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ANUNCI 
 
De l’Ajuntament de Montornès del Vallès sobre la convocatòria del 
concurs-oposició lliure per a la selecció un/a tècnic/a superior en arxiu, 
en règim funcionari/a de carrera i la creació d’una borsa de treball per 
cobrir possibles vacants i substitucions.  
 
Per Decret d’Alcaldia número 20260001000966, de data 11 de març de 2026, 
s’aproven les bases que han de regir la convocatòria del concurs-oposició lliure 
per a la selecció un/a tècnic/a superior en arxiu, en règim funcionari/a de 
carrera i la creació d’una borsa de treball per cobrir possibles vacants i 
substitucions.  
 
El termini d’admissió de sol·licituds per participar en aquest procés selectiu 
serà de 20 dies hàbils a comptar a partir de l’endemà de la publicació de la 
convocatòria al DOGC. 
 
Les bases específiques reguladores del procés selectiu són les que es 
transcriuen a continuació: 
 
BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATÒRIA DEL CONCURS – OPOSICIÓ 
LLIURE PER A LA SELECCIÓ UN/A TÈCNIC/A SUPERIOR EN ARXIU, EN 
RÈGIM FUNCIONARI/A DE CARRERA I LA CREACIÓ D’UNA BORSA DE 
TREBALL PER COBRIR POSSIBLES VACANTS I SUBSTITUCIONS. 
 

 

Base 1a. Objecte de les bases. 
 
L’objecte d’aquestes bases és regular el procés del concurs – oposició lliure per 
a la selecció un/a tècnic/a superior en arxiu, en règim funcionari de carrera i la 
creació d’una borsa de treball per cobrir les possibles vacants i substitucions 
que puguin produir-se fins que no es realitzi una nova convocatòria. 
 
La cobertura la plaça de tècnic/a superior en arxiu es realitza d’acord amb 
l’Oferta Publica d’Ocupació de 2024 aprovada per Decret d’Alcaldia número 
20240001003201, de 23 de desembre de 2024 i publicada el 27 de desembre 
de 2024 amb CVE número 202410198249 al Butlletí Oficial de la Província de 
Barcelona i el 30 de desembre de 2024 amb CVE 24358145-2024 al Diari 
Oficial de la Generalitat de Catalunya.  
 
Dades bàsiques del lloc de treball als quals s’adscriurà la plaça objecte de la 
convocatòria 
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- Denominació: Arxiver/a 
- Règim jurídic: Funcionari de carrera. 
- Escala: Administració Especial.  
- Subescala: tècnica. 
- Classe: tècnic/a superior 
- Especialitat: Arxiver  
- Grup de classificació: grup A1 
- Nivell de destí: 24 
- Jornada completa bàsica ordinària  
- Complement específic: 12.562,06 euros bruts anuals 

 
Base 2a. Funcions  
 
Les funcions generals del lloc de treball són les següents: 

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

• Planificar i dissenyar els sistemes de gestió documental i el tractament 
de la documentació administrativa 

• Establir, elaborar i mantenir els instruments reguladors propis de la 
disciplina arxivística especialment quadres de classificació, instruments 
de descripció, calendaris d’accés i conservació de documents. 

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

• Actualitzar sistemàticament els registres, l’inventari, les bases de dades, 
els catàlegs i les codificacions de tots els materials (escrits, imatges, 
sons i veus enregistrades, altres suports materials d’arxiu, etc.) de l’arxiu 
municipal. 

• Emprendre activitats d’innovació i d’investigació per enriquir i ampliar els 
fons documentals de l’arxiu. 

• Seguretat de la informació: tot el contingut està protegit, podent limitar el 
seu accés i manipulació.  
 

• Recerca i establiment de sòlides estratègies tècniques de conservació. 

• Pel que fa al tractament de dades de caràcter personal, adoptar les 
mesures tècniques i organitzatives necessàries per donar compliment a 
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la normativa vigent en la matèria, així com mantenir el deure de secret i 
confidencialitat. 

 

Funcions específiques  

• Elaborar els reglaments i les instruccions que regulen l’organització i el 
funcionament de l’arxiu de la Corporació. 

• Dissenyar les pautes relatives a la modificació, millora, migració i altres 
alteracions en el sistema de gestió documental de la Corporació. 

• Elaboració de plantilles i documents normalitzats corresponents a les 
tasques arxivístiques. 

• Establir criteris i normativa per catalogar, transferir i ingressar la 
documentació a l’arxiu. 

• Proposar millores en els serveis i documents electrònics oferts per la 
Corporació i en el tractament arxivístic dels documents electrònics. 

• Supervisar les transferències de documentació procedents de l’arxiu 
administratiu o procedents de donació o cessió d’entitats, particulars i 
empreses. 

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

• Preparar informes tècnics i memòries sobre el funcionament i les 
propostes de millorar la gestió de l’arxiu de la Corporació. 

• Planificar, dissenyar i coordinar el sistema de gestió documental de la 
Corporació i la integració amb el sistema de gestió administrativa 
preservant les quatre característiques principals dels documents: 
autenticitat, fiabilitat, integritat i disponibilitat. 

• Dissenyar l’automatització de procediments administratius per tal que 
s’integrin en el sistema de gestió documental. 

• Planificar el sistema de gestió documental treballant l’arquitectura comú 
d’informació per establir definicions i normes comuns de dades a la 
Corporació.  

• Programar la portabilitat dels documents bàsicament respecte als 
documents electrònics per a la gestió i conservació dels documents 
produïts en les aplicacions ofimàtiques. 
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• Atendre als usuaris de l’arxiu, donant-los suport en la recerca i consulta 
del fons documentals i de l’arxiu digital. 

• Recepcionar, classificar, catalogar i arxivar els documents públics que 
han d’incorporar-se a l’arxiu municipal un cop concloses les fases activa 
i semiactiva, inclòs l’arxiu digital. 

• Analitzar i classificar els documents de la Corporació des d’una visió 
jeràrquicament estructurada identificant les diferents etapes dels 
procediments de treball en els quals es produeixen o reben documents. 

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

• Mantenir i actualitzar les sèries documentals dels quadres de 
classificació. Aquesta funció implica entrevistar-se amb el personal, 
lectura de legislació, estudi del procediment, descripció de la sèrie, etc. 

• Establir una adequada codificació en la classificació dels expedients i 
documents, així aquests estan controlats durant tot el seu cicle vital. 

• Elabora inventaris, índexs, catàlegs, repertoris i altres instruments de 
descripció documental. 

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

• Elaborar i preparar les actes relatives al traspàs de documentació als 
arxius de l’administració pública que es determinin. 

• Coordinar i dissenyar els canals de classificació i comunicació entre 
l’arxiu de la Corporació i el fons documental que esdevindrà l’arxiu 
històric de la mateixa. 

• Rebre i controlar les transferències de documentació i verificar-les. 

• Vetllar per la integritat i l’autenticitat dels documents de l’arxiu municipal 
a fi de no alterar-ne ni perjudicar-ne els valors jurídics, administratius, 
informatius, culturals i científics, sens perjudici de les operacions 
d’eliminació de documentació, d’acord amb els procediments 
tècnicament i legalment establerts. 

• Donar suport a totes les àrees de l’ajuntament en les tasques de recerca 
i gestió dels expedients administratius i la documentació administrativa 
en fase activa, semiactiva o si és el cas, històrica i facilitar-ne l’accés i 
les condicions de consulta i de préstec de documents. 
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• Vetllar per l’acompliment dels programes d’actuació arxivística que 
estableixi el Sistema d’Arxius de Catalunya i dels informes i  de les 
resolucions d’avaluació de documents públics que faci la Comissió 
Nacional d’Accés, Avaluació i Tria Documental. 

• Donar suport al Sistema d’Arxius de Catalunya en les inspeccions 
tècniques que dugui a terme a l’arxiu i canalitzar-ne les ajudes que 
proporcioni pel que fa als serveis de reprografia i restauració, d’acord 
amb les condicions en que s’estableixin. 

• Implementar els programes globals d’actuació arxivística, 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 polítiques per l’administració i la creació de documents. 
 

• Impulsar activitats de difusió del patrimoni documental de la Corporació 
mitjançant visites del públic en general, els serveis educatius, les 
exposicions, les conferències, les publicacions o altres. 

 
• Establir les condicions idònies que han de complir els locals del dipòsit i 

les instal·lacions necessàries per poder-los utilitzar. 
 

• Garantir l’accés en condicions idònies a consulta de la documentació a 
investigadors, estudiosos i ciutadania en general. 
 

• Conservar la informació mitjançant la digitalització. 
 

• 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 matèria de prevenció 
de riscos laborals. 

- I en general, totes aquelles funcions de caràcter similar que li siguin 
atribuïdes.  

 
Base 3a. Condicions dels aspirants. 
3.1. Per ser admeses en el procés selectiu, les persones aspirants han de 
complir i mantenir  els requisits següents abans que finalitzi el termini de 
presentació de sol·licituds: 
 



  B
  B

ut
lle

tí 
O

fic
ia

l d
e 

la
 P

ro
ví

nc
ia

 d
e 

B
ar

ce
lo

na

 

D
at

a 
18

-3
-2

02
6

 

C
V

E
 2

02
61

00
51

51
9

 

P
àg

. 6
-2

5

 

ht
tp

s:
//b

op
.d

ib
a.

ca
t

  A

  
 
                
 

  
Àrea de Presidència 

 Organització i Desenvolupament del Personal 
 

 Exp. gral.:  X2026001196 

 Exp. tipus: SPSP2026000009 

 

 

 

 

a) Tenir nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels Estats membres de la 
Unió Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals 
subscrits per la Unió Europea i ratificats per Espanya, és aplicable la lliure 
circulació de treballadors.  
També podran ser admesos/es el/la cònjuge, qualsevol que sigui la seva 
nacionalitat, tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats 
membres de la Unió Europea, sempre que no estiguin separats de dret, i els 
seus descendents i els del seu/de la seva cònjuge 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 l’edat legal de jubilació, acreditant 
amb la fotocòpia del Document Nacional d’Identitat. 
 
c) Estar en possessió d’un títol de grau universitari o titulacions equivalent 
preferentment en l’àmbit arxivístic i la gestió documental. 
 
Els i les aspirants amb titulacions obtingudes a l’estranger hauran d’acreditar 
que estan en possessió de la corresponent convalidació o de la credencial que 
acrediti, si escau, la homologació del títol. Aquest requisit no serà d’aplicació 
als aspirants que haguessin obtingut el reconeixement de la seva qualificació 
professional, en l’àmbit de les professions regulades, a l’empara de les 
disposicions de dret de la Unió Europea. 
 
d) Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc 
de treball.  
 
e) No haver estat separat/da i/o acomiadat/da, per resolució disciplinària ferma, 
del servei de cap administració pública, i no trobar-se inhabilitat per sentència 
ferma per a l’exercici  de les funcions públiques.  
 
f) 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 Públiques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre, 
d’Incompatibilitats del personal al servei de l’Administració de la Generalitat.  
 
g)Tenir els coneixements del nivell de suficiència de català (C1). L’acreditació 
del requisit de coneixements lingüístics es farà aportant, la documentació que 
deixi constància d’alguna de les situacions exposades en el Decret 161/2002, 
d’11 de juny, sobre l’acreditació del coneixement del català i l’aranès en els 
processos de selecció de personal i de provisió de llocs de treball de les 
administracions públiques de Catalunya. 
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En el cas de no tenir l’acreditació corresponent, l’aspirant serà convocat per a 
la realització d’una prova de caràcter obligatori i eliminatori, que es qualificarà 
d’Apte/a o No Apte/a.  
 
h) Les persones aspirants que provinguin de països on la llengua espanyola no 
sigui idioma oficial hauran d’acreditar el seu nivell de coneixements. A tal 
efecte, l’aspirant serà convocat per a la realització d’una prova de caràcter 
obligatori i eliminatori, que es qualificarà d’Apte/a o No Apte/a. Quedaran 
exempts/es els/les aspirants que presentin un dels documents que s’indiquen a 
continuació: 
∗ Certificat d’haver cursat la primària i la secundària a l’Estat espanyol. 
∗ Diploma d’espanyol B2 que estableix el RD 1137/2002, de 31 d'octubre, 
o equivalent, o certificació acadèmica que acrediti haver superat totes les 
proves dirigides a l'obtenció d'aquest diploma. 
∗ Certificat d’aptitud en castellà per a estrangers expedit per les escoles 
oficials d’idiomes. 
També estan exemptes de realitzar l’exercici de coneixement de llengua 
castellana les persones aspirants nacionals de països en què la llengua 
castellana sigui llengua oficial o que hagin cursat en llengua castellana els 
estudis conduents a obtenir la titulació exigida com a requisit d’accés. 
 
i) Certificat negatiu del Registre Central de Delictes Sexuals o autorització 
expressa per fer la consulta. 
 
j) Abonar la taxa de drets d’examen per a la categoria corresponent d’acord 
amb els imports que s’aproven i es detallen a les Ordenances Fiscals 
vigents. 
 
L’import de la taxa és de 41,24 euros. El pagament es podrà realitzar 
mitjançant transferència bancària al número IBAN ES93 2100 3078 9922 
0003 7608 amb la referència “Arxiver/a”. 
 
Les persones aspirants hauran d’abonar les taxes d’examen que estiguin 
vigents en el moment de presentació de les sol·licituds de participació en els 
processos selectius, mitjançant el procediment que s’estableixi.  
 
3.2. 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 
presentació de sol·licituds i mantenir-se fins a la formalització del nomenament, 
excepte el requisit d’haver abonar l’import de la taxa que en cas de no haver-se 
realitzat correctament es concedirà un termini de 10 dies per realitzar-lo, 
comptadors des de la publicació del Decret aprovant la relació provisional de 
persones admeses i excloses al procés de selecció. 
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3.3. Si durant el procés de valoració el Tribunal qualificador considera que hi ha 
raons suficients, podrà demanar a qualssevol de les persones aspirants que 
acreditin el compliment de totes o alguna de les condicions i els requisits exigits 
per prendre part en el procés selectiu de què es tracti. 
 
Base 4a. Presentació de sol·licituds 
4.1. Les persones que desitgin prendre part en les proves selectives hauran de 
presentar una sol·licitud de forma telemàtica al següent enllaç 
https://www.montornes.cat/seu_electronica/serveis-i-tramits/pagina-tramits/sol-
licitud-general 
També es podran presentar instàncies presencialment al Registre General a 
l’Ajuntament de Montornès del Vallès, situat C/ Sant Isidre 11-13, dilluns a 
divendres de 8,30 a 15,00 hores, dimarts i dijous o a l’Oficina del barri, C/ 
Hermanas de la Virgen Niña, 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 convocatòria, referits a la data 
de finalització del termini fixat per a la presentació de sol·licituds. El model de 
sol·licitud es pot obtenir a la pàgina web www.montornes.cat. 
Les sol·licituds es presentaran al Registre General de l’Ajuntament o en les 
formes establertes a l’art. 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de 
Procediment Administratiu Comú de les Administracions Públiques, dins del 
termini de 20 dies hàbils comptats des de l’endemà de la publicació de la 
convocatòria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. 
Si la sol·licitud es presenta per correu administratiu caldrà enviar-la amb el 
segell de correus escanejada a l’adreça drrhh@montornes.cat, per tal de 
poder-ne tenir constància dins del termini de presentació d’instàncies. 
 
4.2. A la sol·licitud caldrà adjuntar els documents preceptius següents 
classificats correctament amb un índex numerat que els detalli de forma 
ordenada: 
 
a) Currículum vitae  
b) Fotocòpia del 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 Unió Europea, ni la dels estats als quals, en virtut de 
tractats internacionals subscrits per la Unió Europea i ratificats per Espanya, els 
sigui aplicable la lliure circulació de treballadors, hauran de presentar la 
corresponent documentació expedida per les autoritats competents que acrediti 
el vincle de parentiu amb una persona de nacionalitat d’un estat membre de la 
Unió Europea o d’un dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals 
subscrits per la Unió Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure 
circulació de treballadors. També hauran de presentar una declaració jurada o 
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promesa efectuada pel/per la cònjuge en la qual aquest/a manifesti fefaentment 
que no està separat/da de dret de l’aspirant.  
d) Fotocòpia del títol exigit per prendre part en la convocatòria o resguard 
d’haver abonat els drets per la seva expedició. En cas de titulacions obtingudes 
a l’estranger s’hi ha d’adjuntar l’ordre ministerial de reconeixement del títol 
expedit, de conformitat amb la normativa reguladora de l’homologació i 
consolidació de títols 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 matèria. 
e) Fotocòpia de la documentació acreditativa del nivell de suficiència de català 
(nivell C1) o superior. Aquest document es podrà acreditar fins el mateix dia de 
la prova. 
f) Fotocòpia de la documentació acreditativa del nivell B2 de llengua castellana, 
si s‘escau.   
g) Declaració jurada de complir amb tots els requisits de la convocatòria. 
h) Certificat negatiu del Registre Central de Delictes Sexuals o autorització 
expressa per fer la consulta. 
i) Document que acrediti de manera fefaent l’abonament de la taxa de drets 
d’examen. 
 
L’impagament o el pagament incomplet de la taxa determina l’exclusió de 
l’aspirant. 
 
 j) Tota aquella documentació acreditativa i que es consideri adient per 
realitzar l’avaluació dels mèrits. 
 
4.3. Les persones aspirants amb discapacitat han de fer constar en la sol·licitud 
aquesta condició, com també les adaptacions que requereixin per a la 
realització de les proves d’acord amb la certificació acreditativa expedida per 
l‘equip de valoració i orientació (EVO) de la Generalitat de Catalunya i que 
caldrà que presentin juntament amb la sol·licitud. 
 
4.4. Els aspirants són responsables de l’exactitud i veracitat de la informació 
i documentació proporcionada, d’acord amb l’article 28.7 de la LPACAP. 
L’Ajuntament de Montornès del Vallès podrà sol·licitar la presentació dels 
originals de les còpies dels documents i informacions incorporades a la 
sol·licitud quan es produeixi alguna de les circumstàncies determinades a 
l’article 28, apartats 4, 5 i 6 de la LPACAP. Les persones aspirants podran 
ser excloses motivadament de la convocatòria en qualsevol moment si no 
compleixen els requisits, o es detecten irregularitats en la informació i la 
documentació presentada. 
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4.5. L’Ajuntament de Montornès del Vallès tracta les dades personals dels 
sol·licitants i dels seleccionats en aquests processos selectius amb la 
finalitat de gestionar la seva sol·licitud i les actuacions objecte de les 
corresponents convocatòries, i es sotmet a les obligacions previstes en el 
Reglament europeu 2016/679, de 27 d’abril, general de protecció de dades 
(RGPD, en endavant), la Llei orgànica 3/2018, de 5 de desembre, de 
protecció de dades personals i garantia dels drets digitals, i la resta de 
normativa estatal complementària. 
 
4.6 Les persones aspirants que, tot i no haver estat proposades per una de 
les places objecte d’aquesta convocatòria, hagin superat el corresponent 
procés selectiu, s’incorporaran a una borsa de treball per a cobrir 
temporalment places com a personal funcionari interí o laboral temporal. 
Les seves dades seran conservades i tractades per a la gestió de les 
corresponents borses sempre que es compleixin els requisits establerts per 
a formar-hi part. 
 
4.7. Les dades facilitades per les persones aspirants seleccionades, un cop 
finalitzat el motiu que n’ha originat la recollida, seran conservades seguint 
les instruccions de gestió documental i arxiu de l’Ajuntament de Montornès 
del Vallès. Així mateix, ni es cediran ni es transferiran sense el 
consentiment de la persona aspirant o una previsió legal, i que es pot 
exercir els drets d’accés, rectificació, supressió, portabilitat, oposició i 
limitació al tractament de dades, d’acord amb la legislació vigent, a través de 
la Seu electrònica o presencialment al Registre General. 
Les dades personals facilitades en els processos selectius regulats per 
aquestes bases seran tractades per l’Ajuntament de Montornès del Vallès 
amb l’única finalitat de gestionar-los, d’acord amb l’article 66 de la LPACAP.  
 
Base 5a. Admissió d’aspirants. 
5.1.La relació provisional de persones admeses i excloses, amb indicació de la 
causa d’exclusió, juntament amb el dia, hora i lloc dels exercicis que es 
preveuen que es realitzaran al llarg de la primera jornada i la composició 
nominal del Tribunal Qualificador d’aquest procés, s’aprovarà en el termini 
màxim d'un mes, a comptar des de l’endemà de l’últim dia de presentació de 
sol·licituds, i es farà públic al tauler d’anuncis de l'Ajuntament i a la pàgina web 
d’aquesta corporació www.montornes.cat . El nom i cognom constituirà la 
referència per a cada persona aspirant. 
 
En la mateixa resolució s’especificaran també els aspirants que han de realitzar 
la prova de català i/o castellà, si s’escau. 
 
5.2. Es concedirà un període de 10 dies hàbils per a esmenes i possibles 
reclamacions, així com per realitzar correctament l’abonament de la taxa de 
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drets d’examen. Si no s’hi presenten esmenes, es considerarà elevada a 
definitiva la llista de persones admeses i excloses i no caldrà tornar-la a 
publicar. Si s’accepta alguna reclamació, es notificarà al/a la recurrent en els 
termes que estableix la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment 
Administratiu Comú de les Administracions Públiques. Tot seguit, s’esmenarà la 
llista de persones admeses i excloses, i l’esmena serà exposada al tauler 
d’edictes de la corporació i a la pàgina web www.montornes.cat.  
 
5.3 Les possibles reclamacions s'han de resoldre en els 30 dies següents a la 
finalització del termini per a la seva presentació. Transcorregut aquest termini 
sense que s'hagi dictat resolució, les reclamacions s'entenen desestimades. 
 
5.4 Els errors materials, de fet i aritmètics en la publicació de les resolucions i 
anuncis es poden esmenar en qualsevol moment del procés. 
 
Base 6a. Tribunal qualificador. 
6.1. El Tribunal qualificador estarà compost pels següents membres: 
President/a:  Un/a funcionari/a de carrera de la mateixa corporació.  
Vocals:  Un/a funcionari/a de carrera de la mateixa corporació. 

Un/a funcionari/a de carrera de la mateixa corporació. 
Una persona designada per l’Escola d’Administració Pública. 
Un/a funcionari/a de carrera de la mateixa corporació, que farà les 
funciones de secretari/a del tribunal. 

 
6.2. La representació dels treballadors públics podrà designar un representant 
com a observador amb veu i sense vot, el qual podrà ser present durant tot el 
procés selectiu. 
 
6.3. Els vocals que es designin han de tenir una titulació igual o superior a la 
requerida per a l’accés a les places objecte de la convocatòria. 
 
6.4. La designació dels membres del Tribunal inclourà la dels respectius 
suplents i es farà per Decret de l’Alcaldia. 
 
6.5. El Tribunal podrà disposar de la incorporació de personal tècnic assessor 
per a totes o alguna de les proves. Aquests/es assessors/es es limitaran a 
l’exercici de les especialitats tècniques en base a les quals col·laboraran amb el 
Tribunal; tindran veu però no vot. Per corregir la prova de català, si escau, la 
comissió comptarà amb l’assistència d'un/a representant del Consorci per a la 
Normalització Lingüística. 
 
6.6. El Tribunal no es podrà constituir ni actuar sense l’assistència de més de la 
meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions 
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s’adoptaran per majoria de vots. En cas d’empat el President podrà exercir el 
seu vot de qualitat. 
 
6.7. L’abstenció i recusació dels membres de la comissió s’ha d’ajustar al que 
preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Règim Jurídic 
del Sector Públic. 
 
6.8. El tribunal qualificador serà l’òrgan facultat per resoldre tots els dubtes o 
les discrepàncies que es produeixin durant el desenvolupament del concurs 
oposició. 
 
Base 7a. Procés de selecció.  
7.1. El procés de selecció s’iniciarà amb la convocatòria, que correspon fer al 
President de la Corporació i que serà publicada al Butlletí Oficial de la Província 
i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. Les bases de la convocatòria 
s'exposaran al tauler d’anuncis i al web de l'Ajuntament. 
 
7.2. El procés selectiu serà el de concurs oposició, que consistirà en la 
valoració dels resultats de les proves selectives, dels mèrits i de l’entrevista 
personal, si escau, on es farà la valoració del currículum de l’aspirant en relació 
a la seva idoneïtat, competència professional i experiència aportada al lloc de 
treball objecte d’aquesta convocatòria. 
 
7.3. El Tribunal, sempre que ho consideri oportú, podrà determinar el canvi de 
l’ordre del desenvolupament del procés selectiu. 
 
7.4. Els i les aspirants hauran de comparèixer a les diferents proves proveïts 
del seu DNI o document anàleg d’identificació. La manca de presentació 
d’aquest document determinarà l’exclusió de l’aspirant del procés selectiu. 
 
7.5. Per a cadascuna de les proves es realitzarà una única crida. Els aspirants 
que no compareguin en el lloc, la data i l’hora assenyalats, fins i tot per raons 
de força major, seran definitivament exclosos del procés selectiu. 
 
7.6. Els resultats del procés selectiu, així com qualsevol altra comunicació 
vinculada a aquest procés, es publicaran a la pàgina web d’aquesta corporació, 
www.montornes.cat, així com al tauler d’edictes de l’Ajuntament. 
 
7.7.Fase d’oposició  
a) Primera prova. Prova teòrica del temari. 
Serà de caràcter obligatori i eliminatori. Consistirà en la resolució d’un examen 
tipus test amb quatre possibles respostes del temari que consta a l’Annex 
d’aquestes bases. Les preguntes no contestades no descomptaran. Les 
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preguntes contestades incorrectament descomptaran un 25% del valor d’una 
pregunta correctament contestada. 
La durada d’aquesta prova serà determinada pel tribunal qualificador. 
Es puntuarà fins a un màxim de 25 punts. Les persones aspirants que no 
aconsegueixin un mínim de 12,5 punts quedaran excloses del procés selectiu. 
 
b) Segona prova. Prova teòric pràctica. 
Serà de caràcter obligatori i eliminatori. Consistirà en diverses proves teòric 
pràctiques relacionades amb les funcions a desenvolupar el lloc de treball i/o 
basades en el  temari que consta a les bases. 
La durada d’aquesta prova serà determinada pel tribunal qualificador. 
Es puntuarà fins a un màxim de 45 punts. Les persones aspirants que no 
aconsegueixin un mínim de 22,5 punts quedaran excloses del procés selectiu. 
Es valoraran favorablement, entre altres aspectes a considerar pel tribunal, la 
correcció en les respostes, la profunditat en el coneixement de la matèria, la 
sistemàtica, la claredat i la capacitat d’anàlisi.  
 
c) Tercera prova. Prova de català.  
Serà de caràcter obligatori i eliminatori i consistirà en l’avaluació de 
coneixements del nivell bàsic català C1. Queden exempts de realitzar aquesta 
prova els/les persones que acreditin documentalment, dins del termini de 
presentació de sol·licituds que tenen el nivell exigit a la base 3 o superior. 
Igualment queden exempts de realitzar la prova els qui aportin fotocòpia de la 
documentació acreditativa d’alguna de les situacions exposades en el Decret 
161/2002, d’11 de juny, sobre l’acreditació del coneixement del català i l’aranès 
en els processos de selecció de personal i de provisió de llocs de treball de les 
administracions públiques de Catalunya. Aquesta prova tindrà un resultat 
d'exercici apte/a o no apte/a, quedant exclosos/es del procés selectiu les que 
obtinguin un no apte/a. 
 
d) Quarta prova. Prova de castellà.  
Serà de caràcter obligatori i eliminatori i consistirà en l’avaluació de 
coneixements de castellà. Serà obligatòria només per a les persones aspirants 
que no tinguin la nacionalitat espanyola. El resultat serà d’apte/a o no apte/a i 
n’estaran exempts/es les persones aspirants que hagin acreditat que han 
cursat la primària, la secundària i el batxillerat a l’Estat espanyol; o bé que 
estan en possessió 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 
adreçades a la seva obtenció, 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 el/les aspirants que obtinguin un no apte/a.  
 
7.8.  Fase de concurs. Valoració de mèrits. (màxim 25 punts) 
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Els/les aspirants que superin les proves de coneixements i capacitats passaran 
a la fase de valoració de mèrits que consistirà en l’avaluació dels mèrits sobre 
la documentació acreditativa aportada per l’aspirant en el moment de presentar 
la sol·licitud. 
 
Els mèrits obtinguts a l’estranger s’hauran d’acreditar mitjançant certificats 
traduïts oficialment a qualssevol de les dues llengües oficials a Catalunya.  
Es concedirà un termini de 5 dies hàbils a comptar a partir de l’endemà de la 
publicació dels resultats de la fase de valoració de mèrits per resoldre possibles 
reclamacions.   
 
Els mèrits es valoraran d’acord amb el següent barem:  
 
1) Experiència professional (fins a un màxim de 12  punts):  
1.1 L’experiència professional en el sector públic en tasques similars a les 
del lloc de treball, tant en règim de funcionari com de laboral, es comptaran per 
cada mes treballat complet 0,16 punts fins a un màxim de 10 punts. 
L'experiència professional en les administracions o empreses del sector públic 
s'ha d'acreditar mitjançant certificació de l’òrgan competent amb indicació 
expressa de l’escala i subescala o categoria professional desenvolupada, 
funcions, període de temps, data de finalització, règim de dedicació i 
experiència adquirida.  
Per acreditar l’antiguitat i els serveis prestats a l’Ajuntament de Montornès serà 
suficient esmentar-los i no caldrà 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’experiència professional en l’àmbit privat, desenvolupant tasques 
equivalents a les del lloc de treball es comptaran per cada mes treballat 
complet 0,08 punts fins a un màxim de 5 punts.  
L’experiència professional a l’empresa privada s’ha d’acreditar mitjançant 
informe de vida laboral actualitzat acompanyat de fotocòpia del/s contracte/s de 
treball o certificació de l’empresa que indiqui els serveis prestats, la categoria 
professional i les funcions, el període de temps, data de finalització, i el règim 
de dedicació.  
 
1.3 En cas que la dedicació sigui parcial, el temps treballat serà proporcional a 
la dedicació. 
 
1.4 Els serveis prestats a les administracions públiques en qualitat de personal 
eventual no es valoren.   
 
2) Formació reglada (fins un màxim de 3 punts). No es computarà la requerida 
per participar en el procés selectiu ni la presentada per acreditar-la. Només es 
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valorarà la formació reglada que estigui relacionada amb les funcions del lloc 
de treball descrites a la base 2a: 
  

• 2,00 punts per cada llicenciatura o grau universitari acompanyat de 
màster.  

• 1,50 punts per cada diplomatura o grau universitari.  
• 1,00 punt per cada màster. 
• 0,50 per cada postgrau. 

 
3) Formació complementària (fins a un màxim de 9 punts)  
Per cursos de formació o perfeccionament impartits en centres oficials que 
tinguin relació directa amb el lloc i les funcions a desenvolupar. La valoració 
d’aquests cursos serà la següent: 
 

- 0,06 punts per hora amb aprofitament 
- 0,03 punts per hora sense aprofitament 

 
La puntuació per cada curs no excedirà dels 4 punts.  
 
L’acreditació de la formació es farà mitjançant el certificat  amb especificació de 
l’entitat organitzadora, la denominació del curs i la durada del curs en hores. En 
el supòsit que no s’especifiqui la durada en hores el curs no serà valorat. 
 
4) Altres mèrits a consideració del tribunal: fins 1 punt. 
Es podran valorar altres mèrits a criteri del tribunal, que no hagin estat inclosos 
en els anteriors apartats, sempre que es consideri que tenen relació amb el lloc 
de treball objecte d’aquest procés selectiu 
 
7.9.  Entrevista personal  
Si el Tribunal ho considera adient, es realitzarà un entrevista personal i es 
valoraran qüestions relacionades i vinculades amb les funcions a desenvolupar, 
el currículum de l’aspirant, les habilitats personals i la seva experiència 
professional, per tal de poder avaluar les competències necessàries i la seva 
idoneïtat per al lloc de treball a cobrir. La puntuació màxima serà de 3 punts. 
 
Els i les aspirants que no compareguin en el lloc, la data i l’hora assenyalats, 
excepte per casos de força major justificats documentalment, seran 
definitivament exclosos/es del procés selectiu. 
 
Base 8a. Resolució del procés selectiu 
La qualificació final dels aspirants serà la suma de les puntuacions obtingudes 
en les fases concurs, d’oposició i de l’entrevista, si escau. 
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Un cop obtinguda la qualificació final dels aspirants, el tribunal qualificador farà 
pública en el tauler d'anuncis i a la pàgina web www.montornes.cat la relació 
d'aprovats per ordre de puntuació final.  
 
La provisió de les vacants es realitzarà en l’ordre definitiu de puntuacions i no 
es podrà declarar superat en el procés selectiu un nombre de persones 
superior al de les places convocades.  
 
La qualificació final de cada aspirant s’obté sumant, a les qualificacions 
obtingudes a la fase d’oposició, les obtingudes a la fase de concurs. En cas 
d’empat en el resultat final, l’ordre s’establirà atenent, en primer lloc a la 
persona aspirant que hagi obtingut la major puntuació en la fase d’oposició. De 
persistir l’empat, es resoldrà amb l’aspirant que hagi obtingut millor puntuació a 
la prova teòric pràctica.  
 
L’adscripció de les persones que han superat el procés selectiu al lloc de treball 
corresponent la realitzarà l’Ajuntament. 
 
El procés selectiu generarà una borsa de treball amb una vigència fins a la 
realització d’una nova convocatòria per tal de cobrir possibles vacants i 
substitucions que puguin produir-se.  
 
La persona proposada per el nomenament ha de presentar al Departament 
d'Organització i Desenvolupament del Personal, els documents següents: 
 
a) Declaració de no estar inhabilitat/ada per a l’exercici de les funcions 
públiques ni estar separat/da mitjançant expedient disciplinari de qualsevol 
administració pública. Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola 
hauran d’acreditar, mitjançant declaració jurada o promesa, que no estan 
sotmesos a cap sanció disciplinària o condemna penal que els impedeixi 
l’accés a la funció pública en el seu estat d’origen.   
b) Declaració de 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 Públiques, i la Llei 21/1987, de 26 de 
novembre, d’Incompatibilitats del Personal al Servei de l’Administració de la 
Generalitat. 
c) Certificat mèdic oficial lliurat dins els dos mesos anteriors a la seva 
presentació, en què es faci constar de manera expressa el següent:  
“El/la Sr./a ............  no pateix cap malaltia ni defecte físic o psíquic que 
impossibiliti el desenvolupament de les funcions pròpies del lloc de .... .  
 
En el cas de no acreditar el certificat mèdic, haurà de signar una declaració de 
voluntat d’ésser avaluat pel Servei de Vigilància de la Salut de l’Ajuntament de 
Montornès del Vallès 
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En el supòsit que l’aspirant pateixi algun tipus de limitació o grau de 
discapacitat atorgat per òrgan competent, caldrà indicar-ho en el certificat 
mèdic oficial, i fer-hi constar les limitacions que té per tal de poder adequar, si 
s’escau, el lloc de treball.  
 
 
Base 9a. Període de pràctiques  
Les persones aspirants amb major puntuació hauran de superar un període de 
pràctiques de 6 mesos, per la qual cosa seran proposades a l’Alcaldia per al 
seu nomenament com a funcionari/a en pràctiques. Durant aquest període de 
pràctiques exercirà les funcions descrites amb anterioritat. 
 
El període de pràctiques es realitzarà sota la tutoria del seu/de la seva cap 
immediat designada per l’Alcaldia. 
 
Durant aquest període la persona sota la dependència immediata de la qual 
estigui el/la funcionari/ària en pràctiques, tindrà cura que adquireixi la formació 
pràctica que demana el lloc de treball i que assumeix progressivament les 
funcions que li han de correspondre. 
 
Una vegada finalitzat aquest període, el/la tutor/a emetrà informe, en el qual 
haurà de fer constar expressament si la persona aspirant ha superat el període 
de pràctiques, el que es donarà a conèixer a la persona interessada, que hi 
podrà fer les al·legacions que consideri oportunes. Tota aquesta documentació 
s’inclourà en el seu expedient personal. 
 
Si a judici del tutor o tutora, motivat en els seus informes, l’aspirant no supera 
amb aprofitament el període de pràctiques, donarà lloc a la revocació del 
nomenament i a la pèrdua de qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut 
del procés selectiu. 
 
El període de pràctiques se suprimirà, o la seva durada es reduirà, quan la 
persona hagi ocupat el lloc de treball al qual se l’assigna prèviament a través 
d’un nomenament temporal, pel temps  treballat a efectes de compliment del 
període de pràctiques. 
 
Base 10a. Funcionament de la borsa de treball. 
El procés selectiu generarà una borsa de treball fins a la realització d’una nova 
convocatòria per tal de cobrir possibles vacants i substitucions que puguin 
produir-se en els llocs de treball corresponents tant al personal funcionari com 
al laboral..  
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La borsa estarà formada, en rigorós ordre de puntuació, per les persones 
aspirants que hagin superat tot el procés selectiu i no hagin estat nomenats 
funcionaris en pràctiques o de carrera fruit d’aquesta convocatòria. 
 
El departament d'Organització i Desenvolupament del Personal trucarà a les 
persones seleccionades d’acord amb l’ordre estricte de la llista de 
qualificacions finals. Es realitzaran dues trucades amb espai de temps. En cas 
de no rebre resposta s’enviarà un correu electrònic. Si no és possible d’establir 
contacte en el termini de 48 hores es trucarà la següent 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 incorporació 
passaran al final de la llista. En el cas que es justifiqui degudament 
(hospitalització, intervenció, que estigui treballant, entre altres i que impedeixin 
la incorporació immediata), mantindrà la seva posició a la llista. 
 
El nomenament estarà subjecte a un període de prova/pràctiques de no més de 
6 mesos. Durant el qual la Corporació podrà deixar sense efectes el 
nomenament efectuat si la persona no s’adequa al desenvolupament de les 
funcions pròpies del lloc de treball.  
 
Els i les aspirants que no hagin superat el període de prova/pràctiques o siguin 
acomiadats quedaran exclosos de la borsa de treball. 
 
Per sol·licitar la renúncia a aquest nomenament o contractació el/la 
treballador/a haurà de comunicar-ho per escrit a l’Ajuntament amb un termini no 
inferior a 15 dies naturals. En cas que no s’efectuï amb l’antelació establerta es 
descomptarà proporcionalment la part que resti de la quitança a percebre. 
 
La renuncia de la persona treballadora abans de la finalització del període de 
prova significarà la seva exclusió de la borsa, sempre que hi hagi un informe 
negatiu per part de la persona avaluadora. 
 
Base 11a. Incidències i recursos. 
Per impugnar aquesta convocatòria, les bases reguladores d’aquest procés 
selectiu i les llistes d’admissió i exclusió s’ha d’interposar recurs contenciós 
administratiu davant el Jutjat Contenciós Administratiu de Barcelona, en el 
termini de dos mesos a comptar des del dia següent de la seva publicació en la 
pàgina web municipal. 
 
Alternativament i potestativament, es pot interposar recurs de reposició davant 
l’Alcalde de la Corporació, en el termini d’un mes a comptar des del dia següent 
de la publicació en la pàgina web municipal. 
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Contra els actes de tràmit del tribunal qualificador del procés que decideixin 
directament o indirectament el fons de l’assumpte, que determinen la 
impossibilitat de continuar en el procés selectiu, que produeixen indefensió o 
perjudici irreparable de drets i interessos legítims, les persones aspirants poden 
interposar recurs d’alçada davant l’Alcalde de la Corporació, en el termini d’un 
mes a comptar de l’endemà de la publicació en la pàgina web municipal o 
notificació individual. 
 
Contra els actes de tràmit del tribunal qualificador no inclosos en el punt 
anterior, al llarg del procés selectiu, les persones aspirants poden formular 
totes les al·legacions que estimin pertinents perquè siguin preses en 
consideració pel tribunal en el moment de fer pública la puntuació final del 
procés selectiu. 
 
Base 12a. Protecció de dades 
Amb la formalització i presentació de la sol·licitud, la persona aspirant dona el 
seu consentiment al tractament de les dades de caràcter personal que són 
necessàries per prendre part en  la convocatòria i per a la resta de la tramitació 
del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei 
Orgànica 3/2018, de 5 de desembre, de Protecció de Dades Personal i garantia 
dels drets digitals. 

 
 

ANNEX I – TEMARI 
 

Tema 1. La Constitució espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. 
El títol preliminar: principis generals. Els drets fonamentals i les llibertats 
públiques.  
 
Tema 2. L’Estatut d’autonomia de Catalunya. Estructura i contingut 
essencial.  
 
Tema 3. L'organització territorial de l'Estat: l'Administració local. Ens que 
l'integren.  
 
Tema 4. El municipi. Els òrgans de representació política i la seva designació. 
Òrgans necessaris i òrgans complementaris. El règim de sessions i acords dels 
òrgans de govern local. Els òrgans de govern de l’Ajuntament de Montornès del 
Vallès i altres òrgans complementaris. L’Organigrama polític i per Àrees 
funcionals vigent 
 
Tema 5. Organització i competències municipals: sistema de determinació. 
Competències pròpies, compartides i delegades.  
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Tema 6. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte 
administratiu. La motivació i la forma. El silenci administratiu. 
 
Tema 7. L’acte administratiu: l'eficàcia de l'acte administratiu: principis 
generals. Executivitat de l'acte administratiu. La notificació i la publicació. 
Invalidesa dels actes: nul·litat de ple dret, anul·labilitat. Convalidació 
 
Tema 8. El procediment administratiu: concepte, principis i importància. El 
procediment administratiu comú: regulació.  
 
Tema 9. El procediment administratiu: l'estructura del procediment 
administratiu: iniciació, ordenació, instrucció i finalització.  
 
Tema 10. El procediment administratiu: Els terminis administratius: regulació 
i jurisprudència. L'elaboració de les disposicions administratives de caràcter 
general. 
 
Tema 11. El procediment administratiu: els recursos administratius.  
 
Tema 12. La planificació de la gestió pública. El pressupost com a 
instrument de planificació, d'administració i de gestió i com a mecanisme 
general de coordinació.  
 
Tema 13. Finalitats del pressupost Procediment d’elaboració, estructura, 
l’estat de despeses i d’ingressos.  
 
Tema 14. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes de 
normes locals. Procediment d'elaboració i aprovació.  
 
Tema 15. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Els bans.  
 
Tema 16. La contractació administrativa: concepte i fonts. Incidència del dret 
comunitari europeu. Principis bàsics de la Llei de contractes de les 
administracions públiques. Àmbit d'aplicació subjectiva. Classificació dels 
contractes i règim jurídic. 
 
Tema 17. La Llei Orgànica 3/2018, de 5 de desembre ,de Protecció de 
Dades: Disposicions generals; principis de la protecció de dades; drets de les 
persones i garantia dels drets digitals. 
 
Tema 18. La funció pública local i la seva organització: Oferta Pública 
d’Ocupació. Selecció i provisió de llocs. Adquisició i pèrdua de la condició de 
funcionari. Les classes de personal al servei de l’administració pública local. 
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Tema 19. La funció pública local i la seva organització. Drets i deures del 
personal al servei de l'Administració pública. El sistema retributiu. Situacions 
administratives. 
 

Tema 20. Conceptes bàsics de seguretat i salut en el treball i prevenció de 
riscos laborals. Equips de protecció individual. Equips de protecció col·lectiva. 
Riscos específics del lloc de treball. 
 
Tema 21. La Llei Orgànica 3/2018, de 5 de desembre ,de Protecció de Dades 
Personals i garantia dels drets digitals. 
 
Tema 22. La contractació administrativa: concepte. Principis bàsics de la Llei 
de contractes de les administracions públiques.  
 
Tema 23. La contractació administrativa: Classificació dels contractes i règim 
jurídic.  
 
Tema 24. La contractació administrativa. El contracte menor. Quanties. Els 
plecs de clàusules. 
 
Tema 25. Funció pública i dret del treball. La funció pública local: selecció i 
provisió de llocs. Adquisició i pèrdua de la condició de funcionari.  
 
Tema 26. Funció Pública. Les classes de personal al servei de l’administració 
pública local. Drets i deures del personal al servei de l’administració pública.  
 
Tema 27. Funció pública. Adquisició i pèrdua de la condició de funcionari.  
 
Tema 28. Drets i deures del personal al servei de l'Administració pública. 
El sistema retributiu. Situacions administratives.  
 
Tema 29. Règim d'incompatibilitats del personal al servei de 
l'Administració pública. Responsabilitat civil, penal i administrativa dels 
funcionaris públics. Règim disciplinari.  
 
Tema 30. La planificació de la gestió pública. El pressupost com a 
instrument de planificació, d'administració i de gestió i com a mecanisme 
general de coordinació. Finalitats del pressupost.  
 
Tema 31. El servei públic: concepte i evolució. Formes de gestió dels serveis 
públics. La gestió directa. La gestió indirecta. La concessió. Domini públic i 
privat de l’Administració: règim jurídic i naturalesa. Ús del domini públic. 
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Tema 32. Funcionament òrgans col·legiats: convocatòria i ordre del dia: 
Actes i certificacions dels acords. 
 
Tema 33. L'activitat de foment. Convenis i subvencions. 
 
Tema 34. L'arxiu: concepte, funcions i tipologies. L'evolució històrica dels 
arxius. 
  
Tema 35. El document d'arxiu: concepte, tipus i valors.  
 
Tema 36. El sistema arxivístic de Catalunya. Marc legal i organismes que el 
conformen.  
 
Tema 37. La regulació jurídica del patrimoni documental a Catalunya.  
 
Tema 38. El procediment administratiu i l'organització de la 
documentació. El document d'arxiu. La formació de l'expedient, tramitació i 
tractament arxivístic.  
 
Tema 39. Els diferents tipus d'arxius. Tipologies d'arxius i funcions.. Els 
arxius de l'administració local. Origen, evolució, organització, funcions i 
principals tipologies documentals.  
 
Tema 40. El sistema de gestió documental. Definició i característiques. 
Instruments bàsics, processos arxivístics i polítiques.  
 
Tema 41. Principis i processos per a la implantació d'un sistema de gestió 
documental a l'administració pública.  
 
Tema 42. La identificació dels documents i el quadre de fons a l'Arxiu 
Municipal. Concepte i aplicació dels principis de l'arxivística.  
 
Tema 43. La classificació dels documents. Concepte, objectius i sistemes.  
 
Tema 44. El quadre de classificació. Principis, característiques i estructura. 
Mètodes i procediments de treball per a la seva definició i implementació.  
 
Tema 45. Les principals tipologies documentals de l'Administració local.  
 
Tema 46. Els fons documentals personals i els fons patrimonials. 
Característiques i tractament arxivístic.  
 
Tema 47. Els fons documentals d'associacions i fundacions i els fons 
comercials i d'empresa. Característiques i tractament arxivístic. 
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Tema 48. La descripció documental. Mètodes i característiques dels diferents 
instruments de descripció.  
 
Tema 49. Les modalitats d'ingrés de la documentació als arxius. Les 
transferències de documentació i els ingressos extraordinaris: concepte, 
procediments, tipologies i formularis.  
 
Tema 50. El cicle de vida dels documents. Fases, valors i usos de la 
documentació. L'avaluació i la tria documental: concepte, principis, 
característiques.  
 
Tema 51. Els procediments de valoració de les series documentals. Els 
calendaris de conservació.  
 
Tema 52 La Comissió Nacional d’Accés, Avaluació i Tria Documental 
(CNAATD): funcions, objectius, abast i regulació.  
 
Tema 53. L'accés i el règim jurídic dels documents: els òrgans que regulen 
l'accés de la documentació a Catalunya i estratègies d'aplicació de la protecció 
dels drets dels ciutadans i la privacitat de les dades personals.  
 
Tema 54. La propietat intel·lectual i els drets d'autor: incidència a l'accés i la 
difusió de la documentació.  
 
Tema 55. L'exercici de la transparència i la gestió documental a l'administració 
pública.  
 
Tema 56. L’avaluació continua en la transparència. Indicadors i models (model 
de maduresa en gestió documental per a la transparència i la publicitat activa). 
 
Tema 57. L'arxiu com a centre de conservació documental: edifici, equipaments 
i instal·lacions.  
 
Tema 58. La preservació, la conservació i la restauració dels documents. 
Causes de degradació i mesures de prevenció per a la conservació dels 
documents. 
  
Tema 59. El document fotogràfic i audiovisual: naturalesa, concepte, 
característiques i tractament arxivístic.  
 
Tema 60. Els documents de gran format: concepte, el tractament 
documental, la conservació i l'ús dels documents.  
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Tema 61. La informàtica aplicada a la gestió dels centres d'arxiu 
municipal. Conceptes, abast, metodologia i objectius. 
 
Tema 62. L'administració electrònica: conceptes, regulació i objectius. La 
signatura electrònica. 
 
Tema 63. El document electrònic: concepte, característiques, cicle de vida, 
nous paradigmes i tractament arxivístic.  
 
Tema 64. La gestió dels documents electrònics: metadades i 
interoperabilitat.  
 
Tema 65. Planificació i organització del servei als usuaris. Accés, consulta i 
préstec.  
 
Tema 66. Polítiques de difusió als arxius. Estratègies de màrqueting i 
comunicació.  
 
Tema 67. Vessant cultural i pedagògica.  
 
Tema 68. La gestió documental, les estratègies de dades obertes i la 
interoperabilitat en l'entorn de la transparència i el bon govern.  
 
Tema 69. La difusió de la informació de l'arxiu. Vessant informativa, 
investigadora i pedagògica. 
 
Tema 70. Preservació digital a llarg termini.  
 
Tema 71. El model OAIS. Principals característiques i funcionalitats.  
 
Tema 72. El projecte i Arxiu del Consorci Administració Oberta de Catalunya. 
 
Tema 73. La gestió dels fons documentals: donacions, dipòsits i política 
d'adquisicions en un arxiu municipal. 
 
Tema 74. El Reglament d’un arxiu municipal. Contingut 
 
Tema 75. La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i d’emergència. 
 
Tema 76. El codi deontològic dels arxivers catalans. Definició i aplicació a 
Catalunya. 
 
Tema 77. El codi d'ètica internacional dels arxivers. Orígens, evolució i 
situació actual. 
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Tema 78. La Declaració Universal sobre els Arxius. Creació i compromisos. 
 
Tema 79. Associació d'arxivers-gestors de documents de Catalunya. 
Funcions, activitats i publicacions. 
 
Tema 80. Els documents essencials: definició i exemples. 
 
Tema 81. La captura de documents. El Registre general d’entrada i sortida de 
documents. 
 
Tema 82. Màrqueting i comunicació de productes culturals. Difusió i 
visibilitat dels arxius. La captació de públics. Comunicació estratègica de 
productes culturals. 
 
Tema 83. Els continguts web dels arxius i la gestió de les xarxes socials 
als arxius: objectius i avaluació.  
 
Tema 84. Els continguts web dels arxius i la gestió de les xarxes socials 
als arxius: Característiques i avantatges de les diferents xarxes. 
 
Tema 85. El document cartogràfic: naturalesa, concepte, característiques i 
tractament arxivístic. 
 
Tema 86. Gestors d'expedients i documents virtuals. Plataformes per a 
reunions telemàtiques. Teletreball. 
 
Tema 87. La norma ISO 15489 de informació i documentació. Gestió 
documental. 
 
Tema 88. La norma ISO 30300/30301 de sistemes de gestió documental 
 
Tema 89. La norma ISO 14641 de arxiu electrònic. 
 
Tema 90. Digitalització de documents administratius. Principals aspectes 
tècnics, organitzatius i jurídics. Escenaris d’implementació. 
 
 
Montornès del Vallès, 17 de març de 2026 

 

L’alcalde 

José A. Montero Domínguez[Firma01-01] 
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