termini maxim d’1 hora i 30 minuts. El tribunal podra disposar que cada aspirant llegeixi el seu
exercici i li podra demanar els aclariments que consideri oportuns. Aquesta prova es puntuara de 0 a
10 punts, sent necessari un minim de 5 punt per aprovar.
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10.1.3 Tercer exercici: Prova practica

Consistira en la realitzacié per escrit d’'una prova de caracter practic relacionada amb les funcions
propies de la plaga objecte de la convocatoria i dins els temes relacionats a I'annex Il. Els aspirants
disposaran d’1 hora i 30 minuts per a la seva realitzacié. El tribunal podra disposar que cada
aspirant llegeixi el seu exercici i li podra demanar els aclariments que consideri oportuns. Aquesta
prova es puntuara de 0 a 10 punts, sent necessari un minim de 5 punt per aprovar.

10.1.4 Quart exercici: coneixements de la llengua catalana i/o castella.

Consistira en un exercici que tindra per objecte I'avaluacié del coneixement de la llengua catalana
del nivell C1 de la Junta Permanent de Catala, mitjangant les proves disposades per I'drgan de
seleccido amb I'assessorament de técnics competents en matéria de normalitzacié linguistica, en un
termini maxim d’1 hora i 30 minuts.

Restaran exempts de la realitzacié d’aquesta prova els aspirants que hagin presentat juntament
amb la sol-licitud una fotocopia del certificat del nivell C1 o superior de la Junta Permanent de
Catala, o un altre certificat o titulacié equivalent o superior.

Coneixements de castella: sera obligatoria només per a les persones aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola. El resultat sera d'apte/a o no apte/a i n'estaran exempts les persones
aspirants que hagin acreditat que han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat
espanyol; també aquelles que estan en possessid del Diploma de nivell superior d'espanyol que
estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o que han superat totes les proves adrecades
a la seva obtencio, o les que disposin del Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit
per les Escoles Oficials d'ldiomes.

L’organ de selecci6 fara public, si s’escau, la llista d’aspirants exempts de realitzar aquesta prova.
10.2 Fase concurs

Aquesta fase no té caracter eliminatori i consistira en valorar determinades condicions de formacio,
merits o nivells d'experiéncia, adients amb les caracteristiques de la plaga que es convoca, sempre
i quan hagin estat préviament al-legats i acreditats documentalment pels aspirants en el termini i
condicions establerts a les bases, d'acord amb el barem seguent i amb un maxim de 10 punts.

Els mérits es valoraran en la forma seguent, i el Tribunal requerira al candidat proposat per a la
seva contractacio i/o nomenament la segiient documentacio:
i Els serveis prestats a les administracions publiques:

1. Mitjangant certificacié de I'6rgan competent, amb indicacié expressa de I'escala i
subescala o categoria professional desenvolupada i, si és possible les funcions
desenvolupades, periode de temps i regim de dedicacié. En el cas de prestacié de
serveis en regim laboral caldra la presentacié dels corresponents contractes de treball.

2. L’antiguitat i els serveis prestats a I'Ajuntament de Calella, si bé s’hauran
d’indicar i explicitar amb el maxim d’abast, no caldra que s’acreditin documentalment i
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s’admetran i valoraran en base a les dades que obrin en els expedients personals dels
aspirants.
ii. L’experiéncia en empreses privades:

1. Mitjancant certificacid de 'empresa de serveis prestats, amb expressio de la
categoria professional i, si és possible les funcions desenvolupades, periode de temps
i régim de dedicacié i, a més, vida laboral de la Seguretat Social.

2. També es considerara valida la fotocopia compulsada del contracte de treball,
sempre que vagi acompanyada de la vida laboral de la Seguretat Social per a poder
comprovar el temps exacte de prestacié de serveis.

3. També es considerara valida la presentacié del contracte de treball juntament
amb les nomines sempre que hi consti la categoria professional desenvolupada i
s’aportin totes les ndmines de tot el periode del qual es pretengui la seva meritacio.

4. El treball autdonom, la llicencia fiscal i certificacio de cotitzacio al régim autonom.

iii. Els cursos de formacid, s’acreditaran mitjangant copia de la certificacié o titol, amb
especificacio de I'entitat organitzadora, denominacié del curs, programa formatiu i duracio
del curs en hores. En el sup0sit que no s’especifiqui la durada en hores, quedara a criteri
del ftribunal la valoraci6 o no del mérit. En la certificaci6 o titol s’haura d’indicar
expressament si la qualificacié del curs depén de I'assistencia o de I'aprofitament. Per tal
de valorar aquells meérits contrets pels aspirants que no estiguin en catala o castella,
llenglies oficials a Catalunya, caldra que estiguin acompanyats per una traduccié feta
mitjangant titulat habilitat a I'efecte. El tribunal no tindra en compte les simples declaracions i
els altres justificants que deixin lloc a dubtes sobre els merits o sobre la seva equivaléncia o
prevalenga respecte dels requerits, aixi com els documents que no continguin informacio
suficient per valorar adequadament aquests mérits.

Els meérits insuficientment justificats no seran valorats.

Es podran sol-licitar altres documents que el tribunal consideri necessaris per a la correcta
valoracié dels merits al-legats.

Els merits que el tribunal valorara en la fase de concurs, seran els segiients:

Experiéncia professional. Maxim 5 punts:

1. Per I'experiéncia professional en el sector public en tasques similars a la placa que es
convoca: 1 punt per any treballat, fins a un maxim de 5 punts (el temps inferior a l'any
computara de forma proporcional i a raé de mesos complerts)

Als efectes de valorar I'experiéncia, es computara un mes com a 30 dies naturals i, en els
suposits de dedicacions a temps parcials, la puntuacié es computara proporcionalment a la
dedicaci6 acreditada.

2. Per I'experiéncia professional a I'ambit privat, en tasques relacionades amb les de la plaga
a cobrir: 0,80 punts per any treballat, fins a un maxim de 5 punts (el temps inferior a I'any

computara de forma proporcional i a rad de mesos complerts).
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Als efectes de valorar I'experiéncia, es computara un mes com a 30 dies naturals i, en els
suposits de dedicacions a temps parcial, la puntuacié es computara proporcionalment a la
dedicacio acreditada.

Per l'experiéncia professional treballant com a professional autonom fent tasques
relacionades amb el lloc de treball a cobrir: 0,50 punts per any treballat, fins a un maxim de
5 punts.

Per formacié complementaria. Maxim 5 punts

4. Realitzacio de cursos, jornades i seminaris de formacié i perfeccionament impartits o

homologats per centres oficials que tinguin relacio directa amb les activitats a desenvolupar en
la plaga en questio, d’acord amb el seguent detall:

a. Des 1a20 hores 0,10 punts per curs.
b. >de20 a<o= 60 hores 0,15 punts per curs.
c. >de60a<o= 100 hores 0,20 punts per curs.
d. >100 hores 0,25 punts per curs.
e. Documents sense especificar la durada 0,05 per curs.

Els aspirants hauran d’acreditar documentalment I'entitat organitzadora, la durada en hores
i la denominacio del curs. En cas de no aportar aquesta informacid, no es valoraran.

En cas d’acreditar diversos cursos de contingut idéntic o molt similar, només es computara
un unic curs essent aquest el de més hores.

En el cas d’estudis amb titulacié progressiva, no es computaran els certificats de cursos o
jornades que estiguin inclosos en el programa d’estudis de titulacions superiors si aquestes
ja han estat computades.

En cas d’acreditacid per mitja de credits, s’'usara com a unitat d’equivaléncia hores/credits
el credit europeu ECTS, unitat de mesura dels ensenyaments universitaris per a I'Espai
Europeu d’Educacié Superior amb una equivaléncia de 25 hores/crédit.

Per titulacio superior a I'exigida a la convocatoria, que el Tribunal consideri relacionada amb
les funcions i tasques de la plaga objecte de la convocatoria:
a. Estar en possessio d’'un master relacionat amb les funcions propies de la plaga 0,75
punts.
b. Estar en possessio d’'un Doctorat relacionat amb les funcions propies de la plaga 1
punt.

Cursos d’'informatica a nivell d’'usuari de programes que siguin d’aplicacio a les tasques del
lloc de treball: processador de textos, full de calcul, base de dades, etc. Fins a un maxim
de 0,50 punts i d’'acord amb l'aplicacid del barem previst a I'apartat quart en funcié de la
durada del curs. Per tant, necessariament, de la documentaci6 aportada s’haura de
desprendre la durada del curs. Tan sols es puntuara un certificat per tipus de curs, i el curs de
nivell superior en el cas de presentacié de varis certificats del mateix curs. En el cas de
presentacio de cursos sobre ofimatica i certificats ACTIC unicament es valoraran els certificats
ACTIC segons l'apartat 7 seguent.
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7. En cas d’estar en possessio del Certificat ACTIC d’acreditacio de competéncia en tecnologia
de la informacioé i comunicacio expedit per la Generalitat de Catalunya, s’assignara com a
maxim la puntuacio de 0,30 punts. Només es valorara el curs de nivell superior en el cas de la
presentacio de varis certificats.

a. Nivell basic - 0,10
b. Nivell mitja - 0,25
c. Nivell avancat — 0,30

8. Coneixements de la llengua catalana: es valoraran els certificats superiors al nivell de
suficiencia de catala (C1) 0,10 punts.

9. Coneixements d’anglés. Per I'acreditacié del nivell d’anglés (B2) o superior 0,10 punts.

El Tribunal, abans d’'atorgar les qualificacions corresponents podra, si ho creu convenient, mantenir
una entrevista amb tots o alguns dels aspirants, amb la finalitat d'avaluar o aclarir aspectes dels
exercicis un cop executats, o formular preguntes relacionades amb el curriculum, els coneixements
especifics i la trajectoria professional, per tal d’obtenir una informacié més exacte de les aptituds,
coneixements i experiéncia del candidat.

10.3 Entrevista personal

Es realitzara una entrevista personal als aspirants que hagin superat les proves anteriors, que es
fara en catala i/o castella, i que servira per aclarir els merits acreditats, i valorar el coneixement de
les funcions a desenvolupar i el coneixement del municipi i el territori, 'encaix competencial (t&cnic i
transversal) de I'aspirant al perfil del lloc i la propia adaptacio al lloc de treball. Puntuacié maxima: 2
punts.

En I'entrevista el tribunal tindra en consideraci6 les seguents competéncies dels candidats:
o Implicacié i responsabilitat amb el projecte global de I'organitzacio
o Capacitat de coordinaci6 amb altres projectes i equips de treball dins o fora de

l'organitzacio

Orientacio6 de servei a la ciutadania

Capacitat d’organitzacio de la propia feina

Efectivitat individual

Comunicacio

Flexibilitat i gestio del canvi

Pensament analitic i conceptual

Disposicio a I'aprenentatge continuat

O O O O O O O

Qualificacié dels exercicis i puntuacié dels meérits

A la fase d’oposicié tots els exercicis son obligatoris i eliminatoris i seran qualificats de la forma
seguent: el primer, el segon i el tercer exercici de la fase d'oposicié seran qualificats fins a un maxim
de 30 punts, essent eliminats els aspirants que no hagin obtingut un minim de 15 punts de valoracié
global (i un minim de 5 punts en cadascuna de les proves).
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Pel que fa al quart exercici (prova de catala i/o castella) aquest sera puntuat com a apte o no apte.

Cada membre del Tribunal atorgara la puntuacio indicada en cadascun dels exercicis. La nota final
de cada exercici sera el resultat de la mitjana aritmética dels punts atorgats per cada membre del
tribunal.

Només passaran a la fase de concurs els aspirants que hagin superat els exercicis de la fase
d’'oposicio.

La qualificacié dels mérits es fara pel tribunal d’acord amb el barem anterior i els mérits individualment
acreditats pels aspirants. El resultat es fara public igualment al tauler d’edictes de I'Ajuntament el
mateix dia en qué s’atorguin.

La qualificacié definitiva dels aspirants estara determinada per la suma dels punts obtinguda a la fase
d'oposicié i la de concurs. En cas d’empat en la qualificacié definitiva, 'ordre s’establira a favor de
I'aspirant que hagi obtingut la puntuaci6 més alta a la fase d’oposicié. Si persisteix I'empat, es
resoldra a favor de I'aspirant que hagi obtingut la puntuaci6 més alta en la prova o exercici de
caracter practic (tercer exercici).

Qualificacions. La valoraci6 de les fases estara obligatoriament condicionada pels seguents
percentatges:

QUADRE DE VALORACIONS SEGONS PROVES

Puntuacié | Puntuacio

Fase oposicid — ——— |———— | Ponderacié
maxima minima |———— —
Prova tedrica (general) 10 5 23,81
Prova tedrica (especifica) 10 5 23,81
Prova practica 10 5 23,81
Subtotal 30 15 71,43

Puntuacié | Puntuacio

Fase Concurs - — Ponderacio
s maxima minima —_—
Experiéncia professional 5 0 11,90
Formacio 5 0 11,90
Entrevista 2 0 477
Subtotal 12 0 28,57
Total 42 15 100,00

12 Llista d’aprovats i contractacio

Acabat el procés selectiu, el tribunal publicara els resultats globals al tauler d'edictes de la corporacio,
ordenant els aspirants per ordre de la puntuacié obtinguda, de major a menor, i efectuara la proposta
de contractaci6 a favor de I'aspirant que hagi obtingut la major puntuacio.
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Si el nombre d’aspirants que superen la fase d’oposicié és inferior al nombre de places a cobrir, el
tribunal declara desert aquell lloc del qual no en pugui efectuar cap proposta de contractacio.

Els aspirants proposats que no presentin la documentacié requerida, llevats del casos de forga
major que seran degudament comprovats per l'autoritat convocant i els que no compleixin les
condicions i els requisits exigits, no podran ser contractats i quedaran anul-lades les seves
actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin pogut incorrer en cas de falsedat en la
sol-licitud presentada per prendre part en el procés selectiu.

En aquest cas i en el cas d’aspirants que renunciin, d'acord amb l'acta de I‘0rgan de seleccio, es
podra contractar I'aspirant seglient que en la puntuacié final hagi obtingut o superat la minima
exigible per aprovar per tal d’assegurar la cobertura de vacants, concedint-li, previ requeriment que li
sera notificat individualment en un termini de 20 dies naturals per presentar la documentacio.

13 Presentacié de documents

En el termini maxim de 20 dies naturals des de la publicacio en el tauler d’anuncis del llistat esmentat,
I'aspirant proposat, sense necessitat de requeriment previ, estara obligat a presentar a la unitat
competent en matéria de personal de I'’Ajuntament els documents acreditatius de les condicions que
s’exigeixen a les bases de la convocatoria.

L’aspirant proposat que no presenti la documentacio requerida, llevat del casos de forga major que
seran degudament comprovats per I'autoritat convocant i els que no compleixin les condicions i els
requisits exigits no podra ser contractat i quedaran anul-lades les seves actuacions, sens perjudici
de la responsabilitat en qué hagin pogut incérrer en cas de falsedat.

14 Periode de prova

El periode de prova, amb una durada de 6 mesos, és obligatori i eliminatori i forma part del procés
selectiu, i la qualificacio final sera d’apte o no apte. Els aspirants que obtinguin la qualificacié de no
apte quedaran exclosos del procés selectiu.

El periode de prova restara interromput quan l'aspirant es trobi en alguna de les situacions segients:
incapacitat temporal, maternitat, paternitat, adopcié o acolliment i vacances.

Per la qualificacié dels aspirants, el tribunal comptara amb l'assessorament de com a minim, dues
persones avaluadores que presentaran una proposta de valoracié basada en items conductuals
predeterminats.

Els items conductuals que es determinen soén:
¢ Implicacio i responsabilitat amb el projecte global de I'organitzacio
e Capacitat de coordinaci6 amb altres projectes i equips de treball dins o fora de
l'organitzacio
e Orientacio de servei a la ciutadania
e Capacitat d'organitzacié de la propia feina
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e Efectivitat individual

e Comunicacio

o Flexibilitat i gestio del canvi

¢ Pensament analitic i conceptual

¢ Disposicio a I'aprenentatge continuat

Durant aquest periode, la persona sota la dependéncia immediata de la qual estigui I'aspirant, tindra
cura que aquest/a adquireixi la formacié practica que demana el lloc de treball i que assumeixi
progressivament les funcions que li han de correspondre.

Durant I'tltima setmana del periode de prova, els avaluadors hauran d’emetre un informe sobre les
tasques a realitzar i el nivell d'integracié i eficiencia en el lloc de treball objecte del procés selectiu i
hauran de fer constar expressament si s’ha superat o no de forma satisfactoria el periode de prova.
L’esmentat informe es donara a coneéixer a la persona interessada, que hi podra fer les al-legacions
que consideri oportunes.

Durant el periode de prova, l'aspirant sera contractat i ha de percebre les retribucions que per a aquest
personal laboral estableix la normativa vigent.

15 Incidéncies

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes o incidéncies que es presentin al llarg de les proves i
prendre les resolucions necessaries per al funcionament correcte del procés de seleccio a tot alldo no
previst en aquestes bases i en la legislacié d’aplicacié supletoria.

Per a tot el que no estigui previst expressament en aquestes bases es recorrera al que disposa
I'Estatut basic de 'empleat public, el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’'octubre i el Decret 214/1990 de
30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei dels ens locals i a la resta de
normativa aplicable.

16 Borsa de treball

Els aspirants que no siguin contractats i que hagin obtingut o superat la puntuacié minima exigible
per superar les diferents proves establertes s’inclouran si no manifesten expressament que no hi
estan interessats, en una bossa de treball per proveir amb caracter temporal, necessitats de
personal d’aquesta categoria a I'Ajuntament de Calella, tant en régim funcionarial com en laboral,
amb les retribucions, jornada de treball i funcions que corresponguin d’acord amb la relacié de llocs
de treball de I'Ajuntament de Calella.

Les persones contractades o nomenades prestaran els seus serveis a les dependéncies
municipals, amb la jornada i horaris que, a tal efecte, s’estableixin per a la correcta organitzacié del
servei.

En conseqliéncia, en cas de necessitat de personal, es procedira d’acord al seglient:
e Lalllista dels aspirants que integrara la borsa de treball sera per ordre numeric correlatiu de

la puntuacié obtinguda en ordre descendent.
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e El sistema de cobertura dels llocs de treball s'estableix per ordre rigorés de puntuacio
obtinguda en les proves de seleccio.

e En cas que l'aspirant seleccionat renuncii al mateix una vegada cobert o abans de cobrir-
lo, es proposara la cobertura al seguent aspirant en ordre de puntuacio, i aixi
successivament.

e En cas de renuncia, I'aspirant passara a ocupar l'ultim lloc de la llista i, en cas d’'una
segona renuncia, I'aspirant sera exclos de la llista.

e Una vegada finalitzada la relacié temporal, I'aspirant tornara a incorporar-se a la llista.

e La permanéncia del personal seleccionat en aquesta borsa resta supeditada a la seva
disponibilitat immediata per cobrir les incidéncies que es presentin i a la valoracio
adequada del desenvolupament de les tasques realitzades.

e En tant no quedi formalitzat el contracte o nomenament, I'aspirant no tindra dret a
retribucions de cap tipus.

e Lavigéncia d’aquesta borsa de treball s’estableix en 3 anys.

17 Reégim d’impugnacions i al-legacions

Contra l'acord d’aprovacié d’aquestes bases generals, que exhaureix la via administrativa, les
persones interessades poden interposar recurs contencios administratiu davant la sala d'aquesta
jurisdiccio del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, en el termini de dos mesos comptadors a
partir de 'endema de la seva publicacié integra al BOP, de conformitat amb el que disposa I'article
46.1 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa.

Aixi mateix, poden interposar potestativament recurs de reposicid, previ al recurs contencios
administratiu, davant I'érgan que ha pres I'acord en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de
la seva publicacié al BOP, segons el que disposen els articles 116 i 117 de la Llei 30/1992, de 26
de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu
comu, modificada per la Llei 4/1999, de 13 de gener, o qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus interessos.

Contra les resolucions definitives del regidor delegat de Recursos Interns, les persones
interessades podran interposar recurs potestatiu de reposicié dins el termini d’'un mes a comptar de
'endema de la seva publicacié o notificacio, o directament recurs contenciés administratiu davant
la sala contenciosa administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya en el termini de
dos mesos a comptar de 'endema de la seva publicacio o notificacioé.

Contra els actes de tramit del tribunal de seleccié que decideixin directament o indirectament el fons
de I'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, produeixin indefensié o
perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones interessades poden interposar recurs
d’algada davant I'Alcaldia, en el termini d’'un mes a comptar de 'endema de la seva publicacio al
tauler d’anuncis de la corporacio.

Contra els actes de tramit del tribunal de seleccié no inclosos a I'apartat anterior, els/les aspirants, al

llarg del procés selectiu, podran formular totes les al-legacions que estimin pertinents per a la seva
consideracio en el moment de fer-se publica la puntuacio final del procés selectiu.
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Per la mera concurréncia als processos selectius s'entén que I'aspirant accepta integrament aquestes
bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a impugnar-les.

ANNEX 1

Tema 1. La Constitucié 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’organitzacié administrativa: principis. Els organs administratius: concepte i classes.
L’organitzacio territorial de I'Estat. L’Administracié local: ens que lintegren. Les comunitats
autdbnomes: constitucio i competéncies.

Tema 4. L’organitzacié municipal: organs necessaris i 0rgans complementaris, regims de sessions i
acords dels organs 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 econdmica de les
Entitats locals i la reserva de serveis. L'activitat de foment. Les subvencions, concepte, naturalesa,
regim juridic, requisits per a l'atorgament. Altres formes de I'activitat de foment. La condicié persona
beneficiaria, concepte i requisits. Procediments de concessio de subvencions.

Tema 6. El procediment administratiu. Concepte. Disposicions generals sobre el procediment
administratiu. Tramitacio i resolucid. La terminacié convencional. La manca de resolucié expressa:
el regim 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. Revocacid, convalidacié i rectificacié 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 regim juridic del sector public.

Tema 9. Els principis generals, els interessats, la identificacié i signatura i les normes generals
d’actuacié de l'activitat de les Administracions Publiques 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 informacio6. L'administracié electronica:
pilars i principis.

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

Tema 12. La contractacié 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’érgan de contractacié. L'empresa
contractista: capacitat, prohibicions, solvéncia i classificacio.

responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les administracions publiques.

Tema 15. La proteccié de dades de caracter personal. El regim 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. Funcio publica local: tipus. La plantilla i la relacié de llocs de treball de les entitats locals.
Els sistemes de seleccio de personal.

Tema 17. Drets i deures del personal al servei de I'Administracié publica. El sistema retributiu.
Situacions administratives. Régim d'incompatibilitats del personal al servei de I'Administracié
publica.

Tema 18. Les relacions laborals. Sistemes de representacié i participacié en I'Administracio
publica. Organs de representacié, determinacié de les condicions de treball i participacié del
personal al servei de les administracions publiques. Els pactes i els acords amb les organitzacions
sindicals.
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ANNEX 2

Context i Marc normatiu

1.

8.
9.
1

0.

L’arxiu: concepte, funcions i tipologies. Analogies i diferéncies entre arxius, centres
d’'informacié i biblioteques.

L’Arxiu Municipal de Calella: Organitzacié i funcions, fons documental que l'integren.

Accés i régim juridic dels documents I: Els organs que regulen I'accés a la documentacié a
Catalunya.

Accés i régim juridic dels documents Il: La proteccioé dels drets dels ciutadans i la privacitat de
les dades personals.

La planificacioé i organitzacié del servei als usuaris: sistemes d’accés, consulta i préstec de la
documentacid. Tipologies d'usuaris.

La consulta i difusié dels arxius: marqueting i estratégies de difusio.

La consulta i difusié de la documentacié: la vessant informativa i d’investigacio. Les funcions
cultural i pedagogica de l'arxiu.

Normes i estandards internacionals en gestié de documents i arxius.

La planificacié i gestié d’'un centre d’arxiu I: els recursos econdmics i humans.

La planificacié i gestié d’'un centre d’arxiu Il: edifici, equipaments i instal-lacions.

Sistema de Gestié Documental

11.

12.

13.
14.

15.

16.

La normativa catalana d’aplicacié en el tractament i gestié dels documents a tenir en compte
en la implantacié d’'un sistema de gestié documental.

El procés d’implantacié d’'un sistema de gestié de la documentacié a I’Administracié Local:
conceptes, funcions i finalitzats.

Sistemes de gestio per als documents: implantacid, auditoria i certificacié (familia ISO 30300).
La classificacié dels documents. Concepte, objectius i sistemes. El quadre de classificacio:
principis, caracteristiques i estructura.

L’avaluacié i la tria documental. Procediments i organs que la regulen a Catalunya. L’aplicacio,
caracteristiques i definicié de les Taules d’Avaluacioé i Access Documental.

Les transferencies i I'arxivament de la documentacié: processos de tractament arxivistic que
reben els expedients i documents. La gestio dels dipdsits d’arxiu.

Administracié electronica

17.
18.
19.
20.
21.

22.

L’Administracio electronica: conceptes, regulacié i objectius. Eines, mecanismes i estratégies.
Processos i instruments metodologics i técnics del sistema de gestio electronica documental.
Preservacio de la documentacio electronica. La digitalitzacié dels documents. Valor legal dels
documents electronics.

La signatura electronica i les politiques de preservacié. La signatura electronica i la
preservacié dels documents electronics.

El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic. La gestié i el cicle de
vida.

La gestio de documents electronics: metadades i interoperabilitat. Propietats i esquemes de
metadades dels documents electronics.

Societat de la Informacio, Processos i Qualitat

23.

24.

Organitzacio i qualitat de gestio: aplicacié de métodes de management en les Administracions
Puabliques. Analisi i avaluacid dels circuits administratius: incidéncia en la gestié administrativa
de l'organitzacio i en el servei d’arxiu.

Organitzacié i qualitat de serveis vers la ciutadania: metodes de treball. Reenginyeria de
processos i cartes de serveis.
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25.

26.

27.
28.
29.
30.

Administracions Publiques i la Societat de la Informacié I: L’arxivistica a I'era de la informacio:
el rol de I'arxivistica en la gesti6 integrada de la informacio.

Administracions Publiques i la Societat de la Informacio II: La informatica com a eina de suport
en els processos administratius: incidéncia en la produccié documental i repercussié en la
gestid arxivistica.

Incorporacié del servei d’arxiu en les intranets corporatives.

Possibilitats dels websites en un servei d’arxiu.

Govern obert, transparéncia i accés a la informacid. Aplicacio practica en els arxius.

Open Data i reutilitzacié de la informacié. Aplicacié en els arxius

Direccié museus i equipaments culturals

31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.

Museologia i museografia. Conceptes generals. Historia. Noves tendéncies.

Funcions i serveis del museu. Organigrames de funcions. Serveis interns i externs.

El public del museu. Métodes per a I'estudi del public. Estadistica. Avaluacié de la demanda i
correccio de programes . Limitacions étiques.

Publics especialitzats: escolars, tercera edat, turistes.

Organitzacio de la difusio. Departament d’educacio6 i accioé cultural.

Sistemes de documentacid. Tipologies. Recursos de la informatica en un Museu

Meétode de documentacio : llibre de registre, fitxes, marcatge d’objecte.

Conservaci6 preventiva de les col-leccions museistiques: seguretat i conservacio. Técniques.
Criteris i sistemes de restauracio. Tecniques basiques de restauracio.

Institucionalitzaci6 del Museu. Organitzacié i gestid. Fonts i formes de finangament.
Pressupostos.

Obtencié de patrimoni museistic. Politica d’adquisicions. Criteris de seleccid. Objecte i entorn
original.

Arquitectura museistica. Relacio continent contingut.

Realitzacié de projectes museografics.

Presentacio de 'objecte. Tipus d’exposicions.

Legislacié museistica.

Etica professional. Normes internacionals.

Articulacié dels museus a Catalunya. La Junta de Museus de Catalunya

La gesti6 cultural a 'administracio local

Els Ajuntaments i el patrimoni cultural

El Museu-Arxiu municipal Josep Ma Codina i Bagué de Calella. Génesi i historia

L’obra de Jeroni Martorell. La influéncia en l'urbanisme de I'época.

El patrimoni historic catala. Normativa d’aplicacio.

Projectes patrimonials: concepte i gestio.

Calella, 9 d’octubre de 2018

El tinent alcalde de
Recursos Interns

Jordi Sitja i Roca
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