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ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Castellbisbal

Departament de Recursos Humans

EDICTE de I’Ajuntament de Castellbisbal, sobre la convocatoria i les bases reguladores del procés de seleccié per la
provisio, mitjangant el sistema de concurs oposicio lliure, d’'una plaga d’arxiver

Ref.: 000003/2010-FS.gm

Per Decret del regidor delegat de Régim Intern de 26 de novembre de 2010 s’ha aprovat la convocatoria i les bases
reguladores del procés de seleccid per la provisid, mitjangant el sistema de concurs oposicié lliure, d'una placa d’arxiver,
amb el segiient detall:

1.- Objecte de la convocatoria

De conformitat amb I'oferta d’'ocupacio publica aprovada per Decret del regidor de Régim Intern nium. 866, de data 15 de
marg de 2007, és objecte d’aquesta convocatoria la provisid d’'una plaga d’arxiver, mitjangant el sistema de concurs
oposicio lliure, inclosa a la plantilla de personal funcionari, escala d’administracié especial, subescala técnica, titulat
superior i del grup de titulacié A, subgrup A1.

2.- Lloc de treball i contingut funcional:
Lloc de treball: Area Serveis Centrals; Categoria: Titulat superior; Lloc: arxiver; Grup de titulacié A, subgrup A1.
Jornada ordinaria i amb horari intensiu.

Contingut funcional del lloc de treball:

- Planificar i coordinar la metodologia d’organitzacié documental emprada a I'arxiu municipal, especialment pel que fa al
sistema de classificacio, transferéncies, elaboracié d’instruments de descripcidé i conservacié de la documentacio,
calendari de conservacio i eliminacio, accessibilitat i consulta de documentacio.

- Informar i proposar les normes i els reglaments que regulen I'organitzacié i el funcionament de l'arxiu, vetllant pel
compliment de la normativa establerta.

- Planificar i controlar la preservacio i la conservacié de la documentacié i del diposit de I'arxiu i vetllar per la seva
seguretat.

- Elaborar la memoria anual de 'arxiu, aixi com catalegs i inventaris de la documentacio.

- Elaborar i aplicar el quadre de classificacio de la documentacié de I'ajuntament, controlar-ne el seguiment i actualitzar-
lo.

- Organitzar I'elaboracioé dels instruments de descripcié de la documentacié custodiada a I'arxiu.

- Elaborar el calendari de conservacié i eliminacié de la documentacié, d’acord amb la normativa establerta i les taules
d’avaluacioé documental.

- Planificar i controlar el procés de transferéncies de la documentacié des dels departaments de I'ajuntament al despatx
de l'arxiu administratiu.

- Definir i organitzar el sistema d’informacio, consulta i préstec de la documentacié de I'arxiu.
- Preparar els camps descriptius i fitxes per al nou arxiu grafic digital.
- Tramitar i gestionar els projectes de difusié de I'arxiu.

- Assessorar tots els usuaris, per oferir suport técnic en el tractament de la documentacié i per accedir-hi.
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- 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.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures de indole técnica i organitzativa establertes per la
Corporaci6 i complir la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el
deure de secret i confidencialitat en relacioé a les matéries, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié
funcionarial amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides i totes aquelles que li siguin atribuides per la
normativa vigent en matéria d’arxius.

3.- Condicions dels aspirants

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

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

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unié 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 Unié 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 perod visquin a carrec dels seus progenitors.

També podran participar aquells estrangers amb residéncia legal a Espanya, de conformitat amb la legislacio vigent.

Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar documentalment la seva nacionalitat i hauran de
demostrar un coneixement adequat de castella i catala, tant en I'expressié oral com en I'escrita.

Els aspirants de nacionalitat diferent a la dels estats membres de la Unié Europea hauran d’aportar els permisos de
residéncia i treball necessaris d’acord amb la normativa vigent.

b) Haver complert 16 anys d’edat i no superar I'edat establerta per la jubilacié forgosa.

c) Estar en possessié d’un titol de Llicenciat/da en Documentacio, Llicenciat/da en Geografia i Historia, Llicenciat/da en
Historia, Graduat universitari d’Informacié i Documentacié, o d’altre titol equivalent.

d) No trobar-se inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques per sentencia ferma, ni haver estat separat o acomiadat
mitjancant 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 sotmés a sancié 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) 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.

4.- Sol-licituds

Les sol-licituds per a prendre part en el procés de seleccié s’han de presentar al registre general de I'Ajuntament, i
s’adrecaran a la Sra. Alcaldessa Presidenta de la Corporacié. També poden presentar-se per les formes previstes a
I'art. 38.4 de la Llei 30/92 LRJAP i PAC de 26 de novembre.

El termini per a la presentacié de sol-licituds comptara des de la publicacié de la convocatdria corresponent al Butlleti
Oficial de la Provincia, al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya o al Boletin Oficial del Estado i fins a vint dies
naturals a partir de I'endema de la darrera publicacio.
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Els/les aspirants hauran de satisfer la quantitat de 18 EUR, en concepte de drets d’examen, d’acord amb I'epigraf quart
de I'Ordenanga fiscal nim. 18 de I'Ajuntament de Castellbisbal.

Aquests drets es faran efectius mitjangant diposit previ en el moment de presentacié de la sollicitud de participacio al
concurs o oposicié corresponent. Cas de no ser admés a les proves convocades l'interessat podra reclamar la devolucié
dels drets satisfets.

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

Estan exempts del pagament d’aquesta taxa les persones discapacitades en grau igual o superior al 33% (segons
certificat de reconeixement de la condici6 legal de disminuit emés pel CAD de la Generalitat de Catalunya) o que es
trobin en situacio d’atur. S’haura d’acreditar davant de I'Ajuntament aquesta situacio.

Per tal de ser admés i, en el seu cas, prendre part en les proves selectives corresponents, n’hi ha prou amb que els
aspirants manifestin expressament en la instancia que compleixen totes i cadascuna de les condicions exigides en la
base 3a. d’'aquestes bases, amb independéncia de la posterior acreditacio en finalitzar el procés selectiu.

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 en la sol-licitud de participacié, I'adaptacié o 'adequacié de temps i
mitjans materials per a la realitzacio de les proves i dels exercicis previstos en 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.

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'adaptacié 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 o llocs que es convoca.

Igualment, els aspirants hauran de presentar, juntament amb la sol-licitud, els segiients documents:
- fotocopia compulsada del document nacional d’identitat
- fotocopia compulsada de la titulacioé exigida

- per quedar exempt, si escau, de la realitzacié6 de la prova de coneixements de llengua catalana, documentacié
acreditativa d’estar en possessioé dels coneixements de llengua catalana del nivell C o superior de la Junta Permanent
de Catala, o equivalent.

- “curriculum vitae”, amb els documents, originals o degudament compulsats, acreditatius dels mérits que s’al-leguin per
a la seva valoracio. Els mérits al-legats perd no acreditats documentalment en el moment de presentar la sol-licitud i els
insuficientment justificats no es tindran en compte a I’hora de fer la corresponent valoracio.

A efectes d’acreditacio de meérits s’estableix el segient:

- Per tal d’acreditar correctament I'experiéncia professional caldra obligatoriament que de la documentacié presentada
es desprengui les dades seglents: data de l'alta i de baixa o bé acreditacid de que encara es treballa, tipus de tasques
realitzades i categoria professional. Als efectes exclusius d’acreditar els periodes de temps de treball al-legats pels
aspirants, es tindra en compte, preferentment, l'informe de vida laboral emés per la Seguretat Social. Per tant, es
recomanable presentar un informe de vida laboral actualitzat juntament amb el contracte de treball, la presa de
possessio o acreditacio de matricula de I'impost d’activitats econdmiques en el cas de treball autdnom, i, si s’escau,
acreditacio del tipus de tasques que s’han realitzat. En el cas que I'experiéncia hagi estat assolida en I'ambit de les
administracions publiques, I'acreditacié podra ser substituida per certificacié emesa pel secretari de I'entitat.

- Els cursos de formacié, s’acreditaran mitjangant copia compulsada de la certificacio o titol, amb especificacié de
I'entitat organitzadora, denominacié del curs, programa formatiu i duracié del curs en hores. En el suposit que no
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s’especifiqui la durada en hores, quedara a criteri del tribunal la valoracié o no del meérit. En la certificacié o titol s’haura
d’indicar expressament si la qualificacié del curs depén de I'assisténcia o de I'aprofitament.

- Per tal de valorar aquells mérits 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 desestimara les fotocopies sense compulsar, les simples declaracions i els altres justificants que deixin lloc
a dubtes sobre l'autenticitat dels mérits o sobre la seva equivaléncia o prevalenga respecte dels requerits, aixi com els
documents que no continguin informacié suficient per valorar adequadament aquests merits.

Amb la formalitzacio i presentacié de la sollicitud I'aspirant déna el seu consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés
selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

5.- Admissio i llista d’aspirants.

Finalitzat el termini de presentaci6 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. Tanmateix les llistes es publicaran al DOGC, llevat que
aquest tramit sigui substituit utilitzant notificacié individualitzada de la resolucié per qualsevol dels sistemes que
estableix la Llei 30/92, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

Als efectes d’admissio dels aspirants es tindran en compte les dades que aquests facin constar a la sol-licitud i sera
responsabilitat de l'aspirant la veracitat de les dades. Es podra requerir, als efectes escaients, I'acreditacié dels
aspectes necessaris quan es cregui que hi ha 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 resolucio
esmentada per formular les reclamacions que cregui oportunes, d’acord amb el que disposa l'article 71 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, adregcades a esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusié o els que s’hagin
pogut produir per omissié o error.

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

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d’ofici o a peticié dels interessats.

Les reclamacions presentades han de ser resoltes per la mateixa autoritat en el termini maxim dels 15 dies segients a
I'acabament del termini per la presentacié de les mateixes, transcorregut el qual, si no s'ha dictat resolucié s'entendran
desestimades.

Si no s’hi 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 resolucié per la qual s’aprovara la llista definitiva.

6.- Tribunal qualificador.

El Tribunal qualificador, que es constituira per valorar el procés selectiu, estara constituit pels membres seguents:

President: la secretaria general de la Corporacioé o funcionari en qui delegui

Vocals: un técnic d’administracié general, un representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya i dos técnics
especialistes en la materia.

També hi assistira com a secretari/a, amb veu pero sense vot, un/a funcionari/a de I’Ajuntament, designat pel Regidor
delegat de Regim Intern.

A les sessions del Tribunal qualificador podra assistir un representant designat pels delegats de personal.
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El Tribunal quedara integrat a més pels membres suplents respectius, que seran designats conjuntament amb els
titulars i d’acord amb els mateixos criteris.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels seus membres, titulars o
suplents indistintament.

Les decisions del Tribunal s’adoptaran per majoria de vots del presents, resolent, en cas d’empat, el vot del que actui
com a president.

L'abstenci6 i recusacié dels membres del tribunal, cas de produir-se s'ha d'ajustar al que preveuen els arts 28 i 29 de la
Llei 30/92 de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

El Tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques d’assessors especialistes, per a totes o algunes de les
proves, limitant la seva actuacié a prestar la seva col-laboracié en les respectives especialitats técniques sota la direccié
de I'dérgan de seleccio.

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 alld no previst en les bases seguents.

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

7.- Desenvolupament de les proves selectives.
El procediment de seleccio d’aquesta convocatoria és el de concurs oposicié lliure.

S’haura de publicar mitjangant edicte a incloure al DOGC o bé mitjangant notificacié individualitzada a tots els aspirants
admesos i publicar-la amb quinze dies naturals d’antelacié com a minim al tauler d’anuncis de la mateixa corporacio, el lloc,
la data i 'hora del comengament de la primera prova i es realitzaran les proves seguents a continuacié de la primera, dins del
mateix dia. Si la data de celebracié d'alguna prova del procés selectiu no coincidis amb la data assenyalada per a la
primera prova, es fara public mitjancat edicte inserit en el tauler municipal d'anuncis de I'edifici de I'Ajuntament (Av. Pau
Casals, 9).

Una vegada iniciades les proves, els anuncis posteriors del Tribunal es faran publics en el lloc on s’hagin realitzat les
proves o a la seu de I'Ajuntament.

En qualsevol moment del procés selectiu els aspirants podran ser requerits pels membres de I'dérgan de seleccié o els
seus auxiliars amb la finalitat que acreditin la seva personalitat. La negativa a identificar-se, suposara que I'érgan de
seleccié en proposi I'exclusié a I'autoritat convocant.

Igualment, si el tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix integrament els requisits per participar en la
convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb audiéncia previa de l'interessat, la seva
exclusid 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 o participar en el procés selectiu els
aspirants que no compareguin als exercicis el dia i I'nora assenyalats, llevat dels casos de forga major que dins el
termini de les vint-i-quatre hores seglents es justifiquin fefaentment, que seran lliurement valorats per I'organ de
seleccié. Si s’admet la causa de justificacid, I'aspirant sera objecte de nova convocatoria per a la data que determini
I'dorgan de seleccio.

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

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

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

Els exercicis de la fase d'oposicid seran quatre i tindran caracter obligatori i eliminatori, tal com s’especifica a
continuacio:

a) Primer exercici: Prova de coneixements

Consistira en respondre, en un termini maxim d'una hora, un quiestionari de preguntes tipus test i que versaran sobre la
part general del temari establert a 'annex (temari general).

b) Segon exercici: Prova tedrica

Consistira en desenvolupar per escrit dos temes de la part especifica del temari establert a I'annex Il, a triar per
I'aspirant d’entre els quatre determinats per sorteig en el moment de I'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.

c) Tercer exercici: Prova practica

Consistira en desenvolupar per escrit un suposit o prova practica vinculada a les funcions propies de la plaga objecte de
la convocatoria determinada pel tribunal. La durada maxima d’aquesta prova sera d’'una hora i mitja. Cada aspirant haura
de defensar el seu exercici davant del tribunal que li podra efectuar les preguntes en relacié al cas practic que consideri
necessaries i demanar les explicacions i els aclariments que consideri oportuns. Les respostes de l'aspirant al respecte
formaran part de la resolucié de la prova ja que seran tingudes en comte pel tribunal, sent objecte de valoracié juntament
amb la resolucié per escrit de I'exercici efectuada préviament.

d) Quart exercici: Coneixement de la llengua catalana

Consistira en un exercici que tindra per objecte I'avaluacié del coneixement de la llengua catalana d’un nivell C de la
Junta Permanent de Catala, mitjancant les proves disposades per I'dérgan de seleccié amb I'assessorament de técnics
competents en matéria de normalitzacio linglistica, en un termini maxim d’1hora i 30 minuts.

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

L’organ de seleccié fara public, si s’escau, la llista d’aspirants exempts de realitzar aquesta prova.
Concurs de merits.

Aquesta fase no té caracter eliminatori i consistira a valorar determinades condicions de formacié, meérits 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
seglent i amb un maxim de 10 punts.

Els mérits que el tribunal valorara en la fase de concurs, seran els seguents:

a) Per I'experiéncia professional en el sector public en tasques similars a la plaga que es convoca: 1 punt per any
treballat, fins a un maxim de 3 punts (els temps inferiors a 'any computaran de forma proporcional i a raé de mesos
complets).

b) Per I'experiéncia professional en I'ambit privat, en tasques relacionades amb les de la plaga a cobrir: 0,5 punts per any
treballat, fins a un maxim de 2 punts (els temps inferiors a 'any computaran de forma proporcional i a raé de mesos
complets).

Als efectes de valorar 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 dedicacié acreditada.
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c) Realitzacié de cursos, jornades i seminaris de formacio i perfeccionament impartits o0 homologats per centres oficials que
tinguin relacié directa amb les activitats a desenvolupar en la plaga en questid, fins a un maxim de 3 punts, d’acord amb el
seguent detall:

- De 10 a 19 hores 0,05 punts per curs

- De 20 a 40 hores 0,15 punts per curs

- De 41 a 60 hores 0,25 punts per curs

- De 61 a 80 hores 0,35 punts per curs

- De 81 a 100 hores 0,50 punts per curs
- De 101 a 120 hores 0,75 punts per curs
- Més de 120 hores 1 punt per curs

En cas d'estar en possessié d'una d'un curs de postgrau o mestratge, que tinguin relacié directa amb les activitats a
desenvolupar en la plaga en questid, s’assignara la puntuacié maxima de 2 punts.

d) Cursos d’informatica a nivell d'usuari de programes que siguin d’aplicacid a les tasques del lloc de treball:
processador de textos, full de calcul, base de dades, etc. Fins a un maxim de 0,75 punts i d'acord amb I'aplicacié del
barem previst a I'apartat anterior en funcié de la durada del curs. Per tant, necessariament, de la documentacio aportada
s’haura de desprendre la durada del curs.

En cas d’estar en possessi6 del Certificat ACTIC nivell 2 de la Generalitat de Catalunya, s’assignara la puntuacié maxima
de 0,75 punts.

e) Coneixements de la llengua catalana: es valoraran els certificats superiors al nivell de suficiéncia de catala (C) o
altres equivalents, fins a un maxim de 0,25 punts, d’acord amb el segiient detall:

- Llenguatge administratiu: 0,15 punts
- Certificat de nivell D o superior: 0,10 punts

f) Per altres merits que no tinguin cabuda en els apartats anteriors i que, a criteri del tribunal, siguin rellevants per al lloc
de treball i/o que puguin suposar un major aprofitament de les capacitats i aptituds de I'aspirant en relacié a la placa, fins
a un maxim d’1 punt.

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 d’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.

8.- Qualificacio dels exercicis i puntuacié dels mérits.

En la fase d’oposicio 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’oposicio seran qualificats fins a un maxim de 10 punts, essent eliminats els aspirants
que no hagin obtingut un minim de 5 punts en cadascun d’ells. Pel que fa al quart exercici aquest sera puntuat com apte o no
apte.

El nombre de punts que podran ésser atorgats per cada membre del tribunal en cadascun dels exercicis serade 0 a 10 i
les qualificacions finals s’obtindran sumant les puntuacions atorgades pels diferents membres del tribunal, subdividint el
total pel nimero d’'assistents a aquell, essent el quocient la qualificacié definitiva. Les qualificacions de cada un dels
exercicis es faran publiques el mateix dia en qué s’atorguin, al tauler d’edictes de I'ajuntament.

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

9.- Llista d’aprovats i nomenament.

Acabat el procés selectiu, el tribunal publicara els resultats globals al tauler d'edictes de la corporacid, ordenant els
aspirants per ordre de la puntuacié obtinguda, de major a menor, i efectuara la proposta de contractacié en favor de
I'aspirant o aspirants, segons correspongui, que hagin obtingut la major puntuacio.

Si el nombre d’aspirants que superen la fase d'oposicié és inferior al nombre de places a cobrir, el tribunal declara
deserts aquells llocs dels quals no en pugui efectuar cap proposta de contractacio.

Els aspirants proposats que no presentin la documentacié 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 podran
ser nomenats 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 Il'acta de I'6rgan de seleccié, es podra nomenar
I'aspirant segiient que en la puntuacio 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, un termini de 20 dies naturals
per presentar la documentacio.

Exhaurit el termini de presentacié de documents, el president de la corporacié o regidor delegat, en el termini d’'un mes,
nomenara funcionaris en practiques als aspirants proposats per I'0rgan de seleccié que hagin presentat la documentacié
pertinent.

10.- Presentacié de documents

En el termini maxim de 20 dies des de la publicacié en el tauler d’anuncis del llistat esmentat, els aspirants proposats,
sense necessitat de requeriment previ, estaran obligats a presentar a la unitat competent en materia de personal de
I’Ajuntament els documents acreditatius de les condicions que s’exigeixen a les bases de la convocatoria i que son els
seglients:

a) Fotocopia degudament compulsada del document nacional d’identitat.

b) Titol académic o el seu testimoni notarial. En el cas que aquests documents haguessin estat expedits després de la
data en que finalitzi el termini d'admissio d'instancies, hauran de justificar quan van acabar els seus estudis.

c) Declaracié responsable de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat mitjangant
expedient disciplinari del servei de qualsevol administracié publica.

d) Declaracié responsable de no estar inclos en cap dels suposits d’'incompatibilitat previstos a la Llei 53/84, de 26 de
desembre, d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

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

En el cas dels aspirants que tinguin reconeguda la condicié legal de disminuit aquest certificat sera substituit pel
dictamen expedit per I'equip multiprofessional competent, o per I'drgan técnic competent, en els termes previstos al
Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre I'accés a la funcié publica de les persones amb discapacitat i dels equips de
valoracié multiprofessional.

f) Justificacié documental dels requisits especifics exigits per aquesta convocatoria.

Els aspirants que tinguin la condicié de funcionaris publics a qualsevol administracié publica estaran exempts de
justificar documentalment les condicions i requisits ja demostrats per obtenir el seu anterior nomenament. Han de
presentar la certificacid6 de I’Administracié publica de qué depenguin que acrediti la seva condicio i totes les
circumstancies que constin en el expedient personal.
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Els aspirants proposats que no presentin la documentacié 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 podran
ser nomenats funcionaris i quedaran anul-lades les seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin
pogut incérrer en cas de falsedat.

11.- Periode de practiques

El periode de practiques, amb una durada de 6 mesos, és obligatori i eliminatori i forma part del procés selectiu, i la
qualificacid final sera d’apte o no apte. Els aspirants que obtinguin la qualificacié6 de no apte quedaran exclosos del
procés selectiu.

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

Per a la qualificacid dels aspirants el tribunal comptara amb I'assessorament de, com a minim, dues persones
avaluadores que presentaran una proposta de valoracié basada en items conductuals predeterminats i que es concreten
en la coordinadora de Serveis Centrals i la Cap de RRHH.

Durant aquest periode la persona sota la dependéncia immediata de la qual estigui el funcionari/a de nou accés, 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 la ultima setmana del periode de practiques, els avaluadors hauran d’emetre un informe sobre les tasques realitzades
i el nivell d’integracio i eficiéncia en el lloc de treball objecte del procés selectiu i hauran de fer constar expressament si s’ha
superat 0 no de forma satisfactoria el periode de practiques. L’esmentat informe es donara a conéixer a la persona
interessada, que hi podra fer les al-legacions que consideri oportunes.

Per a la superaci6 del periode de practiques, es contemplaran com a criteris els aspectes seguents:

- capacitat de treball i rendiment professional

- responsabilitat i eficiencia

- iniciativa

- interés per I'aprenentatge

- disposicio personal

- adaptacio a I'organitzacio i integracié en I'equip de treball

- habilitats socials i de comunicacio en les seves relacions internes i externes

Durant el periode de practiques, I'aspirant sera nomenat funcionari en practiques i ha de percebre les retribucions que
per a aquest personal funcionari estableix la normativa vigent.

L’aspirant que hagi superat el periode de practiques sera proposat per a ser nomenat funcionari de carrera. La persona
nomenada disposara de un termini d’'un mes per al jurament o promesa i presa de possessio. Transcorregut aquest
termini sense que prengui possessio, perdra tots els seus drets, quedant sense efecte el seu nomenament com a
funcionaris en practiques.

En cas que I'aspirant amb major puntuacié no superi el periode de practiques, d’acord amb I'acta de I'érgan de seleccié, es
procedira al nomenament com a funcionari en practiques per un periode de 6 mesos, del candidat segiient del present
procés de seleccio, per ordre de puntuacio, sempre que hagi superat totes les proves.

Aquell que no assoleixi el nivell suficient d’integracid i eficiencia en el lloc de treball objecte del procés selectiu durant el
periode de practiques, sera declarat no apte per resolucié motivada del president de la corporacié o autoritat en la que
hagi delegat, amb tramit d’audiéncia previa, perdent en consequéncia tots els drets al seu nomenament com a funcionari
de carrera i donant-se per finalitzada la seva relacié funcionarial, no comportant cap dret econdmic ni indemnitzatori a
favor de I'aspirant o qualssevol altre en virtut del procés selectiu.

12.- 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 alld no previst en aquestes bases i en
la legislacio d’aplicacio supletoria.
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Per a tot el que no estigui previst expressament en aquestes bases es recorrera al que disposa I'Estatut basic de
I'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.

13.- Borsa de treball

Els aspirants que no siguin nomenats 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, a una borsa de treball per
proveir amb caracter temporal, necessitats de personal d’aquesta categoria a I'Ajuntament de Castellbisbal, tant en
reégim funcionarial com laboral, amb les retribucions, jornada de treball i funcions que corresponguin d’acord amb la
relacié de llocs de treball de I'Ajuntament de Castellbisbal.

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 organitzacio del servei.

En conseqliéncia, en cas de necessitat de personal, es procedira d’acord al seguient:

- La llista dels aspirants que integrara la borsa de treball sera per ordre numéric correlatiu de la puntuacié obtinguda en
ordre descendent.

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

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

- Es podra renunciar un maxim de dues ofertes de treball sense que es modifiqui el lloc que s’ocupa a la llista, amb la
tercera renuncia, I'aspirant passara a ocupar I'tltim lloc de la llista.

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

- 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 valoracié adequada del desenvolupament de les tasques realitzades.

- L’Ajuntament pot deixar sense efecte aquesta contractacid o nomenament si, transcorreguts dos mesos des de l'inici
de la mateixa es produeix una falta d’idoneitat del contractat o nomenat per al desenvolupament de les funcions propies
de la plaga, considerant aquest periode de prova com a part integrant del procés selectiu.

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

- La vigéncia d’aquesta borsa de treball s’estableix en dos anys.
14. — Régim 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 contencids administratiu davant la sala d'aquesta jurisdiccié 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 l'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 reposicio, previ al recurs contenciés 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 regim 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 Régim intern, les persones interessades podran interposar
recurs potestatiu de reposicié dins el termini d'un mes a comptar de 'endema de la seva publicacié o notificacié, 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 publicacié o notificacio.

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
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interessos legitims, les persones interessades poden interposar recurs d’algada davant del regidor de Régim Intern, en
el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacié al tauler d’anuncis de la corporacié o de la seva
exposicid publica a I'edifici s’hagin portat a terme les diferents proves.

Contra els actes de tramit del tribunal de seleccidé no inclosos en I'apartat anterior, els/les aspirants, al llarg del procés
selectiu, podran formular totes les al-legacions que estimin pertinents per a la seva consideracié en el moment de fer-se
publica la puntuacio final del procés selectiu.

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
Temari general

1. La Constitucio espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. Els drets fonamentals i les llibertats publiques. El
Tribunal Constitucional: composicio i competéncies. Processos. El valor de les senténcies del Tribunal Constitucional.

2. El Govern: funcions, potestats i composicié. Designacioé i remocié del govern i del president. Relacions amb les Corts
Generals. Les Corts Generals. El Defensor del Poble. El Tribunal de Comptes.

3.La potestat legislativa. La delegacio legislativa a favor del govern. La iniciativa legislativa. Les lleis organiques. Les
lleis ordinaries. Les lleis marc. Les lleis d’harmonitzacio.

4.El poder judicial: funcions i principis. L'organitzacio judicial. EI Consell General de Poder Judicial. El Ministeri Fiscal. El
Tribunal Suprem. El Tribunal Superior de Justicia de Catalunya.

5. Organitzaci6 i funcionament de I'’Administraci6 general de I'Estat. Delegats del Govern a les comunitats autdnomes.
Organs consultius de '’Administracié de I'Estat. L'Administracio institucional: les corporacions de dret public. Organismes
autonoms i entitats publiques empresarials.

6. Les comunitats autonomes i els seus estatuts. L'Estatut d'autonomia de Catalunya de 2006: estructura i contingut.
Principis rectors. Garanties dels drets estatutaris. Competencies de la Generalitat de Catalunya: tipologia.

7. Administracio local. Ens que l'integren. El municipi. Els drgans de representacié politica i la seva designacié. Organs
necessaris i oOrgans complementaris. Funcionament, organitzacié i competéncies. Régims locals especials.
L’organitzacié comarcal de Catalunya. La vegueria.

8. La provincia en el régim local: organitzacio, drgans necessaris i complementaris, competéncies.

9. La Unié Europea i el dret comunitari. Les institucions comunitaries. Caracteristiques del I'ordenament juridic
comunitari. Les fonts del dret comunitari. Tractats. Reglaments. Directrius.

10. Submissié de I'Administracio a la llei i al dret. Fonts del dret public. La llei: classes de lleis. El reglament: les seves
classes. Potestat reglamentaria a I'ambit local: ordenances, reglaments i bans.

11. L'acte administratiu. Concepte. Elements. Actes nuls i anul-lables. Procediment administratiu. Fases. Comput de
terminis.

12. Revisi6 dels actes administratius: d'ofici i en via de recurs administratiu. Recurs contenciés administratiu.

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

14. Els béns de les entitats locals. El domini public. El patrimoni privat de les entitats locals.
15. La contractacio administrativa en l'esfera local. Classificacid dels contractes i régim juridic. La seleccio del
contractista. Drets i deures del contractista i de I'Administracié. Execucio, modificacio i suspensid. Extincié dels

contractes.

16 . El servei public local. Formes de prestacio dels serveis publics. La gestio directa i la indirecta.
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17. La Funcié Publica local. Seleccio i provisié. Drets i deures. Situacions administratives. Regim incompatibilitats.
18. Hisenda Publica. Les Hisendes publiques i el seu pressupost.
Temari especific

1. Accions i directives de la Uni6é Europea en matéria d’arxius i del patrimoni documental.

2. Els organismes internacionals relacionats amb els arxius, amb especial referéncia al CIA/ICA.

3. La cooperaci6 arxivistica en 'ambit dels arxius i el patrimoni documental, amb especial referéncia a les tasques de
AsF.

4. El sistema arxivistic de I'Estat Espanyol. Organitzacio i funcions dels organs i els centres que I'integren. Funcions de
cadascun.

5. El sistema arxivistic de Catalunya: Organitzaci6 i centres que l'integren. Funcions de cadascun.

6. El Patrimoni documental Catala. La regulacié juridica del patrimoni documental a Catalunya.

7. La Xarxa d’Arxius Municipals de la Diputacié de Barcelona.

8. La regulacid juridica del patrimoni documental i els arxius, amb especial referéncia als arxius de I'administracio local.
9. La Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents.

10. La Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als Serveis Publics.

11. La Llei 29/2010, de 3 d’agost, de I'is dels mitjans electronics al sector public de Catalunya

12. L’arxivistica: concepte. Naixement i evolucié. Principis fonamentals i normes.

13. L’arxivistica a I'era de la informacio: el rol de I'arxivistica en la gestio integrada de la informacié.

14. Principis i processos per a la implementacio d’un sistema de gestié documental a les Administracions Publiques.

15. El personal de 'arxiu municipal. Tipologia i funcions arxivistiques. Formaci6 del personal d’arxius.

16. Deontologia professional. El codi deontologic dels arxivers catalans.

17. El document: concepte, caracters intrinsecs i extrinsecs.

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

19. Principals instruments de descripcid arxivistics.

20. El Reglament de I'arxiu municipal. Elaboracié i contingut.

21. Métodes d’indexacié documental.

22. Les normes internacionals de descripcio arxivistica.

23. Criteris generals d’avaluacio i tria. La Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria de documentaci6. Funcions,

24. Les taules d’avaluacio documental (TAD) i la seva aplicacio practica a la documentacié generada pels municipis.

25. Les NODAC (Normes de descripcio arxivistica de Catalunya).

26. MoReqg2 (Model Requirements for the management of electronic records)

27. Principis de diagnosi estratégica aplicable als arxius

28. Indicadors de gestio per a I'avaluacié d’un servei d’arxiu municipal.

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

30. La captacié d’arxius privats en el context d’'un Pla Municipal d’Arxius.

31. Els ingressos de documentacio a I'arxiu: les transferéncies, les adquisicions, les donacions i els comodats.

32. L’arxiu com a centre de conservacié documental. Els edificis i equipaments d’un arxiu. Gestié de diposits.

33. Arxius d’oficina i arxius de gestio des de la perspectiva de la conservacio.

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

35. El Pla d’Emergéncia d’un arxiu municipal.

36. Causes de degradaci6 i mesures de preservacio dels suports documentals. Criteris de restauracio, microfilmacio i
digitalitzacio.

37. Preservacié i conservacio dels documents.

38. Els principis basics de la restauracié de documents d’arxiu.

39. Normes basiques per a I'exposicid perllongada de documents d’arxiu.

40. Els suports fisics d'emmagatzematge dels arxius digitals.

41. Gestié de la memoria digital i repositoris d'arxiu.

42. Organitzacio i descripcidé d’un arxiu administratiu.

43. Organitzacid i descripcié d’un arxiu historic.

44. Els instruments de descripcio. Quins son, com es defineixen, com s’elaboren.

45. L'organitzacié de la documentacié municipal: el quadre de fons i el quadre de classificacio. Métodes i procediments
de treball amb la seva definicié i implementacio, amb especial referencia al fons municipal local.

46. Classificacié de documents i tipologia. El quadre de classificacio. Definicio, metodologia, elaboracio i aplicacio.

47. El procés d’'implementacié d’'un sistema de gestié de documentacié a I’Administracié municipal.

48. Els expedients i els documents de I'’Administracié local: naturalesa i principals tipologies documentals. Les funcions i
les activitats que els originen.
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49.

L’avaluacié i la tria documental. Principis generals. Els procediments de valoracié de les séries documentals. Els

calendaris de conservacio.

50. L’Administracio electronica: conceptes, regulacio i objectius. La signatura electronica.

51. La informatica aplicada a la gestid dels centres d’arxiu municipal. Conceptes abast, metodologia i objectius.

52. La gestié documental i la gestid de la qualitat en un arxiu municipal. Les normes ISO i la seva aplicacié en un arxiu
municipal.

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

54.

La planificacié i I'organitzacié del servei als usuaris: sistemes d’accés, consulta i préstec de la documentacio.

Tipologies d’'usuaris.

55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.

64

La consulta i difusio de la documentacio: vessant informativa, investigadora, cultural i pedagogica.

Politiques de difusio als arxius. Marqueting i comunicacio.

El web: les possibilitats que ofereix a un centre d’arxiu.

El régim juridic de I'accés a la documentacié. La informacid i la documentacié continguda en les bases de dades.
La proteccié dels drets dels ciutadans i la privacitat de les dades personals.

Reprografia documental i circuit de comandes de reproduccio.

Principis de reproduccié de documents. Reproduccié i drets d’autor.

La funcio cultural dels arxius.

Técniques d’explotacio i difusié del patrimoni documental.

. Consideracions juridiques sobre la difusié de fons fotografics per Internet. Estat de la questio.
65.
66.
. L’arxiu fotografic. Concepte, el tractament documental, la conservacié i I'is dels documents.

. La gestio dels drets d’autor i d’explotacié de les fotografies en un arxiu fotografic.

. El material de conservacié per a la instal-lacié de fons i col-leccions audiovisuals.

. Els fons sonors i els audiovisuals. Concepte, el tractament documental, la conservacio i I'is dels documents.
. Els documents electronics. Concepte, el tractament documental, la conservacio i I'is dels documents.

. Els documents de gran format. Concepte, el tractament del document, la conservacié i I'is dels documents.

El potencial del web 2.0 per a la difusié dels arxius i el seu patrimoni documental.
Els recursos institucionals per a la difusio del patrimoni documental en xarxa.

Castellbisbal, 29 de novembre de 2010
El regidor de Régim Intern, David Vidal Morral
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