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Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona Barcelona

Dimecres, 12 d'abril de 2017

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Canet de Mar
EDICTE

De conformitat amb I'acord de la Junta de Govern Local del dia 5 d'abril de 2017, pel qual s'aproven les bases i es
convoca concurs oposicid per a la provisioé interina d'una plaga d'arxiver/a, substitucié per maternitat.

Les bases per cobrir la plaga esmentada sén les que a continuacio es relacionen:

BASES ESPECIFIQUES | CONVOCATORIA DEL CONCURS OPOSICIO, PER A LA CONTRACTACIO D'UN/A
ARXIVER/VA, PER INTERINITAT, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL DE L'AJUNTAMENT DE CANET DE
MAR.

Primera: Objecte.

Es objecte d'aquestes bases la regulacié del procés de seleccié de personal, mitjangant el sistema de concurs oposicid,
en torn lliure, per a la cobertura interina d'una plaga d'arxiver/va, fins a la reincorporacié al lloc de treball de la
treballadora substituida, després dels permisos que hagi causat arran de la seva maternitat.

L'esmentada plaga es troba enquadrada en el grup A1, amb les retribucions i jornada de treball que corresponguin al lloc
de treball al que sigui adscrita, d'acord amb la Relacié de llocs de treball de I'Ajuntament de Canet de Mar, els acords i
convenis subscrits amb la representacié del personal municipal i la legislacio vigent.

Aquesta convocatoria es regira per les presents Bases especifiques i per les Bases generals aprovades pel Ple
Municipal en sessi6 de data 27 de maig de 2010, i publicades al Butlleti Oficial de la Provincia nim. 136, de data 8 de
juny de 2010.

Segona: Tipus de relacio.

El tipus de relacié sera de personal laboral temporal, per interinitat.

Tercera: Funcions a desenvolupar.

Les funcions a realitzar pel personal adscrit al lloc de treball d'arxiver/a, segons la fitxa descriptiva de lloc de treball
SP13 so6n, entre d'altres, les que a titol enunciatiu, s'indiquen:

a) Coordinar i dur a terme tasques de gestié administrativa i economica de I'arxiu.

b) Elaborar normes i procediments aixi com instruments de descripcié de documentacio.

c) Definir i organitzar el sistema d'informacid, consulta i préstecs de la documentacié custodiada a I'arxiu.

d) Vetllar per la recuperacio del patrimoni documental de Canet.

e) Arxivar la documentacié municipal i tramitar-la a I'aplicacié del sistema d'organitzacié integral de la documentacio.
f) Controlar i executar les transferencies de documentacio a I'arxiu.

g) Elaborar i aplicar el quadre de classificacié de la documentacio i mantenir-lo actualitzat.

h) Elaborar el calendari de conservacio i eliminacio de la documentacio.

i) Promoure i organitzar activitats de difusiod de I'arxiu i del patrimoni documental.

j) Organitzar la preservacio, conservacio i seguretat de la documentacio, en especial dels suports documentals de les
noves tecnologies.
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k) Donar suport a la Casa Museu en matéria de conservacio i difusié del patrimoni.

I) Interactuar amb entitats, particulars, biblioteca i museu en activitats de recuperacié i promocié del patrimoni
documental.

m) Exercir de responsable de la publicacié d'Estudis de Patrimoni amb I'area de Cultura.

n) Atendre i donar resposta a les consultes internes i externes de la documentaci® amb assessorament als/les
usuaris/es que requereixen atencio especialitzada.

o) Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats amb la seva
activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

p) Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole técnica i organitzativa establertes per la
Corporacio i complir la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el
deure de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio
laboral/funcionarial amb la Corporacio.

q) | en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Quarta: Requisits dels/de les aspirants.

A més dels requisits generals detallats a I'apartat 2.1.1. de la base general 2a, els/les aspirants hauran de reunir els
seglients requisits especifics:

a) Estar en possessid d'una llicenciatura i grau, preferentment en Historia, Historia de I'Art, Humanitats o Documentacio.
Si es tracta d'un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de la corresponent homologacié d'acord amb la normativa
vigent.

b) Llengua catalana: Nivell C de la llengua catalana o equivalent, de coneixements de llengua catalana, expedit per la
Junta Permanent de Catala. En cas de no tenir |'acreditacioé corresponent, I'aspirant sera convocat per a la realitzacio
d'una prova, que en cas de no superar-se, comportara la seva exclusié del procés.

c) Llengua castellana: Nivell intermedi (pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola).

d) Satisfer els drets d'examen que estableixin les ordenances fiscals vigents. Estaran exempts/es d'aquesta taxa, els/les
aspirants que acreditin un grau de discapacitat igual al previst per la legislacié estatal, els/les jubilats/des i els/les
aspirants que estiguin en situacié legal d'atur en el moment de la presentacié de la corresponent proposicié per prendre
part en el procés.

Cinquena: Forma i termini de presentacio de sol-licituds.

Les sol'licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran en model normalitzat, degudament complimentat, i
en la forma que estableix la base general 3a, en el termini de 20 dies naturals a comptar des de I'endema de la
publicacid d'aquestes bases en el Butlleti Oficial de la Provincia, en qualsevol de les formes que determina I'article
16.4.a) de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Sisena: Tribunal qualificador.

Presidenta: La secretaria municipal.

Vocals:

La técnica de Cultura.

Un/a arxiver/a de la comarca del Maresme.

Un representant de I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya.

Secretaria: La técnica de Recursos Humans.
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Setena: Procés selectiu.

El sistema selectiu sera el de concurs oposicio.

7.1. Fase d'oposicio:

Primera prova: Coneixement de la llengua catalana.

Consistira en la realitzacié d'exercicis de coneixement gramaticals i de comprensié escrita i oral que acreditin el
coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell C, d'acord amb els criteris emprats per la Secretaria de Politica
linglistica de la Generalitat de Catalunya.

Aquest exercici és obligatori i eliminatori. La qualificacié d'aquest exercici sera d'Apte/a o No Apte/a.

Els/Les aspirants que acreditin documentalment posseir el nivell exigit o superior, d'acord amb el que estableix I'apartat
2.1.1.7 de la base general 2a, restaran exempts/es de realitzar aquest exercici i se'ls assignara la qualificacié d'Apte/a.

Segona prova: Coneixement de la llengua castellana.

Consistira, pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, en la realitzacio d'un exercici que consistira en
la redaccié de un text de 100 paraules en el termini maxim de 20 minuts i a mantenir una conversa amb membres del
tribunal durant el termini maxim de 10 minuts i, si s'escau, amb els/les assessors/es especialistes que aquest designi.

Aquest exercici sera obligatori i eliminatori. La qualificacié d'aquest exercici sera d'Apte/a o No Apte/a.

Els/Les aspirants que acreditin documentalment posseir el nivell exigit o superior, d'acord amb el que estableix I'apartat
2.1.1.8 de la base general 2a, restaran exempts/es de realitzar aquest exercici i se'ls assignara la qualificacié d'Apte/a.

Tercera prova: Prova practica.

Consistira en la resolucid, en el termini maxim de 90 minuts de diversos suposits practics relacionats amb el temari
especific que consta a I'annex de les presents bases. A criteri del tribunal, es podra demanar als aspirants que defensin
les seves respostes i se'ls podra formular preguntes per aclarir qliestions relacionades.

La qualificacié d'aquesta prova sera de 0 a 20 punts, requerint-se una puntuacié minima de 10 punts per a la seva
superacio.

7.2. Fase de concurs: Valoracié de merits.

Els mérits al-legats, degudament acreditats i justificats, es valoraran segons s'estableix a la Taula 1 de I'Annex V de les
Bases generals.

Vuitena: Entrevista personal.

El tribunal, mantindra una entrevista personal amb els/les aspirants, a fi de determinar i clarificar els valors professionals
aportats que millor s'adeqin al lloc de treball i que no hagin estat degudament apreciats en les fases anteriors.

La puntuacié maxima concedida sera de 4 punts.

ANNEX I.

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

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

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

4. La regulacio juridica del patrimoni documental a Catalunya.
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5. El procediment administratiu i I'organitzacié de la documentacio. EI document d'arxiu. La formacié de l'expedient,
tramitacio i tractament arxivistic.

6. Els diferents tipus d'arxius. Tipologies d'arxius i funcions.
7. Els arxius de I'administracio local. Origen, evolucid, organitzacid, funcions i principals tipologies documentals.
8. El sistema de gestié documental. Definicio i caracteristiques. Instruments basics, processos arxivistics i politiques.

9. Principis i processos per a la implantacié d'un sistema de gestié6 documental a I'administracié publica. La norma ISO
15489 i la ISO 30300.

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

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

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

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

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

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

18. El cicle de vida dels documents. Fases, valors i usos de la documentacio.
19. L'avaluacié i la tria documental: concepte, principis, caracteristiques.

20. Els procediments de valoracié de les series documentals. Els calendaris de conservacio. La CNAATD: funcions,
objectius, abast i regulacio.

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

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

23. L'exercici de la transparéncia i la gestié6 documental a I'administracié publica.

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

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

26. Causes de degradacio i mesures de prevencio per a la conservacio dels documents.

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

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

30. La gestié dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.
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31. Planificacio i organitzacié del servei als usuaris. Accés, consulta i préstec.
32. Politiques de difusio als arxius. Estrategies de marqueting i comunicacié. Vessant cultural i pedagogica.

33. La gestié documental, les estratégies de dades obertes i la interoperabilitat en I'entorn de la transparéncia i el bon
govern.

Canet de Mar, 5 d'abril de 2017
L'alcaldessa, Blanca Arbell Brugarola

https://bop.diba.cat e bop@diba.cat e DL: B-41698-2002 5
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