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BASES DEL PROCES SELECTIU PER LA COBERTURA D’UNA PLACA DE
TECNIC/A MIG DE GESTIO, DE L’AJUNTAMENT DE SANT JOAN DESPI

1.- OBJECTE

L’objecte de les presents bases és la regulacié especifica del procés selectiu
per la cobertura d’ una plaga de Técnic/a Mig de Gestio, associada al lloc de
treball d’Arxiver/a Municipal, corresponent a I'Oferta Publica d’Ocupacié de
'any 2021, en aquells aspectes que no es regulessin a les bases generals
aprovades per decret de la Alcaldia num. D20080001000127, de 14 de gener
de 2008.

2.- CARACTERISTIQUES DE LA PLAGA

Tipus de personal:Funcionari/a.

Denominacié: Técnic/a Mig de Gestio

Escala: Administracio Especial

Grup: A2

Jornada: 37.5 hores, segons necessitats del servei

Sistema de seleccio: concurs - oposicio.

Funcions: Dirigir, organitzar i coordinar els recursos econdomics, materials i
humans assignats al servei per tal d'assegurar la correcta custodia i
organitzacio de la documentacio i facilitar-ne la consulta al personal municipal i
als ciutadans i aquelles funcions analogues o similars que Ili puguin ser
assignades.

3.- REQUISITS DE PARTICIPACIO

1. Tenir la nacionalitat espanyola o de qualsevol dels altres Estats
membres de la Unié Europea o d’Estats als quals, en virtut de Tractats
internacionals subscrits per la Uni6é Europea i ratificats per Espanya, els
sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors en els termes que
aquesta es troba definida en el Tractat Constitutiu de la Comunitat
Europea. També podran accedir, qualsevol que sigui la seva
nacionalitat, els conjuges dels espanyols i dels nacionals d’altres Estats
membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret,
aixi com els seus descendents o els del conjuge sempre que no estiguin
separats de dret i siguin menors de 21 anys o majors, dependents.

2. Tenir 16 anys i no haver complert 65 en la data que finalitzi el termini de
presentacio de sol-licituds.

3. Posseir la capacitat funcional pel desenvolupament de les tasques

4. Estar en possessio del titol de Llicenciat/ada o grau universitari
equivalent en Documentacié, Biblioteconomia o Histdria. En cas
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d'invocar un titol equivalent al que s’exigeix, haura d’acreditar-se
mitjangant la certificacio expedida pel Ministeri d’Educacié que ho
acrediti i, en cas de ser un titol obtingut a I'estranger, cal que se’n
presenti la corresponent traduccio jurada.

Estar capacitat i posseir un grau de coneixement de la llengua catalana,
tant en l'expressié oral com en l'escrita, que el/la faci apte/a per
desenvolupar les seves funcions, equivalents al nivell C1 de la
Secretaria de Politica Linguistica o equivalent. Si la persona proposada
no disposa del nivell C1 o certificat equivalent, haura de fer una prova, el
resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a.

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han
d’acreditar tenir coneixements de llengua castellana del nivell C2
establert pel Reial Decret 1137/2002, de 31 d'octubre. Aquest
coneixement s'acredita mitjangant la presentacié d'un dels documents
que s'indiquen a continuacio:

Certificat d'haver cursat I'educacié primaria, la secundaria i el batxillerat
a I'Estat espanyol.

Diploma d'espanyol (nivell superior) que estableix el Reial Decret
1137/2002, de 31 de octubre, o equivalent, o certificacio académica que
acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencié d'aquest).
Certificat d'aptitud en castella per a estrangers expedit per les escoles
oficials d'idiomes.

No haver estat separat/da i/o acomiadat/da, per resolucid disciplinaria
ferma, del servei de cap administracié publica, i no trobar-se inhabilitat
per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques. En el cas
de ser nacional d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/ada o en situacio
equivalent ni haver estat sotmés/a a sancio disciplinaria o equivalent que
impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacid
publica.

No estar afectat per cap dels motius d’'incompatibilitat continguts en la
Llei 53/1984 de 26 de desembre, d'incompatibilitat del personal al servei
de les administracions Publiques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d’incompatibilitats del personal al servei de I'Administracié de la
Generalitat de Catalunya.

4.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

4.1.- Forma i termini de presentacio

Les persones interessades en participar en el procés de selecci6 hauran
d’omplir la sol-licitud especifica per aquesta oferta que se’ls facilitara a 'OAC

o a

la pagina web www.sjdespi.net, mitjangant la seu electronica de

'Ajuntament de Sant Joan Despi, adjuntant, en tot cas, la sol-licitud
normalitzada degudament omplerta i signada.
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La presentacidé de sol-licituds es fara preferentment mitjancant la seu
electronica a la pagina web municipal (www.sjdespi.net), dins de Tramits on
line. També es pot presentar al Registre General de I'Ajuntament C/ Cami del Mig, 9
Sant Joan Despi, recomanable sollicitar cita previa, durant el termini de VINT DIES
NATURALS comptats a partir del seguent al de la publicacié de la convocatoria
al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. Les bases i la convocatoria
s’exposaran al tauler d’edictes electronic de la Corporacié ( e-tauler) i a la
pagina web municipal.

En el cas que les sol-licituds siguin presentades per correu administratiu o en
un altra administraci® amb conveni, la persona aspirant haura d’anunciar, el
mateix dia, I'enviament al departament de Recursos Humans al correu
electronic selecciorrhh@sjdespi.net , adjuntant copia de la sol-licitud.

Amb la presentacié de la sol‘licitud, les persones aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que soén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per la posterior tramitacio del
procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent. Igualment, per la mera
concurréencia al procés selectiu s’entén que la persona aspirant accepta
integrament les condicions de la convocatoria, tret que, préviament, hagi exercit
el seu dret a impugnar-les.

4.2.- Documentacio a presentar

La sol-licitud haura d’anar acompanyada de la seguent documentacio:

a) Fotocopia del DNI

b) Fotocopia de la titulacié exigida, o resguard de pagament dels drets
d’obtencio dels titols exigits a la base segona.

c) Fotocopia del certificat del nivell C1 de catala de la Direccié General de
Politica Linguistica

d) Acreditaci6 de coneixements de llengua -castellana per aquelles
persones que provinguin de paisos on I'espanyol no sigui llengua oficial.

e) Acreditacid, si s’escau, de la resta de requisits recollits a la base 3a.

f) Justificants acreditatius dels meérits al-legats, de conformitat amb el
barem recollit en el procediment selectiu de concurs (base 8), sense que
I'érgan seleccionador pugui valorar altres meérits que els aportats en
aquest moment.

No caldra presentar fotocopia compulsada dels documents acreditatius ni dels
requisits per participar-hi, bastara amb fotocopia simple. Abans de la proposta
del Tribunal de la llista de persones aspirants, aquests seran requerits per
aportar els originals d’aquests documents per la seva compulsa. La no
acreditacio comportara la pérdua dels drets derivats d’aquesta convocatoria.
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4.3.- Acreditacio dels meérits al-legats

Els cursos, seminaris i jornades que s’al-leguin com a merits hauran de ser
acreditats mitjangant fotocopia dels titols oficials, on consti el centre emissor
dels mateixos, aixi com les hores de durada, assisténcia o aprofitament.

La prestacio de serveis a I’Administracié Publica o al sector privat s’acreditara
mitjangant certificat emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social de la
vida laboral del sol-licitant, aixi com amb fotocopies dels contractes, ndmines o
qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa dels serveis prestats. Els serveis
prestats a 'Ajuntament de Sant Joan Despi seran acreditats per la Corporacio,
aixi com les avaluacions del treball realitzat, sempre que la persona aspirant
hagi fet constar a la sol-licitud el periode en el que va treballar i el lloc de treball
desenvolupat.

Els meérits insuficientment justificats no seran valorats. Es podran sol-licitar
altres documents que es considerin necessaris per a la correcta valoracié dels
meérits al-legats.

No es valoraran aquells meérits que no hagin estat relacionats a la
sol-licitud especifica per participar en el procés selectiu.

4.4.- Persones amb discapacitat

Les persones amb discapacitat podran indicar en la sol-licitud el tipus de
discapacitat declarada i la possible adaptacié o I'adequaci6 del temps i mitjans
materials per a la realitzacié de les proves previstes en la convocatoria. En
I'acceptacié de les esmentades adaptacions o adequacions, s’estara al que
disposa I'art. 6 del Decret 66/1999, de 9 de marg, del Govern de la Generalitat
de Catalunya.

Els documents justificatius a que fan referéncia els apartats anteriors només es
podran presentar durant el periode de presentacié de instancies.

5.- LLISTA D’ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, es dictara resolucio en
el termini maxim d'un mes aprovant la llista d’admesos/es i exclosos/es
provisional, que es publicara al tauler d’anuncis de la Corporaci6 i a la pagina
web municipal www.sjdespi.net. Es concedira un periode de 10 dies habils
comptadors a partir de la publicacié de la llista per a esmenes o possibles
reclamacions. En cas que les persones aspirants excloses no presentin
esmena dels defectes que motiven la exclusid, la seva sol-licitud s’arxivara
sense cap altre tramit.
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Les al-legacions presentades es resoldran en el termini d’'un mes a partir de la
finalitzacié del termini anterior. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi
dictat resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades. En el cas de no
presentar-se reclamacions, es considerara elevada a definitiva la llista
provisional, sense necessitat de nova publicacid.

6.- PUBLICACIO D’ANUNCIS

Tots els anuncis relacionats amb la convocatdria es publicaran al tauler
d’anuncis de la Corporacio i a la pagina web municipal www.sjdespi.net

7.- ORGAN DE SELECCIO

L’0rgan de seleccid que es constituira per valorar el procés selectiu, es
constituira segons disposa la base 5 de les bases generals que regeixen els
processos selectius de I’Ajuntament de Sant Joan Despi.

8.- DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

8.1.- Prova especifica per demostrar el coneixement del catala

Aquesta prova només s’haura de realitzar en el cas que no s’acrediti
documentalment estar en possessio del nivell C1 de llengua catalana o
superior, mitjangant la presentacido del titol corresponent expedit per la
Secretaria de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya o d’un titol
equivalent, o hagin superat una prova d’igual nivell en un altre procés selectiu.
La qualificacio d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a i quedaran eliminats
del procés selectius aquelles persones que no superin la prova.

8.2.- Prova especifica per demostrar el coneixement del castella.

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de
realitzar aquest exercici, que consistira en una redaccié de 200 paraules en el
termini maxim de 45 minuts, i a mantenir una conversa amb membres del
tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si s’escau, amb els assessors
especialistes que aquest designi. La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte/a
0 no apte/a i quedaran eliminats del procés selectius aquelles persones que no
superin la prova.

Les persones aspirants que acreditin documentalment que estan en possessid
d’un certificat conforme han cursat la primaria i la secundaria a I'Estat espanyol,
del diploma d'espanyol (nivell intermedi) que estableix el Reial Decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a I'obtenci6 d’aquest, o del certificat
d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
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d’'idiomes, o que hagin superat una prova d’igual nivell en un altre procés
selectiu, restaran exempts de realitzar aquest exercici.

8.3.- Prova teorica: Constara de 2 exercicis:

1. Primer _exercici.- Consistira a respondre, en el termini maxim de 40
minuts, un test de coneixements, amb respostes alternatives, relacionat
amb el contingut de la primera part del temari que s’annexa. La
qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 5 punts, considerant-la no
superada amb una puntuacio inferior a 3 punts. La puntuacié s’obtindra
per aplicacié de la férmula PF= (RC-RE/4)*5/TP (PF: puntuaci6 final,
RC: respostes correctes, RE: respostes erronies, TP: nombre total de
preguntes)

2. Segon exercici.- Consistira a respondre per escrit en un temps maxim de
2 hores, 2 temes a triar entre les 6 proposats pel Tribunal sobre la
segona part del temari d’aquesta convocatoria. Si el Tribunal ho
considera adient, els aspirants hauran de llegir la prova davant de
'drgan de seleccid, que esta facultat per fer preguntes als aspirants
sobre questions objecte de la prova. Aquesta prova es valorara entre O i
10 punts, considerant-se no superada amb una puntuacio inferior a 5
punts.

La puntuacié global d’aquesta prova tedrica sera la suma de la valoracio dels
exercicis de que es compon, quedant eliminats les persones aspirants que no
obtinguin una puntuacié minima de 8 punts.

8.4.- Prova de coneixements practics

Consistent en la resolucié d'un o més suposits practics referent a les funcions
de la plaga a cobrir i que estara relacionat amb les matéries del programa que
s’annexa. Per la seva realitzacio, les persones aspirants podran consultar els
textos legals no comentats, en suport paper, que considerin necessaris i aportin
per a I'ocasio. El temps maxim per la realitzacié de la prova sera de 3 hores.

L’exercici haura de ser llegit per I'aspirant davant del Tribunal, que en la seva
valoracio apreciara fonamentalment la capacitat d'analisi i I'aplicacié raonada
dels coneixements tedrics a la resolucio dels problemes practics plantejats.

Aquesta prova sera eliminatoria i es puntuara fins a un maxim de 10 punts,
considerant-la no superada amb una puntuacié inferior a 5 punts.

Pagina 6 de 11



- AJUNTAMENT DE

% SANT JOAN DESPI
B

8.5.- Valoracio6 curricular

a) Experiéncia professional en el desenvolupament de funcions
analogues a les de la plaga a cobrir, fins a un maxim de 4 punts:

a.1.- En arxius municipals de municipis quina poblacié estigui
compresa entre 20.000 i 40.000 habitants, a rad de 0,75 punt per any
treballat.

a.2.- En el sector privat o en altres administracions, a raé de 0,25
punts per any treballat.

En cas que la dedicacié no sigui del 100%, la puntuacié obtinguda pel
temps treballat amb aquesta dedicacié es puntuara proporcionalment.

b) Formacid, fins a un maxim de 5 punts.

b.1.- Per assistéencia a jornades i cursos de formacio realitzats en
centres publics o privats de reconeguda solvéncia a judici del
Tribunal en I'ambit de l'arxivistica, el procediment administratiu i la
utilitzacié de TICS que tinguin relacié directa amb la plaga a cobrir, a
rad de 0,01 punts per hora lectiva fins un maxim de 3 punts.

b.2.- Per Postgraus o Mestratges relacionats amb l'arxivistica, fins a
un maxim d’1 punt.

b.3.- Per assisténcia a congressos d’arxivistica, fins a un maxim d’1
punt.

c) Per publicacions relacionades amb I’Arxivistica i la Historia, fins un
maxim d’1 punt.

Per acreditar els mérits s’haura d’aportar fotocopia dels titols on consti el
numero d’hores i dels contractes laborals o fulls de salari on surti reflectida la
categoria professional o les caracteristiques de les tasques desenvolupades en
el lloc de treball, aixi com la vida laboral.

8.6.- Entrevista personal

Les persones aspirants que, I'd0rgan de seleccid consideri que, en funcié de la
puntuacié atorgada, reuneixen les condicions per desenvolupar les tasques
propies de la plaga objecte de seleccid, podran ser convocades a una
entrevista personal.

Aquesta entrevista consistira en mantenir un dialeg amb els membres de
'drgan de seleccié sobre questions vinculades al curriculum de la persona
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aspirant per tal de determinar els valors i competéncies professionals que millor
s’adequin a les places convocades.

Aquesta prova no sera eliminatoria i tindra una puntuacié maxima de 5 punts.

La puntuacio final de cada persona aspirant sera la suma de les puntuacions
obtingudes en les diferents fases.

Els/les aspirants que no compareguin a la convocatoria pel desenvolupament
dels exercicis o proves a realitzar al lloc, data i hora que s’assenyali, seran
exclosos, malgrat que hagi estat per causes justificades.

9.- PROPOSTA DE NOMENAMENT

Finalitzat el procés selectiu, I'6rgan de seleccio realitzara la proposta a I'organ
competent pel nomenament de la persona que hagi obtingut la millor puntuacié.

En el cas d’empat en la puntuacid6 de dos o més aspirants, I'ordre definitiu
s’establira, en primer lloc, a favor de la persona que hagi obtingut la puntuacié
més alta en la prova practica i, si tot i aixi persistis 'empat, se situara en
numero superior de la llista I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta en
I'apartat a) de la valoracié curricular (experiéncia professional).

La Corporacié podra deixar sense efecte el nomenament/contractacié si
transcorreguts 6 mesos des de I'inici de la prestacié de serveis es produeix una
manifesta manca d’idoneitat de la persona contractada per al desenvolupament
de les funcions propies de la plaga, considerant aquest periode com a part
integrant del procés selectiu.

10.- REGIM DE RECURSOS
Aquestes bases i els actes administratius o acords de I'd6rgan de seleccié que
se’n derivi de la seva aplicacio, podran ser recorregudes per les persones
interessades en els termes que estableix la Llei 39/2015, de Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Sant Joan Despi, 26 d’octubre de 2021.
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ANNEX 1: TEMARI

Temari general:

La Constitucié Espanyola de 1978: Estructura i contingut. Principis generals.

Els drets i els deures fonamentals dels ciutadans.

La Corona. El poder legislatiu, el poder executiu i el poder judicial.

Organitzacio Territorial de I'Estat. Les Comunitats Autonomes i els seus

estatuts. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya de 2006.

El Municipi. Organitzacié municipal, competéncies i funcionament.

Organs de Govern Municipal. L’Alcalde. El Ple: composicié i funcions.

Organs complementaris.

7. La funcié publica local i la seva organitzacio. Drets i deures del personal al
servei de ’Administracio Local.

8. Els pressupostos de les entitats locals.

9. El procediment administratiu: consideracions generals i fases. El silenci
administratiu.

10.L’acte administratiu: concepte, classes i elements.

11.L’acte administratiu: motivacio, notificacio i publicacié

12.L’Administracié Electronica..

13.Drets i obligacions dels ciutadans de relacionar-se electronicament amb les
administracions publiques.

14.La proteccié de dades de caracter personal. Llei Organica 3/2018 de 5 de
desembre de Proteccié de dades personal i garantia dels drets digitals i el
seu reglament de desenvolupament

15.Politiques d’lgualtat. Llei 5/2008, de 24 d’abril, del dret de les dones a

eradicar la violencia masclista. Definicions. Formes i ambits de violéncia

masclista. Pla d’Equitat de Génere per a la ciutadania 2019-2022. Atencio

local per a les dones victimes de violéncia de génere.

A

o o

Temari especific:

1. La legislacio i la normativa sobre arxius i patrimoni documental a I'Estat
espanyol i a Catalunya.

2. Els sistemes arxivistics. Marc legal, organitzaci6 i el tractament del fons
d'arxiu.

3. El sistema arxivistic de Catalunya. Marc legal i organismes que el
conformen. La normativa arxivistica Catalunya. Antecedents i situacio
actual.

4. L'exercici de la transparéncia i la gestid documental a I'administracio
publica. Marc legal i aplicacié practica.

5. El régim juridic de l'accés a la documentacio. La informacio i la
documentacié continguda en les bases de dades. La proteccié dels drets
dels ciutadans i la privacitat de les dades personals.

6. L'arxiu: concepte, funcions i tipologies. L'evolucid historica dels arxius i
I'arxivistica.
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7. L'arxiu a l'administracié local: organitzacié i funcions. Caracteristiques i
principals tipologies documentals

8. L'arxiu com a centre de conservaci6 documental. Els edificis i els
mecanismes técnics per a garantir la perdurabilitat i la qualitat fisica dels
documents.

9. El sistema de gestio documental. Definicio, caracteristiques, estructura i
implantacio. Models i estandards.

10.El procés dimplementaci6 d'un sistema de gesti6 documental a
I'administracié municipal: concepte, funcions i finalitats.

11.Les Cartes de Serveis de I’Arxiu Municipal.

12.El sistema de gesti6 documental.Definicio, caracteristiques, estructura i
implantacio. Models i estandards.

13.El processos de conservacio i restauracio dels suports documentals.

14.Sistemes de proteccié del fons: causes de degradacié i mesures de
prevencio.

15.La planificaci6 i I'organitzacio dels serveis als usuaris: sistemes d'accés,
consulta i préstec de la documentacio. Tipologies d'usuaris.

16.Els instruments de descripcid i recuperacié de la informacié: guies,
inventaris, catalegs i indexs.

17.El métodes d'indexacié de la documentacio: Els tesaurus i els vocabularis
controlats.

18.El sistema de gesti6 documental. Les parts basiques i els subsistemes.
Definicié i caracteristiques.

19.El fons d'arxiu: concepte i aplicacio dels principis de l'arxivistica.

20.Els fons personals i familiars: definicid, caracteristiques i tractament
arxivistic.

21.Els fons d'empresa: definicio, caracteristiques i tractament arxivistic.

22.L'avaluacio i la tria documental. Els procediments de valoracio de les séries
documentals. El cicle vital dels documents. Els calendaris de conservacio.

23.Les transferéncies i I'arxivament de la documentaci® municipal: els
processos de tractament arxivistic que reben els expedients i els
documents. Els ingressos extraordinaris. La gestio dels dipdsits de I'arxiu.

24 El quadre de classificacid. Metodologia, elaboracié i aplicacié.

25.Els expedients i els documents de I'administracio locals: naturalesa i
principals tipologies documentals. Les funcions i les activitats que els
originen.

26.L'expedient: tramitaci6 i tractament en suport paper i electronic.

27.Els diferents tipus i caracteristiques dels suports dels documents d'arxiu.

28. Caracteristiques, organitzaci6 i tractament dels fons fotografics.

29. Caracteristiques, organitzacio i tractament dels fons grafics.

30. Caracteristiques, organitzacié i tractament del fons oral.

31.Caracteristiques, tractament i preservacio dels documents electronics.

32.Els documents de gran format: caracteristiques i tractament arxivistic.

33.La digitalitzaci6 de documents d'arxiu: requeriments, tipus i manuals
d'aplicacio.

34.L’administracio electronica: conceptes, regulacio i objectius.
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35.El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic. La
gestio i el cicle de vida.

36.Propietats i esquemes de metadades dels documents electronics. El
document electronic, la captura i el concepte de metadades.

37.La preservacié documental digital. La signatura electronica i les politiques
de preservacio. La signatura electronica i la preservacio dels documents
electronics.

38.La preservacio digital. Els forats de preservacié en un entorn electronic.

39. Les diferents tipologies de documentacio electronica a I'administracio local.

40.Definicié i implantaciéo de I'administracio electronica als ens locals. Eines,
mecanismes i estrategies. Les eines a disposicio de I'administracié per a la
gestio de I'administracié electronica. Principals plataformes i la seva
definicid.

41.La descripcio i I'avaluacio dels documents electronics a I'administracio local.

42.L'arxiu electronic a la legislacié vigent. Concepte, caracteristiques i pautes
per a la seva implementacio.

43.L'Esquema nacional d'interoperabilitat: les normes técniques i les guies
d'aplicacié

44 Els portals web i les xarxes socials: les possibilitats que ofereixen a un
centre d'arxiu.

45 El paper dels arxius i de l'arxivistica en la societat de la informacio.
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