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Ajuntament de Mataro

ANUNCI

Expedient: 405/2018

Per decret 5758/2018, de 22 de juny, el regidor del.egat de Serveis
Centrals, Seguretat i Bon Govern, ha resolt el segiient:

Primer.- Aprovar les bases especifiques adjuntes, que regularan,
Jjuntament amb les bases generals i la normativa vigent en matéria
d’accés, promocié i seleccid, la convocatoria d’una plaga de técnic/a
superior arxiver/a, de l’escala d’Administracié Especial, subescala
técnica, categori técnis/a superior, grup A, subgrup Al, mitjangant
concurs oposicid, modalitat promocié interna amb nomenament
funcionari/aria de carrera.

Segon.-Obrir termini de presentacié de sol-licituds, que serd de 20
dies naturals a partir de I'endema de la publicacié de la convocatoria al
DOGC, sens perjudici que si durant aquests 20 dies s’estima alguna
al.legacié contra les bases especifiques que ara s’aproven, es tornara a
obrir un nou termini per lliurar candidatures.

Tercer.- Publicar anunci dels acords i els seus annexos al BOPB, en
extracte al DOGC i exposar-la al tauler d'anuncis de I'Ajuntament, la
pagina Web municipal i la resta de mitjans habituals de difusi6, per a
general coneixement.

Matarg, 22 de juny de 2018

Regidor Delegat de Serveis Centrals,
Seguretat i Bon Govern
Juan Carlos Jerez Antequera
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BASES ESPECIFIQUES PER AL PROCES SELECTIU PER COBRIR UNA PLACA DE
TECNIC/A SUPERIOR 'ARXIVER/A," SUBGRUP: Al, MITJANCANT CONCURS

OPOSICIO, MODALITAT DE PROMOCIO INTERNA

AQUESTA CONVOCATORIA ES REGEIX TAMBE PER LES BASES GENERALS QUE
REGULEN ELS PROCESSOS SELECTIUS D’ACCES PER PR_OMOCIO INTERNA A
AQUEST AJUNTAMENT, MOTIU PEL QUAIL CAL LLEGIR-LES PREVIAMENT.

OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L’objecte d’aquesta convocatdria és la cobertura d’una plaga de TECNIC/A SUPERIOR
ARXIVER/A, escala d’Administracié Especial, subescala técnica, categoria técnic/a superior,

grup A, subgrup Al, mitjangant concurs oposicié, modalitat promocié interna amb nomenament
funcionari/aria de carrera.

FUNCIONS
GENERALS

- Organitzar i coordinar I’arxiu i establir criteris i instruccions pel seu funcionament.

- Planificaci6 i disseny els sistemes de gestié documental i el tractament de la documentacié
administrativa.

- Elaborar instruments reguladors de la disciplina arxivistica: quadres de classificacio,
instruments de descripcid, calendaris d’accés i conservacié dels documents.

- Gestionar i preservar la conservaci6 i proteccié dels documents de I’ arxiu de I’ Ajuntament.

- Garantir ’accés i facilitar la informaci6 i difusié de ’arxiu.

ESPECIFIQUES :

- Planificar el sistema de gestié documental per tal que s¢integri amb la resta de sistemes
d’informacid corporatius

- Coordinar equips de treball multidisciplinaris per a la gestié documental de I’organitzacié

- Col'laborar en la implantacié dels diferents projectes vinculats a 1’Administracié
electronica

- Supervisar la preservacid, la conservacié i la seguretat de la documentacid, en qualsevol
suport i format,

- Col'laborar en el procés de definicié i implementacié dels gestors documentals i dels
gestors d’expedients electronics

- Elaborar procediments i plans de gesti6 documental, a supervisar i aprovar per l'dorgan
corresponent. ‘

- Elaborar i controlar plans de digitalitzacié de fons d'arxiu

- Elaborar estratégies 1 plans de preservacié digital, a supervisar i aprovar per l'drgan
corresponent.

- Fer formacié d’usuaris per a I'as d'un sistema de gestié documental.

- Impulsar l'elaboracié d'instruments de descripeid: inventaris, catalegs, ...
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- Realitzar les propostes d'eliminacié documental d'acord amb el marc legal i normatiu
existent.

- Impulsar i potenciar la politica de donacions per a l'enriquiment del patrimoni documental i
proposa els sistemes d'organitzacié i arxiu d'aquesta documentaci.

REQUISITS ESPECIFICS PER PARTICIPAR A LA CONVOCATORIA

Per poder ser admesos a les proves selectives, els/les aspirants han de complir, en tot cas, els
requisits que s’enumeren tot seguit, abans de Ia data en qué finalitzi el termini de presentaci6 de
sol-licituds:

- Acreditar un minim de dos anys d’antiguitat amb nomenament de funcionari/aria de carrera
a I’ Ajuntament de Matard, ocupant una plaga del grup A2.

- Acreditar que s’esta en possessio de la titulacié académica de Grau o Llicenciatura en I’ambit
de les Ciéncies Socials i Juridiques o Humanitats.

- Disposar del Graduat Superior en Arxivistica i Gestié de Documents o Master d’Arxivistica i
- Gestio de Documents.

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

Tots aquests requisits i els de caracter general, s’hauran de complir abans de la data que
finalitza el termini de presentacié de sol'licituds. Els coneixements de catala es podran
acreditar en qualsevol moment del procés selectiu i fins el mateix dia de la prova
corresponent, perd préviament a la seva realitzacié.

SOL-LICITUDS
Terminis de presentacié de sol-licituds.

El termini és de 20 dies naturals comptadors des de I’endema de la publicacié al DOGC. Les
convocatories obertes es poden consultar a [a pagina web municipal i al portal corporatiu.

Es recomana presentar la sol-licitud de participacié via telematica, accedint a través de I’enllag
que es facilitara a la web i el portal corporatiu, mitjangant P’Oficina Virtual d’Atencié
Ciutadana. No obstant, es pot instar per qualsevol de les formes previstes a Particle 16.4 de ia
Llei 39/15, d°1 d’octubre.

Per a la valoracié dels mérits les persones candidates poden utilitzar indistintament els segiients
sistemes d’acreditacio:
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~ Es tindra en compte tota la documentacié que consti als expedients personals, motiu pel
qual es recomana que les persones aspirants, revisin presencialment a Recursos Humans
el qué hi consta.

- Declaracié responsable per via telematica. Aquesta declaracié s’ha de fer dins del
termini de presentacié de sol-licituds. Es posara a disposicié de les persones que es
presentin, un formulari on la persona haura d’especificar el mérit (cursos, experiéncia,
etc} 1 de quin/s document/s disposa per acreditar-ho. Recursos Humans requerira la
persona, per a qué presenti, davant d’un/a funcionar/aria i en format original la
documentacié declarada. Es comprovara que les dades sén correctes i es signara per les
dues parts, interessat/da i validador/a, la declaraci6 resultant. Tot alld ja declarat i
validat, formara part d’una base de dades i disponible per qualsevol altre procés selectiu
en el qual la persona declarant vulgui participar. :

Des del Servei de Desenvolupament i Organitzacid, es posard a ’abast de totes les persones
candidates que ho necessitin, 1’assessorament necessari per portar a terme aquesta part del
procés.

Finalitzada la fase de presentacio, les persones candidates no podran realitzar cap modificacié a
la declaracié responsable lliurada. No es valorara cap mérit que no quedi totalment acreditat. La
veracitat de les dades que es facin constar en aquesta sol licitud sén responsabilitat de la
persona que concorri al procés.

RETRIBUCIO:

Retribucid bruta mensual: SB: 1.131°36€; CD (23):557°40€; CE: 1.055°50€ TOTAL 2.744°26€

MODALITAT D’ACCES: -

Concurs-Oposici6 per promocid interna

DESCRIPCIO I PUNTUACIO DE LES PROVES

Constara de les proves de caracter obligatori que s’indiquen a continuacio:

1. Prova de llengua catalana. Si alguna persona no acredita els coneixements de la llengua
catalana mitjancant el certificat de nivell C1 de la Junta Permanent de Catala, o algun dels

titols equivalents, realitzara la/es prova/es corresponent/s. La prova de llengua catalana es
qualificard com a APTE/A o NO APTE/A essent, per tant, de caracter eliminatori.
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2. Prova eliminatoria:

Prova d’avaluaci¢ de competéncies que plantejard I’drgan de seleccié, d’acord amb el temari
especific annexat a aquestes bases i les funcions del lloc de treball.

Les competéncies es poden observar i avaluar en les proves /o en I’entrevista. Les resolucions
del procés selectiu que es publiquin de forma prévia a cada una de les proves, identificaran
quines d’entre les segiients s avaluen a cada exercici.

Comunicacié interpersonal

Analisi, resolucié de problemes i presa de decisions
Transversalitat

Direccio i desenvolupament de persones
Planificacid

Orientacié al servei i a la ciutadania

R

La puntuaci6 maxima a obtenir en aquesta prova, és de 20 punts i la minima
requerida per superar-la sera de 10 punts.

3. Es valoraran els mérits, d’acord amb el punt 8.5 de les bases generals, fins a un maxim de
10 punts.

Formacid, fins un maxim de 4 punts

Formacio reglada.
Es tindra en compte la titulacié que sigui de grau superior, sempre i quan no sigui la

condicié per accedir a la convocatoria i es consideri relacionada o rellevant pel lloc de
treball.

Formacié complementaria:
General: tota aquella formacié que es pot considerar d’interés en qualsevol lloc de
treball a I’administracié, és a dir tota la relacionada amb les eines ofimatiques d’us
habitual (word, excel, access, sistema operatiu Windows), procediment administratiu,
prevencié de riscos laborals genérics, primers auxilis, qualitat, habilitats interpersonals i
comunicacid, i els cursos, seminaris i jornades que no es puguin considerar formacié
especifica.

Especifica: tota aquella formacié relacionada amb les funcions concretes del lloc de
treball.

El fet que I'dorgan de seleccié no consideri una formacié com a especifica no comportara la
seva consideracié automatica com a general. L'drgan decidira si la classifica en alguna de
les anteriors categories, o bé la descarta per irrellevant.
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Experiéncia professional, fins un maxim de 6 punts:

Per serveis prestats, d'acord amb l'antiguitat, a rad de 0,33 per any de servei o fraccié
superior a 6 mesos, fins un maxim de 6 punts.

En aquest apartat es valorard només I’antiguitat reconeguda a les places del subgrup A2, que
son el requisit per participar a la convocatoria, i el temps de serveis prestats a la plaga
convocada.

No es valorara com a mérit els dos anys de serveis prestats com a funcionari/a de carrera que
s6n requisit per participar.

Altres meérits, fins un maxim d’1 punt:

Es valoraran les activitats docents i la participacid com a ponent en jornades, aixi com
les publicacions relacionades amb 1’ambit de la plaga objecte de convocatoria, a rad de
0,25 punts i fins un maxim d’1 punt.

Es valoraran els coneixements d’idiomes, sempre i quan siguin en un nivell superior al
requisit de participacio, segons ["equivaléncia amb els 6 nivells del marc europeu comu de
referéncia. Si es presenten diversos certificats del mateix idioma, només es tindra en
compte el del nivell superior:

Nivell Al A2 B1 B2 C1 C2

Puntuacié 0.1 0.2 0.3 0.4 0.5 0.6

Es valoraran les practiques professionals, col-laboracions o voluntariat relacionades amb
I’ambit de la placa objecte de la convocatoria, a rad de 0,10 punts i fins un maxim de 0,20
punts. . '

Es valoraran els certificats acreditatius de competencia digital (ACTIC) a raé de 0,1 punts
el de nivell basic, 0,2 punts el de nivell mitja i 0,3 punts el de nivell superior. En cas que la
persona aspirant acrediti més d’un nivell, només es valorara el de nivell superior.

Es valorari el complement de desti del lloc de treball o grau personal. Per cada grau
consolidat o bé complement de desti del lloc (la situacid que sigui més positiva per la
persona avaluada), sempre i quan el CD del lloc estigui dins dels trams propis del seu grup

. de titulacié actual. Es valorara d’acord amb la taula segiient:
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18 0.1
19 0.2
20 0.3
21 0.4
22 0.5
23 0.6
24 0.7
25 0.8
26 0.9

Entrevista personal. La puntuacié maxima sera de 2 punts, i no és de caracter eliminatori.
Es podran realitzar proves psicotécniques com a instrument de suport a ’entrevista.

Periode de practiques, segons I’Acord de condicions del personal funcionari i les bases generals.

ORGAN DE SELECCIO:

Titulars:

Presidenta: Un/a técnic/a de la Direccid de Recursos Humans de I’ Ajuntament de Matard.
Vocal 1i 2: Un/a técnic/a especialista en la matéria de I’ Ajuntament de Mataré o d’una altre
Administracié, amb titulacié ignal o superior a {"exigida a la convocatoria.

Vocal 3 i 4: Un/a técnic/a especialista en la matéria d’una altre Administracio, amb titulacié
igual o superior a I’exigida a la convocatoria.

Secretari/a: Un/a técnic/a o administratiuv/'va de la Direccié de Recursos Humans de
I’ Ajuntament de Mataro.

Suplents: .

Presidenta: Un/a técnic/a de la Direcci6é de Recursos Humans de 1’ Ajuntament de Mataré.
Vocal | i 2: Un/a técnic/a especialista en la matéria de I’ Ajuntament de Mataré o d’una altre
Administracid, amb titulacié igual o superior a I’exigida a la convocatdria.

Vocal 3 i 4: Un/a técnic/a especialista en la matéria d’una altre Administracid, amb titulacié
igual o superior a ’exigida a la convocatoria.

Secretari/a: Un/a técnic/a o administrativ/va de la Direccié de Recursos Humans de
I’ Ajuntament de Matard. '
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TEMARIESPECIFIC: =« =

Context i Marc normatiu

1. L’arxiu: concepte, funcions i tipologies. Analogies i diferéncies entre arxius, centres
d’informacié i biblioteques.
2. L’Arxiu Municipal de Matard: Organitzacié i funcions, fons documental que I’integren.
3. Accés i régim juridic dels documents I: Els organs que regulen l'accés a la
documentacio a Catalunya
4. Accés i régim juridic dels documents II: La protecmo dels drets dels ciutadans i la
privacitat de les dades personals
‘5. La planificaci6 i organitzacio del servei als usvaris: sistemes d’accés, consulta i préstec
de la documentacié. Tipologies d'usuaris.
6. La consulta i difusié dels arxius: marqueting i estratégies de difusid.
7. La consulta i difusié de la documentacié: la vessant informativa i d’investigacié. Les
funcions cultural i pedagogica de I’arxiu.
8. Normes i estindards internacionals en gestié de documents i arxius.
9. La planificacio i gestio d’un centre d’arxiu I: els recursos econdmics i humans.
10. La planificacio i gestié d’un centre d’arxiu II: edifici, equipaments i instal-lacions.

Sistema de Gestiéo Documental

11. La normativa catalana d’aplicacié en el tractament i gestid dels documents a tenir en
compte en la implantacié d’un sistema de gestié documental.

12. El procés d’implantacié d’un sistema de gestié de la documentacié a I’ Administracié
Local: conceptes, funcions 1 finalitzats.

13. Sistemes de gestio per als documents: implantacio, auditoria i certificacié (familia 1SO
30300)

14. La classificacié dels documents. Concepte, objectius i sistemes. El quadre de
classificacio: principis, caracteristiques i estructura.

15. L avaluaci6 i la tria documental. Procediments i organs que la regulen a Catalunya.
L’aplicacid, caracteristiques i definicié de les Taules d’ Avaluacié i Access Documental.

16. Les transferéncies i ’arxivament de la documentacio: processos de tractament arxivistic
que reben els expedients i documents. La gestio dels dipdsits d”arxiu.

Administracié electronica

17. L’Administracid electronica: conceptes, regulacié i objectius. Eines, mecanismes i
estratégies '

18. Processos i instruments metodologics i tecnics del sistema de gestio electronica
documental

19. Preservaci6 de la documentacié electrdnica. La digitalitzacié dels documents. Valor
legal dels documents electronics.

20. La signatura electronica i les politiques de preservacié. La signatura electronica i la
preservacié dels documents electronics.

21. El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic. La gestio i el
cicle de vida.
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22,

La gestic de documents electronics: metadades i interoperabilitat. Propletats 1 esquemes
de metadades dels documents electronics.

Societat de la Informacié, Processos i Qualitat

23.

24.

26.

27.
28.
29.
30.

Organitzacié i qualitat de gestié: aplicacié de métodes de management en les
Administracions Pibliques. Analisi i avaluacié dels circuits administratius: incidéncia
en la gestié administrativa de 1’organitzacié i en el servei d’arxiu.

Organitzacio i qualitat de serveis vers la clutadama métodes de treball. Reenginyeria de
processos i cartes de serveis.

. Administracions Pibliques i la Societat de la Informacié I: L’arxivistica a I’era de Ia

informacid: el rol de I’arxivistica en la gestié integrada de la informacio.
Administracions Pabliques i la Societat de la Informaci6 I: La informatica com a eina
de suport en els processos administratius: incidéncia en la produccié documental i
repercussio en la gestid arxivistica.

Incorporacié del servei d’arxiu en les intranets corporatives.

Possibilitats dels websites en un servei d’arxiu.

Govern obert, transparéncia i accés a la informacié. Aplicaci6 practica en els arxius
Open Data i reutilitzaci6 de la informacié. Aplicacié en els arxius






