Area de Presidéncia
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MONTORNES DEL VALLES Organitzaci6 i Desenvolupament del Personal
AJUNTAMENT
Exp. gral.: X2022007793
Exp. tipus: SPSP2022000027
ANUNCI

De I’Ajuntament de Montornés del Valles sobre la convocatoria del procés
selectiu d’arxiver i gestor documental i la creacié d’una borsa de treball
per cobrir possibles vacants i substitucions.

Per Decret d’Alcaldia numero 20230001000356, de data 9 de febrer de 2023,
s’aproven les bases que han de regir la convocatoria del procés selectiu
d’arxiver i gestor documental i la creacié d’una borsa de treball per cobrir
possibles vacants i substitucions.

El termini d’admissié de sol-licituds per participar en aquest procés selectiu
sera de 20 dies habils a comptar a partir de 'endema de la publicacié de la
convocatoria al DOGC.

Les bases especifigues reguladores del procés selectiu son les que es
transcriuen a continuacio:

BASES REGULADORES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCES SELECTIU
D’ARXIVER | GESTOR DOCUMENTAL | LA CREACIO D’'UNA BORSA DE
TREBALL PER COBRIR POSSIBLES VACANTS | SUBSTITUCIONS

Base 1a. Objecte de les bases.

1.1.  L’Ajuntament de Montornés del Vallés convoca un procés selectiu,
mitjangant concurs-oposicio lliure pel nomenament interi d’un/a arxiver/a i
gestor/a documental i la creacié d’una borsa de treball per cobrir les possibles
vacants i substitucions que puguin produir-se fins que no es realitzi una nova
convocatoria.

1.2. Les dades basiques de la plaga son les seguents:
- Denominacié: Arxiver/a (07002)
- Adscripcié: Area de Secretaria
- Régim juridic: Funcionari interi

- Escala: Administracié General

Av. de la Llibertat, 2 - 08170 Montornés del Vallés - Tel. 93 572 11 70 - Fax 93 568 27 62
www.montornes.cat - ajuntament@montornes.cat

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 1-22

CVE 202310032426

Data 21-2-2023

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Area de Presidéncia

MONTORNES DEL VALLES Organitzacio i Desenvolupament del Personal

AJUNTAMENT

Exp. gral.: X2022007793
Exp. tipus: SPSP2022000027

Subescala: Técnica

Grup de classificacio: grup A 1
Complement desti: 22

Complement especific: 11.216,94 euros

Jornada ordinaria, tardes i caps de setmana segons les necessitats del
servei.

Base 2a. Funcions

Funcions generals

Organitzar i coordinar la gestié documental i de I'arxiu municipal, establir
criteris i instruccions pel seu funcionament i custodiar documents i
facilitant-ne I'accés i la consulta, tant dels arxius en paper com de l'arxiu
digital.

Planificar i dissenyar els sistemes de gestio documental i el tractament
de la documentacié administrativa

Establir, elaborar i mantenir els instruments reguladors propis de la
disciplina arxivistica especialment quadres de classificacio, instruments
de descripcio, calendaris d’accés i conservacié de documents.

Descriure, conservar i difondre documents i fons documentals de l'arxiu
municipal.

Actualitzar sistematicament els registres, I'inventari, les bases de dades,
els catalegs i les codificacions de tots els materials (escrits, imatges,
sons i veus enregistrades, altres suports materials d’arxiu, etc.) de I'arxiu
municipal.

Emprendre activitats d’innovacié i d’investigacié per enriquir i ampliar els
fons documentals de l'arxiu.

Seguretat de la informacio: tot el contingut esta protegit, podent limitar el
seu acces i manipulacio.

Recerca i establiment de solides estrategies técniques de conservacio.

Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les
mesures tecniques i organitzatives necessaries per donar compliment a
la normativa vigent en la materia, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat.
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Funcions especifiques

Elaborar els reglaments i les instruccions que regulen I'organitzacié i el
funcionament de I'arxiu de la Corporacio.

Dissenyar les pautes relatives a la modificacié, millora, migracio i altres
alteracions en el sistema de gestié documental de la Corporacio6.

Elaboracio de plantilles i documents normalitzats corresponents a les
tasques arxivistiques.

Establir criteris i normativa per catalogar, transferir i ingressar la
documentacio a I'arxiu.

Proposar millores en els serveis i documents electronics oferts per la
Corporacio i en el tractament arxivistic dels documents electronics.

Supervisar les transferéncies de documentacié procedents de l'arxiu
administratiu o procedents de donacié o cessié d’entitats, particulars i
empreses.

Establir les pautes de tractament del fons antic d’acord amb el sistema
de gestié documental.

Preparar informes técnics i memories sobre el funcionament i les
propostes de millorar la gesti6 de 'arxiu de la Corporacié.

Planificar, dissenyar i coordinar el sistema de gesti6 documental de la
Corporacioé i la integracié amb el sistema de gestié administrativa
preservant les quatre caracteristiques principals dels documents:
autenticitat, fiabilitat, integritat i disponibilitat.

Dissenyar I'automatitzacié de procediments administratius per tal que
s’integrin en el sistema de gestié documental.

Planificar el sistema de gesti6 documental treballant I'arquitectura comu
d’informacié per establir definicions i normes comuns de dades a la
Corporacio.

Programar la portabilitat dels documents basicament respecte als
documents electronics per a la gestié i conservacié dels documents
produits en les aplicacions ofimatiques.

Atendre als usuaris de I'arxiu, donant-los suport en la recerca i consulta
del fons documentals i de I'arxiu digital.
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Recepcionar, classificar, catalogar i arxivar els documents publics que
han d’incorporar-se a I'arxiu municipal un cop concloses les fases activa
i semiactiva, inclos I'arxiu digital.

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

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

Mantenir i actualitzar les seéries documentals dels quadres de
classificacio. Aquesta funcié implica entrevistar-se amb el personal,
lectura de legislacid, estudi del procediment, descripcio de la serie, etc.

Establir una adequada codificacié en la classificacié dels expedients i
documents, aixi aquests estan controlats durant tot el seu cicle vital.

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

Valorar i classificar els documents de la Corporacio per identificar aquells
que tenen un valor permanent.

Elaborar i preparar les actes relatives al traspas de documentacio als
arxius de I'administracié publica que es determinin.

Coordinar i dissenyar els canals de classificacid i comunicacié entre
I'arxiu de la Corporacié i el fons documental que esdevindra I'arxiu
historic de la mateixa.

Rebre i controlar les transferéncies de documentacio i verificar-les.

Vetllar per la integritat i I'autenticitat dels documents de I'arxiu municipal
a fi de no alterar-ne ni perjudicar-ne els valors juridics, administratius,
informatius, culturals i cientifics, sens perjudici de les operacions
d’eliminaci6 de documentaci6, d'acord amb els procediments
tecnicament i legalment establerts.

Donar suport a totes les arees de I'ajuntament en les tasques de recerca
i gestio dels expedients administratius i la documentacié administrativa
en fase activa, semiactiva o si és el cas, historica i facilitar-ne I'accés i
les condicions de consulta i de préstec de documents.

Vetllar per l'acompliment dels programes d’actuacié arxivistica que
estableixi el Sistema d’Arxius de Catalunya i dels informes i de les
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resolucions d’avaluacié de documents publics que faci la Comissié
Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental.

* Donar suport al Sistema d’Arxius de Catalunya en les inspeccions
tecniques que dugui a terme a larxiu i canalitzar-ne les ajudes que
proporcioni pel que fa als serveis de reprografia i restauracié, d’acord
amb les condicions en que s’estableixin.

» Implementar els programes globals d’actuacié arxivistica, les iniciatives i
els continguts dels informes del Consell Nacional d’Arxius de Catalunya.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres arxius municipals o
comarcals, escoles, associacions i entitats del municipi, etc.) en el
desenvolupament de les seves tasques.

» Gestionar les politiques per 'administracié i la creacié de documents.

* Impulsar activitats de difusié del patrimoni documental de la Corporacié
mitjancant visites del public en general, els serveis educatius, les
exposicions, les conferéncies, les publicacions o altres.

» Establir les condicions idonies que han de complir els locals del diposit i
les instal-lacions necessaries per poder-los utilitzar.

» Garantir 'accés en condicions idonies a consulta de la documentacié a
investigadors, estudiosos i ciutadania en general.

» Conservar la informacié mitjangant la digitalitzacio.

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

- | en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin
atribuides.

Base 3a. Condicions dels aspirants.

3.1. Per ser admeses en el procés selectiu, les persones aspirants han de
complir i mantenir els requisits segiients abans que finalitzi el termini de
presentacio de sol-licituds:

Av. de la Llibertat, 2 - 08170 Montornés del Vallés - Tel. 93 572 11 70 - Fax 93 568 27 62
www.montornes.cat - ajuntament@montornes.cat

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 5-22

CVE 202310032426

Data 21-2-2023

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Area de Presidéncia
iy

AJUNTAMENT

Exp. gral.: X2022007793
Exp. tipus: SPSP2022000027

a) Tenir nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels Estats membres de la
Uni6 Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals
subscrits per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, és aplicable la lliure
circulacio de treballadors.

També podran ser admesos/es el/la conjuge, qualsevol que sigui la seva
nacionalitat, tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats
membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret, i els
seus descendents i els del seu/de la seva conjuge sempre que no estiguin
separats de dret, siguin menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat
dependents.

b) Haver complert 16 anys i no excedir de I'edat legal de jubilacid, acreditant
amb la fotocopia del Document Nacional d’ldentitat.

c) Estar en possessidé del titol de Grau universitari o titulacid equivalent
preferentment en 'ambit arxivistic i de la gestié documental.

Els i les aspirants amb titulacions obtingudes a I'estranger hauran d’acreditar
que estan en possessio de la corresponent convalidacioé o de la credencial que
acrediti, si escau, la homologacié del titol. Aquest requisit no sera d’aplicacié
als aspirants que haguessin obtingut el reconeixement de la seva qualificaci
professional, en I'ambit de les professions regulades, a I'empara de les
disposicions de dret de la Unié Europea.

d) Tenir el certificat de coneixement nivell de suficiéncia de catala C1 o alguna
de les titulacions equivalents amb el Decret 3/2014 de modificacié del Decret
152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacié de coneixements de
catala i 'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i
s’actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de
coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linguistica. Aixi mateix, és
d’aplicaci6 el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre [lacreditaci6 del
coneixement del catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal i
provisio de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya.

En el cas de no tenir 'acreditacié corresponent, I'aspirant sera convocat per a
la realitzacié d’'una prova de caracter obligatori i eliminatori, que es qualificara
d’Apte/a o No Apte/a

e) Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc
de treball.
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f) No haver estat separat/da i/o acomiadat/da, per resolucié disciplinaria ferma,
del servei de cap administracié publica, i no trobar-se inhabilitat per senténcia
ferma per a I'exercici de les funcions publiques.

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

h) Les persones aspirants que provinguin de paisos on la llengua espanyola no

sigui idioma oficial hauran d’acreditar el seu nivell de coneixements. A tal
efecte, I'aspirant sera convocat per a la realitzaci6 d’'una prova de caracter
obligatori i eliminatori, que es qualificara d’Apte/a o No Apte/a. Quedaran
exempts/es els/les aspirants que presentin un dels documents que s’indiquen a
continuacio:

O Certificat d’haver cursat la primaria i la secundaria a I'Estat espanyol.

O Diploma d’espanyol B2 que estableix el RD 1137/2002, de 31 d'octubre,
o equivalent, o certificaci6 academica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtenci6 d'aquest diploma.

O Certificat d’aptitud en castella per a estrangers expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

També estan exemptes de realitzar I'exercici de coneixement de llengua
castellana les persones aspirants nacionals de paisos en que la llengua
castellana sigui llengua oficial o que hagin cursat en llengua castellana els
estudis conduents a obtenir la titulacié exigida com a requisit d’accés.

i) Certificat negatiu del Registre Central de Delictes Sexuals o autoritzacié
expressa per fer la consulta.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en
aquest procés selectiu s’ha de produir en la data d’acabament de presentacié
de sol-licituds i mantenir-se fins a la formalitzacié del nomenament interi.

Si durant el procés de valoracié el Tribunal qualificador considera que hi ha
raons suficients, podra demanar a qualssevol dels/de les aspirants que
acreditin el compliment de totes o0 alguna de les condicions i els requisits exigits
per prendre part en el procés selectiu de qué es tracti.
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Base 4a. Presentacio de sol-licituds

4.1. Les persones que desitgin prendre part en les proves selectives hauran de
presentar una sol-licitud presencialment al Registre General a I'Ajuntament de
Montornés del Valles, situat C/ Sant Isidre 11-13, dilluns a divendres de 8,30 a
15,00 hores, dimarts i dijous o a I'Oficina del barri, C/ Hermanas de la Virgen
Nifa, dilluns, dimecres i dijous de 8,30 a 15,00 hores i els dimarts de 17,00 a
19,00 hores, a la qual faran constar que compleixen les condicions de
capacitat i els requisits exigits a la convocatoria, referits a la data de finalitzacié
del termini fixat per a la presentacié de sol-licituds. EI model de sol-licitud es pot
obtenir a la pagina web www.montornes.cat.

També es podran presentar instancies de forma telematica al seglent enllag
https://www.montornes.cat/seu electronica/serveis-i-tramits/pagina-tramits/sol-

licitud-general

Les sol-licituds es presentaran al Registre General de I'Ajuntament o en les
formes establertes a lart. 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, dins del
termini de 20 dies habils comptats des de I'endema de la publicacié de la
convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Si la sol-licitud es presenta per correu administratiu caldra enviar-la amb el
segell de correus escanejada a l'adreca drrhh@montornes.cat, per tal de
poder-ne tenir constancia dins del termini de presentacié d’instancies.

4.2. A la sollicitud caldra adjuntar els documents preceptius seguients
classificats correctament amb un index numerat que els detalli de forma
ordenada:

a) Curriculum vitae

b) DNI o passaport, o en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del
document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

c) Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, ni la dels altres
estats membres de la Unié Europea, ni la dels estats als quals, en virtut de
tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els
sigui aplicable la lliure circulaci6 de treballadors, hauran de presentar la
corresponent documentacio expedida per les autoritats competents que acrediti
el vincle de parentiu amb una persona de nacionalitat d’'un estat membre de la
Unié Europea o d’un dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals
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subscrits per la Uni6é Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable Ia lliure
circulacié de treballadors. També hauran de presentar una declaracié jurada o
promesa efectuada pel/per la conjuge en la qual aquest/a manifesti fefaentment
qgue no esta separat/da de dret de I'aspirant.

d) Titol exigit per prendre part en la convocatoria o resguard d’haver abonat els
drets per la seva expedicié. En cas de titulacions obtingudes a I'estranger s’hi
ha d’adjuntar l'ordre ministerial de reconeixement del titol expedit, de
conformitat amb la normativa reguladora de I’homologacié i consolidacié de
titols i estudis estrangers.

Les titulacions obtingudes a l'estranger hauran d'estar homologades a les
titulacions reconegudes a Espanya de conformitat amb el que estableix la
normativa sobre aquesta mateéria.

e) Documentaci6 acreditativa del nivell de suficiencia de catala C1 o superior.
Aquest document es podra acreditar fins el mateix dia de la prova.

f) Documentacié acreditativa del nivell B2 de llengua castellana, si s‘escau.

g) Documents acreditatius dels mérits al-legats i susceptibles de ser valorats en
la fase de concurs, degudament ordenats i indexats.

h) Autoritzacié expressa per realitzar la consulta corresponent al Registre
Central de Delinglients Sexuals o aportacié del certificat negatiu emes pel
registre corresponent.

4.3. Els/les aspirants amb discapacitat han de fer constar en la sol-licitud
aquesta condicié, com també les adaptacions que requereixin per a la
realitzacidé de les proves d’acord amb la certificacié acreditativa expedida per
I‘equip de valoraci6 i orientacié (EVO) de la Generalitat de Catalunya i que
caldra que presentin juntament amb la sol-licitud.

Base 5a. Admissio d’aspirants.

5.1.La relacié provisional de persones admeses i excloses, amb indicacio de la
causa d’exclusio, juntament amb el dia, hora i lloc de realitzacié del primer
exercici i la composicié nominal del Tribunal Qualificador d’aquest procés,
s’aprovara en el termini maxim d'un mes, a comptar des de I'endema de I'Gltim
dia de presentacio de sol-licituds, i es fara public al tauler d’anuncis de
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I'Ajuntament i a la pagina web d’aquesta corporacié www.montornes.cat . El
numero corresponent al registre d’entrada de la sol-licitud presentada per
participar en la convocatoria constituira la referéncia per a cada persona
aspirant.

En la mateixa resolucié s’especificaran també els aspirants que han de realitzar
la prova de catala i/o castella, si s’escau.

5.2. Es concedira un periode de 10 dies habils per a esmenes i possibles
reclamacions. Si no s’hi presenten esmenes, es considerara elevada a
definitiva la llista de persones admeses i excloses i no caldra tornar-la a
publicar. Si s’accepta alguna reclamacié, es notificara al/a la recurrent en els
termes que estableix la Llei 39/2015, d1 d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques. Tot seguit, s’esmenara la
llista de persones admeses i excloses, i 'esmena sera exposada al tauler
d’edictes de la corporacié i a la pagina web www.montornes.cat.

5.3 Les possibles reclamacions s'han de resoldre en els 30 dies seguents a la
finalitzacié del termini per a la seva presentaci6. Transcorregut aquest termini
sense que s'hagi dictat resolucio, les reclamacions s'entenen desestimades.

5.4 Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicacié de les resolucions i
anuncis es poden esmenar en qualsevol moment del procés.

Base 6a. Tribunal qualificador.

6.1. D’acord amb l'establert a I'article 60 del Text Refés de la Llei de I'Estatut
Basic de 'Empleat Public, aprovat per Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, I'organ de seleccié sera col-legiat i la seva composicié6 s’haura
d’ajustar als principis d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres i es
tendira, aixi mateix, a la paritat entre dona i home.

6.2. El personal d’eleccié o de designacié politica, els funcionaris interins i el
personal eventual no podran formar part dels 6rgans de selecci.

6.3. La pertinenca als organs de seleccié sera sempre a titol individual, i no es
podra ostentar aquesta pertinenca en representacié o per compte d’altri.

6.4. El Tribunal qualificador estara compost pels segiients membres:
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President/a: Funcionari/a de carrera o laboral fix de la mateixa corporacio.
Vocals: Un/a tecnic/a de la mateixa corporacié.
Un/a funcionari/a de la mateixa corporacié.
Una persona designada per I'Escola d’Administracié Publica.
Un/a funcionari/a de la mateixa corporacio, que fara les funciones
de secretari/a del tribunal.

6.5. La representaci6 dels treballadors publics podra designar un representant
com a observador amb veu i sense vot, el qual podra ser present durant tot el
procés selectiu.

6.6. Els vocals que es designin han de tenir una titulacié igual o superior a la
requerida per a I'accés a les places objecte de la convocatoria.

6.7. La designacié dels membres del Tribunal incloura la dels respectius
suplents i es fara per Decret de I'Alcaldia.

6.8. El Tribunal podra disposar de la incorporacié de personal técnic assessor
per a totes o alguna de les proves. Aquests/es assessors/es es limitaran a
I'exercici de les especialitats técniques en base a les quals col-laboraran amb el
Tribunal; tindran veu perd no vot.

6.9. El Tribunal no es podra constituir ni actuar sense I'assisténcia de més de la
meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions
s’adoptaran per majoria de vots. En cas d’empat el President podra exercir el
seu vot de qualitat.

6.10. L’abstencio i recusacio dels membres de la comissi6é s’ha d’ajustar al que
preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Regim Juridic
del Sector Public.

6.11. El tribunal qualificador pot disposar la incorporacié a les seves tasques
d’assessors/es especialistes per a totes o algunes de les proves. Per corregir la
prova de catala, si escau, la comissi6 comptara amb lassisténcia d'un/a
representant del Consorci per a la Normalitzacié Linguistica.

Av. de la Llibertat, 2 - 08170 Montornés del Vallés - Tel. 93 572 11 70 - Fax 93 568 27 62
www.montornes.cat - ajuntament@montornes.cat

@ MONTORNES DEL VALLES Organitzacio i Desenvolupament del Personal

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 11-22 https://bop.diba.cat

CVE 202310032426

Data 21-2-2023

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Area de Presidéncia
iy

AJUNTAMENT

Exp. gral.: X2022007793
Exp. tipus: SPSP2022000027

6.12. El tribunal qualificador sera I'érgan facultat per resoldre tots els dubtes o
les discrepancies que es produeixin durant el desenvolupament del concurs
oposicio.

6.13. De cada sessi6 que faci 'organ de seleccid, se n’ha d’estendre l'acta
corresponent, signada pel secretari, que n’ha de donar fe, amb el vistiplau del
president. També podra ser signada per la resta de membres de I'érgan de
seleccid, si aixi s’estableix per acord del mateix.

6.14. L’0rgan de selecci6 resoldra per majoria tots els dubtes que puguin sorgir
en relacié amb l'aplicacio i la interpretacié d’aquestes bases, aixi com la forma
d’actuacioé en els casos no previstos en les mateixes.

Base 7a. Procés de seleccio.

7.1. El procés de seleccié s’iniciara amb la convocatoria, que correspon fer al
President de la Corporacié i que sera publicada al Butlleti Oficial de la Provincia
i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. Les bases de la convocatoria
s'exposaran al tauler d’anuncis i al web de I'Ajuntament.

7.2. El procés selectiu sera el de concurs oposicid, que consistira en la
valoracio dels resultats de les proves selectives, dels mérits i de I'entrevista
personal, si escau, on es fara la valoracié del curriculum de I'aspirant en relacio
a la seva idoneitat, competéncia professional i experiéncia aportada al lloc de
treball objecte d’aquesta convocatoria.

7.3. El Tribunal, sempre que ho consideri oportu, podra determinar el canvi de
I'ordre del desenvolupament del procés selectiu.

7.4. Els i les aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits
del seu DNI o document analeg d’identificacié. La manca de presentacio
d’aquest document determinara I'exclusio de I'aspirant del procés selectiu.

7.5. Per a cadascuna de les proves es realitzara una Unica crida. Els aspirants
que no compareguin en el lloc, la data i 'hora assenyalats, fins i tot per raons
de forgca major, seran definitivament exclosos del procés selectiu.

7.6. Els resultats del procés selectiu, aixi com qualsevol altra comunicacio
vinculada a aquest procés, es publicaran a la pagina web d’aquesta corporacié,
www.montornes.cat, aixi com al tauler d’edictes de I'’Ajuntament.
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7.7.Fase d’oposicid

a) Primera prova. Prova teoric practica (30 punts)

De caracter obligatori i eliminatori. Consistira en la resolucié per escrit d’'una o
diverses proves teoric practiques relacionades amb les funcions del lloc de
treball i amb el temari de 'Annex 1 de les bases.

La durada d’aquesta prova sera determinada pel Tribunal qualificador.

Es puntuara fins a un maxim de 30 punts. Les persones aspirants que no
aconsegueixin un minim de 15 punts quedaran excloses del procés selectiu.

Es valoraran favorablement, entre altres aspectes a considerar pel tribunal, la
correccié en les respostes, la profunditat en el coneixement de la matéria, la
sistematica, la claredat i la capacitat d’analisi.

b) Segona prova. Prova de coneixements del nivell de suficiéncia del
catala C1. Queden exempts de realitzar aquesta prova els/les aspirants que
acreditin documentalment, dins del termini de presentacié de sol-licituds que
tenen el nivell exigit a la base 3 o superior. Igualment queden exempts de
realitzar la prova els qui aportin fotocopia de la documentacié acreditativa
d’alguna de les situacions exposades en el Decret 161/2002, d’'11 de juny,
sobre l'acreditacié del coneixement del catala i 'aranés en els processos de
seleccidé de personal i de provisid de llocs de treball de les administracions
publiques de Catalunya. Aquesta prova tindra un resultat d'exercici apte/a o no
apte/a, quedant exclosos/es del procés selectiu les que obtinguin un no apte/a.

c) Tercer exercici. Prova de 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/es les persones aspirants
que hagin acreditat que han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a
'Estat espanyol; o bé que estan en possessié del Diploma de nivell B2
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 els qui disposin del
Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes. Quedaran exclosos/es del procés selectiu ellles aspirants que
obtinguin un no apte/a.

7.8. Fase de concurs
a) Valoracio de merits

Els/les aspirants que superin les proves de coneixements i capacitats passaran
a la fase de valoracié de meérits que consistira en I'avaluacié dels meérits sobre
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la documentacié acreditativa aportada per I'aspirant en el moment de presentar
la sol-licitud.

Els mérits obtinguts a I'estranger s’hauran d’acreditar mitjangant certificats
traduits oficialment a qualssevol de les dues llengles oficials a Catalunya.

Es concedira un termini de 5 dies habils a comptar a partir de I'endema de la
publicacié dels resultats de la fase de valoracié de mérits per resoldre possibles
reclamacions.

Els mérits es valoraran d’acord amb el seglent barem:
1) Experiéncia professional (fins a un maxim de 5 punts)

1.1 L’experiencia professional en el sector public en tasques similars a les del
lloc de treball, tant en régim de funcionari com de laboral, es comptaran a ra6
d’1 punt per any treballat fins a un maxim de 3 punts. El temps inferior a I'any
computara de forma proporcional a raé de mesos complets.

L'experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public
s'ha d'acreditar mitjancant certificaci6 de I'drgan competent amb indicacié
expressa de l'escala i subescala o categoria professional desenvolupada,
funcions, periode de temps, data de finalitzacié, regim de dedicacid i
experiéncia adquirida.

Per acreditar I'antiguitat i els serveis prestats a ’Ajuntament de Montornés sera
suficient esmentar-los i no caldra que s’acreditin documentalment. S’admetran i
valoraran en base a les dades que constin en els expedients personals de les
persones aspirants.

1.2 L’experiéncia professional en I'ambit privat, desenvolupant tasques
equivalents a les del lloc de treball es comptaran a ra6 de 0,50 punts per any
treballat fins a un maxim de 2 punts. El temps inferior a 'any computara de
forma proporcional a raé de mesos complets.

L’experiéncia professional a I'empresa privada o com a treballador autdonom
s’ha d’acreditar mitjangant informe de vida laboral actualitzat acompanyat de
fotocopia del/s contracte/s de treball o certificacié de 'empresa que indiqui els
serveis prestats, la categoria professional i les funcions, el periode de temps,
data de finalitzacid, i el regim de dedicacio.

1.3 La experiencia professional es computara de manera proporcional a la
dedicacio i jornada realitzada.

1.4 Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal
eventual no es valoren.
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2) Formacidé reglada (fins un maxim de 3 punts). No es computara la
requerida per participar en el procés selectiu.

2.1. Per titulacions académiques relacionades amb el lloc de treball:

» Per masters o equivalent en arxivistic o gesti6 documental: fins a un
maxim d’2 punt.

» Per master relacionat amb les funcions a desenvolupar: fins a un 1 punt.

» Per postgraus relacionats amb les funcions a desenvolupar: fins a un
maxim de 0,8 punts.

» Per llicenciatures, graus universitaris o titols superiors relacionats amb
les funcions a desenvolupar: fins a un maxim de 0,60 punts.

* Per diplomatures relacionades amb les tasques a desenvolupar: fins a
un maxim de 0,5 punts.

En el suposit que diversos titols de postgrau siguin requisit necessari per
obtenir un titol de master i s’acreditin tant els titols de postgrau com el de
master, només es valorara la titulacié de master.

3) Formacié complementaria (fins a un maxim de 2 punts)

Per cursos de formacié o perfeccionament impartits en centres oficials que
tinguin relacié directa amb el lloc i les funcions a desenvolupar. La valoracioé
d’aquests cursos sera la seguent:

Per cursos de 8 a 25 hores: 0,2 punts per curs.
Per cursos de 26 a 50 hores: 0,3 punts per curs.
Per cursos de 51 a 100 hores: 0,4 punts per curs.
Per cursos de 101 a 200 hores: 0,5 punts per curs
Per cursos de durada superior a 201 hores: ———-0,6 punts per curs.

L’acreditacié de la formacid6 es fara mitjangant fotocopia del certificat
d’aprofitament amb especificacié de I'entitat organitzadora, la denominacié del
curs i la durada del curs en hores. En el suposit que no s’especifiqui la durada
en hores el curs no sera valorat.

4) Altres merits a consideracio del tribunal: fins 1 punt.

Av. de la Llibertat, 2 - 08170 Montornés del Vallés - Tel. 93 572 11 70 - Fax 93 568 27 62
www.montornes.cat - ajuntament@montornes.cat

@ MONTORNES DEL VALLES Organitzaci6 i Desenvolupament del Personal

Diputacio
Barcelona

https://bop.diba.cat @

Pag. 15-22

CVE 202310032426

Data 21-2-2023

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Area de Presidéncia
iy

AJUNTAMENT

Exp. gral.: X2022007793
Exp. tipus: SPSP2022000027

Es podran valorar altres meérits a criteri del Tribunal, que no hagin estat inclosos
en els anteriors apartats, sempre que es consideri que tenen relacié amb el lloc
de treball objecte d’aquest procés selectiu.

7.9. Entrevista personal

Si el Tribunal ho considera convenient es realitzara una entrevista amb les
persones aspirants per tal de valorar qlestions relacionades i vinculades a les
funcions a desenvolupar, el curriculum de I'aspirant, les habilitats personals i la
seva experiencia professional, per tal de poder avaluar les competéncies
necessaries i la seva idoneitat per al lloc de treball a cobrir. La puntuacio
maxima sera de 3 punts.

Els i les aspirants que no compareguin en el lloc, la data i I'hora assenyalats,
excepte per casos de forca major justificats documentalment, seran
definitivament exclosos/es del procés selectiu.

Base 8a. Resolucio del procés selectiu

La qualificacié final sera determinada per la suma de les puntuacions
obtingudes en les fases de concurs, d’oposicié i de I'entrevista, si escau.

Un cop obtinguda la qualificacié final de les persones aspirants, el Tribunal fara
publica en el tauler d’'anuncis i a la pagina web www.montornes.cat la relacioé
d’aprovats per ordre de puntuacio.

La provisio de les possibles vacants i substitucions es realitzara en I'ordre
definitiu de puntuacions. La durada d’aquesta borsa s’estableix en un maxim de
2 anys o fins a la realitzacié d’'una nova convocatoria.

En cas d’empat en el resultat final, I'ordre s’establira atenent, en primer lloc a la
persona aspirant que hagi obtingut la major puntuacié en la fase d’oposicié. De
persistir 'empat, es faculta al tribunal per ordenar una entrevista o prova
d’aptitud relacionada amb les funcions propies del lloc de treball que
determinara I'aspirant amb millor capacitat.

La persona proposada per al nomenament ha de presentar al Departament
d’Organitzacio i Desenvolupament de Personal els segiients documents:

1. Declaraci6é de no estar inhabilitat/ada per I'exercici de les funcions publiques
ni estar separat/da mitjancant expedient disciplinari de qualsevol administracio
publica. Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar, mitjangant declaracié jurada o promesa, que no estan sotmesos a
cap sancié disciplinaria o condemna penal que els impedeixi 'accés a la funcié
publica en el seu estat d’origen.
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2. Declaraci6 de no estar afectat per cap dels motius dincompatibilitat
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’Administracio de la
Generalitat.

3. Certificat medic oficial lliurat dins dels dos mesos anteriors a la seva
presentacio, en que es faci constar de manera expressa el seglent:

“El/la Sr/a............ no pateix cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que
impossibiliti el desenvolupament de les funcions propies del lloc de ........... ?

En el cas de no acreditar el certificat medic, haura de signar una declaracié de
voluntat d’ésser avaluat pel Servei de Vigilancia de la Salut de I'Ajuntament de
Montornés del Vallés

En el suposit que l'aspirant pateixi algun tipus de limitaci6 o grau de
discapacitat atorgat per I'drgan competent, caldra indicar-ho en el certificat
meédic oficial, i fer-hi constar les limitacions que té per adequar, si escau, el lloc
de treball.

Base 9a. Periode de practiques.

La persona aspirant amb major puntuacié haura de superar un periode de
practigues de 6 mesos i sera proposta per a I'Alcaldia el seu nomenament.
Durant aquest periode de practiques exercira les funcions descrites amb
anterioritat.

El periode de practiques es realitzara sota la tutoria del seu o de la seva cap
immediat designada per I'Alcaldia.

Durant aquest periode la persona sota la dependéncia immediata de la que
estigui el/la treballador/a en periode de practiques, 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.

Una vegada finalitzat aquest periode, el/la tutor/a emetra informe, en el qual
haura de fer constar expressament si la persona aspirant ha superat el periode
de practiques, el qual es donara a coneixer a la persona interessada, que hi
podra fer les al-legacions que consideri oportunes. Tota aquesta documentacio
s'incloura en el seu expedient personal.
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Si a judici del tutor o tutora, motivat en els seus informes, I'aspirant no supera
amb aprofitament el periode de practiques, donara lloc a la revocacié del
nomenament i la pérdua de qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut
del proceés selectiu.

El periode de practiques es suprimira, o la seva durada es reduira, quan la
persona hagi ocupat el lloc de treball al qual se I'assigna préviament a través
d’'un nomenament temporal, pel temps treballat a efectes de compliments del
periode de practiques.

Les situacions d’incapacitat temporal, risc durant I'embaras, maternitat,
adopcidé, guarda amb fins d’adopcidé, acolliment, risc durant la lactancia i
paternitat, que afectin el/la treballador/a durant el periode de practiques
n’interrompen el comput.

Base 10a. Funcionament de Ia borsa de treball.

El procés selectiu generara una borsa de treball amb una vigéncia fins la
realitzaci6 d’'una nova convocatoria, per tal de cobrir possibles vacants i
substitucions que puguin produir-se.

El departament d'Organitzacié i Desenvolupament del Personal trucara a les
persones que en formen part d’acord amb lordre estricte de la llista de
qualificacions finals. Es realitzaran 2 trucades amb espai de temps. En cas de
no rebre resposta s’enviara un correu electronic. Si no és possible d’establir
contacte en el termini de 48 hores es trucara el/la segient persona de la llista.

Les persones aspirants que quan siguin cridades no es puguin incorporar i que
no acreditin documentalment les causes justificatives de la no incorporacio
passaran al final de la llista. En el cas que es justifiqui degudament
(hospitalitzacio, intervencid, que estigui treballant, entre altres i que impedeixin
la incorporacié immediata), mantindra la seva posici6 a la llista.

Els i les aspirants que no hagin superat el periode de practiques o siguin
acomiadats quedaran exclosos de la borsa de treball.

Per sol-licitar la rentncia a aquest nomenament el/la treballador/a haura de
comunicar-ho per escrit a 'Ajuntament amb un termini no inferior a 15 dies
naturals. En cas que no s’efectui amb I'antelacio establerta es descomptara
proporcionalment la part que resti de la quitanga a percebre.

Base 11a. Incidéncies i recursos.
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Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d’aquest procés
selectiu i les llistes d’admissio i exclusié s’haura d’interposar recurs contencios
administratiu davant del Jutjat Contenciés Administratiu de Barcelona, en el
termini de dos mesos a comptar des del dia seglent de la seva publicacio en la
pagina web municipal.

Alternativament i potestativament, es pot interposar recurs de reposicié davant
I'’Alcalde de la corporacié, en el termini d’'un mes a comptar des del dia seguent
de la publicaci6 en la pagina web municipal.

Contra els actes de tramit del tribunal qualificador del procés que decideixin
directament o indirectament el fons de l'assumpte, que determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu, que produeixen indefensié o
perjudici irreparable de drets i interessos legitims, les persones aspirants
podran interposar recurs d’alcada davant I'Alcalde de la corporacié, en el
termini d’'un mes a comptar de I'endema de la publicacié en la pagina web
municipal o notificaci6 individual.

Contra els actes de tramit del tribunal qualificador no inclosos en el punt
anterior, durant el procés selectiu, les persones aspirants poden formular totes
les al-legacions que estimin pertinents perqué siguin preses en consideracio
per la comissio de valoracié en el moment de fer publica la puntuacié final del
procés selectiu.

Base 12a. Proteccio de dades.

Amb la formalitzacio i presentacié de la sol-licitud, la persona aspirant dona 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 i, especialment, la Llei
Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i
garantia dels drets digitals.

ANNEX 1

Temari General

1. La Constitucioé espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. El titol
preliminar: principis generals. Els procediments de reforma.

2. L'organitzacié territorial de I'Estat: I'Administracié local. Ens que l'integren.
La Llei de bases del regim local. La regulacié del regim local a Catalunya.

Av. de la Llibertat, 2 - 08170 Montornés del Vallés - Tel. 93 572 11 70 - Fax 93 568 27 62
www.montornes.cat - ajuntament@montornes.cat

@ MONTORNES DEL VALLES Organitzaci6 i Desenvolupament del Personal

Diputacio
Barcelona

https://bop.diba.cat @

Pag. 19-22

CVE 202310032426

Data 21-2-2023

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Area de Presidéncia
iy

AJUNTAMENT

Exp. gral.: X2022007793
Exp. tipus: SPSP2022000027

3. El municipi. Els organs de representacio politica i la seva designacio.
Organs necessaris i organs complementaris. Organitzacié i competéncies
municipals. Régims municipals especials.

4. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. La
motivacié i la forma. El silenci administratiu. L'eficacia de I'acte
administratiu: principis generals. Executivitat de l'acte administratiu. La
notificacié i la publicacié. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret,
anul-labilitat. Convalidacié.

5. ElI procediment administratiu: concepte, principis i importancia. El
procediment administratiu comu: regulacio.

6. L'estructura del procediment administratiu: iniciacid, ordenacio, instruccio i
finalitzaci6. Els terminis administratius: regulacié i jurisprudencia.
L'elaboracié de les disposicions administratives de caracter general.

7. La contractaci6 administrativa: concepte i fonts. Incidéncia del dret
comunitari europeu. Principis basics de la Llei de contractes de les
administracions publiques. Ambit d'aplicacié subjectiva. Classificacié dels
contractes i regim juridic.

8. La potestat sancionadora administrativa.

9. El procediment sancionador.

10.Funcié publica i dret del treball. La funci6é publica local: seleccié i provisié
de llocs. Adquisici6 i perdua de la condicio de funcionari.

11.Funcié Publica. Les classes de personal al servei de I'administracié publica
local. Drets i deures del personal al servei de I'administracié publica. El
sistema retributiu. Adquisicié i pérdua de la condicié de funcionari

12.Drets i deures del personal al servei de I'Administracié publica. El sistema
retributiu. Situacions administratives.

13.Régim d'incompatibilitats del personal al servei de I'Administracié publica.
Responsabilitat civil, penal i administrativa dels funcionaris publics. Régim
disciplinari.

14.La planificacio de la gestié publica. El pressupost com a instrument de
planificacié, d'administracié i de gesti6 i com a mecanisme general de
coordinacié. Finalitats del pressupost.

15.La Llei Organica de Proteccido de Dades Personals i garantia dels drets
digitals.
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16.L'arxiu: concepte, funcions i tipologies. L'evolucio historica dels arxius.
17.El document d'arxiu: concepte, tipus i valors.

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

19.La regulacié juridica del patrimoni documental a Catalunya.

20.El procediment administratiu i l'organitzaci6 de la documentacié. El
document d'arxiu. La formacié de l'expedient, tramitacié i tractament
arxivistic.

21.Els diferents tipus d'arxius. Tipologies d'arxius i funcions.. Els arxius de
I'administracioé local. Origen, evolucié, organitzacid, funcions i principals
tipologies documentals.

22.El sistema de gestié documental. Definicié i caracteristiques. Instruments
basics, processos arxivistics i politiques.

23.Principis i processos per a la implantaci6 d'un sistema de gestio
documental a I'administracié publica. La norma ISO 15489 i la ISO 30300.

24.La identificacié dels documents i el quadre de fons a I'Arxiu Municipal.
Concepte i aplicacié dels principis de l'arxivistica.

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

26. El quadre de classificacié. Principis, caracteristiques i estructura. Metodes i
procediments de treball per a la seva definicié i implementacio.

27.Les principals tipologies documentals de I'Administracié local.

28. Els fons documentals personals i els fons patrimonials. Caracteristiques i
tractament arxivistic.

29.La descripci6 documental. Meétodes i caracteristiques dels diferents
instruments de descripcid.

30.La normalitzaci6é en la descripcié: les normes internacionals de descripcid
arxivistica i la Norma de Descripci6é Arxivistica de Catalunya (NODAC).

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

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

33.Els procediments de valoracio de les series documentals. Els calendaris de
conservacio. La CNAATD: funcions, objectius, abast i regulacio.
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34.L'accés i el regim juridic dels documents: els organs que regulen I'accés de
la documentacié a Catalunya i estratégies d'aplicacié de la proteccio dels
drets dels ciutadans i la privacitat de les dades personals.

35.La propietat intel-lectual i els drets d'autor: incidéncia a I'accés i la difusié
de la documentacio.

36.L'exercici de la transparéncia i la gesti6 documental a l'administracié

publica.

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

38.La preservacio, la conservacid i la restauracié dels documents.
Causes de degradacio i mesures de prevencié per a la conservacié dels
documents.

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

40.Els documents de gran format: concepte, el tractament documental, la
conservacio i I's dels documents.

41.El document electronic: concepte, caracteristiques, cicle de vida, nous
paradigmes i tractament arxivistic.

42.La gesti6 dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.

43. Planificacio i organitzacio del servei als usuaris. Accés, consulta i préstec.
44 Politiques de difusié als arxius. Estrategies de marqueting i comunicacio.
45.Vessant cultural i pedagogica.

46.La gesti6 documental, les estrategies de dades obertes i la interoperabilitat
en l'entorn de la transparéencia i el bon govern.

Montornes del Valles, 17 de febrer de 2023

L’alcalde

José A. Montero Dominguez
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