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AJUNTAMENTS

AJUNTAMENT D'ARENYS DE MAR

Anunci relatiu a les bases del procés de seleccio d'un/a funcionari/aria interi/ina per a I'execucio del
Programa d'avaluacié i tria dels expedients administratius en suport paper a I'arxiu municipal

La Junta de Govern local en sessié del 22/05/25, va aprovar la convocatoria i les bases del procés de seleccid
d'un/a funcionari/a interi/na per a I'execucié del programa “Avaluacio i tria dels expedients administratius en
suport paper” a I'Arxiu Municipal, seguents:

BASES DELIPROCES DE SELECCIO D'UN/A FUNCIONARI INTERI PER A L'EXECUCIO DEL PROGRAMA
“AVALUACIO I TRIA DELS EXPEDIENTS ADMINISTATIUS EN SUPORT PAPER” A L'ARXIU MUNICIPAL

1.- Objecte de les bases

Es objecte de la convocatoria el procediment de concurs oposicid, per a la seleccié d'un/a Arxiver/a-gestor/a de
documents, en regim de funcionari/a interi/na del grup A1, nivell CD 22, pertanyent a I'escala d'Administracié
Especial, sots escala técnica, Técnic/a Superior, per a I'execucié d'un programa de caracter temporal.

Les funcions, la titulacié académica exigida i els requisits especifics exigits per concorrer a la convocatoria, es
determinen seguidament i en I'Annex adjunt.

Aquestes bases seran de compliment obligatori per a I'Ajuntament d'Arenys de Mar i per a totes aquelles
persones que participin en el procés de seleccio.

La publicacié de la present convocatoria i bases es fara en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
(BOPB), Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC) i a la pagina web de la corporacio:
www.arenysdemar.cat.

2.- Requisits dels/de les aspirants

Per a ser admeses a la realitzacio de les proves selectives, sera necessari que les persones aspirants reuneixin
a la data de finalitzacio del termini per a la presentacié d'instancies els seglents requisits i condicions, que
hauran de mantenir durant el procés selectiu i fins a la formalitzacié del nomenament com a personal
funcionari interi.

a) Tenir la nacionalitat espanyola. Igualment, i sempre i quan el lloc objecte de la convocatoria no estableixi
especificament que implica una participacid directa o indirecta en I'exercici del poder public o bé es tracti de
funcions que tenen per objecte la proteccié dels interessos de les Administracions publiques, tenir la
nacionalitat de qualsevol dels estats membres de la Unidé Europea.

El que s'estableix en el paragraf anterior també sera d'aplicacid al conjuge dels/de les espanyols/es i dels/de
les nacionals d'altres Estats membres de la Unid Europea, sempre que no estiguin separats de dret, aixi com als
seus descendents i als del/de la seu/va conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, menors de 21 anys
o0 majors d'aquesta edat que visquin al seu carrec.

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

c) No haver estat separat/da mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracié publica o dels
organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o
especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala de personal
funcionari, o per exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del personal laboral, en el que
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hagués estat separat/da o inhabilitat/da.

En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/da o en situacié equivalent ni haver estat
sotmeés/sa a sancid disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat i en els mateixos termes, l'accés a
I'ocupacié publica.

d) Estar en possessid o en condicions d'obtenir el titol academic oficial exigit per a I'ingrés en cada grup o
escala i sots escala, o bé un de nivell equivalent o superior, d'acord amb el que s'estableix a I'annex. El
diploma acreditatiu de la titulacié académica exigible pot ser substituit pel document acreditatiu d'haver abonat
la taxa per a la seva expedicio.

En cas que la titulacié esmentada hagi estat obtinguda a I'estranger, caldra que préviament hagi estat
concedida la corresponent homologacio, o el reconeixement de la titulacié per exercir la professid objecte de la
convocatoria i s'haura d'aportar el titol academic traduit per intérpret jurat i el document d'equivaléncia o
homologacié expedit pel Ministeri competent.

e) Coneéixer la llengua catalana, tant en I'expressié oral com en I'escrita, amb un nivell adequat segons el perfil
linglistic exigit per a la plaga, d'acord amb I'establert a I'annex d'aquestes bases.

Aquest coneixement s'acreditara de la manera seglient:

- Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori, cosa que resulta de la
certificacié que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la matéria de llengua catalana d'ensenyament
obligatori i s'ha obtingut el titol que correspon després de I'any 1992. Aquest certificat I'expedeix qualsevol
institut d'educacié secundaria public en la forma que determina la Direccié General d'Ordenacioé i Innovacio
Educativa.

- La documentacid acreditativa d'estar en possessié del certificat de coneixements de llengua catalana de nivell
C1 (nivell de suficiéncia) requerit de la Secretaria de Politica Linglistica, o equivalent.

Les persones candidates que no acreditin documentalment els coneixements de llengua catalana hauran de
superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana del nivell corresponent, amb caracter
obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d'apte/a o no apte/a.

També estan exemptes de fer la prova de catala les persones candidates que, en algun procés de seleccid per a
I'accés a la condicié de personal funcionari public o personal laboral, en qualsevol administracié o entitat del
sector public institucional, hagin superat una prova o un exercici de coneixements de llengua catalana del
mateix nivell o superior.

f) Les persones aspirants admeses en el procés selectiu que no tinguin la nacionalitat espanyola han d'acreditar
el coneixement de la llengua castellana, tant en I'expressié oral com en I'escrita, el nivell C1 de coneixements
de llengua castellana, d'acord amb el perfil linglistic exigit per a les places del Grup A, de conformitat amb el
que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, modificat pel Reial decret 264/2008, de 24 de febrer,
pel qual es regulen els diplomes d'espanyol com a llengua estrangera.

Als efectes de I'exempcid, les persones aspirants hauran d'acreditar documentalment una de les tres opcions
seglents:

a) Haver cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat, si s'escau, a Espanya.

b) Diploma d'espanyol de nivell C1, o equivalent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencié d'aquest.

c) Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers/es expedit per les escoles oficials d'idiomes.

d) Ser nacional de paisos en qué la llengua castellana sigui llengua oficial, o haver cursat en llengua castellana
els estudis conduents a obtenir la titulacié exigida com a requisit d'accés.

Les persones aspirants que no comptin amb el certificat o titols esmentats, hauran de realitzar una prova de
llengua castellana de caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d'apte/a o no apte/a. Aquesta prova
consistira en un exercici de comprensid oral i un altre de caracter escrit equivalent al nivell C1 requerit.

g) Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques i funcions de la plaga.

h) No estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat continguts en la Llei 53/1984, de 26 de desembre i la
Llei 21/1987, de 26 de novembre, del Parlament de Catalunya, que es refereixen al personal al servei de les
Administracions publiques.

i) No haver estat separat/da mitjancant expedient disciplinari del servei de cap Administracié Publica, ni trobar-
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se inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques ni haver estat separat, per resolucié
disciplinaria ferma, del servei de cap administracié publica.

j) Acreditar el pagament de 21,00€ en concepte de taxa per a participar en el procés selectiu segons preveu
I'Ordenancga Fiscal nUmero 7 de I'Ajuntament d'Arenys de Mar vigent en el termini de presentaci6 de
sol-licituds. Aquest import sera abonat a I'hora de presentar la sol-licitud, adjuntant a aquesta el corresponent
resguard justificatiu.

Si durant el procés de valoracié el Tribunal qualificador considera que hi ha raons suficients, podra demanar a
qualsevol 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.

3. Sol-licituds
3.1 Lloc i forma de presentacio

Les sol:licituds per prendre part en la convocatoria s'han d'adrecar a I'Alcalde, conjuntament amb la
documentacio necessaria en el termini de 20 dies habils comptats a partir del dia seglient al de la publicacié de
la convocatoria i les bases al DOGC.

Les instancies es presentaran telematicament mitjancant la seu electronica de I'Ajuntament https://
arenysdemar.eadministracio.cat apartat de processos selectius, o pels mitjans previstos a I'art. 16.4 de la Llei
39/2015 d'1 d'octubre. Les instancies també es podran presentar en el Registre General de I'Ajuntament
d'Arenys de Mar, Riera Bisbe Pol, 8, un cop demanada cita prévia a I'Oficina d'Atencié al Ciutada, via internet o
mitjancant el teléfon 93 7959900, en horari de dilluns a divendres de 8.30 a 14 hores. En les instancies es fara
constar que compleixen les condicions de capacitat i els requisits exigits en la convocatoria, referits a la data
de finalitzacié del termini fixat per a la presentacié de sol-licituds.

En el cas que s'opti per presentar la sol-licitud en altres registres publics o a les oficines de correus, s'haura de
trametre via correu electronic (rrhh@arenysdemar.cat), copia de la sol:licitud degudament registrada o
segellada, com a maxim el dia seglient al de la finalitzacié del termini de presentacié d'instancies.

Aixi mateix, i als efectes previstos per la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades
Personals i garantia dels drets digitals, les persones aspirants, per la mera concurréncia en aquest procés
selectiu, donen consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per prendre
part en aquesta convocatoria i per a la tramitacié del procés selectiu, de conformitat amb la legislacié vigent,
inclosa la publicacié de determinades dades personals en els anuncis que es puguin inserir en el BOP, tauler
d'anuncis de la corporaci6 i web corporativa.

Als efectes d'admissié es tindran en compte les dades que les persones aspirants hagin fet constar a la
sol-licitud. Les errades de fet que es puguin advertir es podran esmenar en qualsevol moment del procés,
d'ofici o a peticié de l'interessat/da.

3.2 Drets d'examen

Per poder prendre part en el procés selectiu, les persones aspirants han de satisfer els drets d'examen segons
preveu la Ordenanga Fiscal nim. 7 de I'Ajuntament d'Arenys de Mar vigent en el termini de presentacié de
sol-licituds i seran abonats a I'hora de presentar la sol-licitud adjuntant a aquesta el corresponent resguard
justificatiu de realitzacié de la transferéncia al nim. de compte ES08 0081 01 03 2700 0124 1331, fent constar
el numero d'ordenant i el concepte. L'import a abonar corresponent a la categoria segona (titulacié A-1), és de
21,00€.

3.3 Documentacid a aportar
Les sol:licituds aniran acompanyades de la documentacié seglient:

a) Copia del DNI o passaport, o en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del NIE, o el document oficial
acreditatiu de la nacionalitat.

b) Les persones 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 circulacié de treballadores, hauran de presentar la corresponent
documentacié 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 subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors. També hauran de presentar una declaracio jurada o promesa efectuada pel/per la conjuge en la
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qual aquest/a manifesti fefaentment que no esta separat/da de dret de I'aspirant.

c) Titulacié académica exigida per a prendre part en la convocatoria o resguard d'haver abonat els drets per la
seva expedicid. En cas de titulacions obtingudes a I'estranger s'hi ha d'adjuntar I'ordre ministerial de
reconeixement del titol expedit, de conformitat amb la normativa reguladora de I'nomologacid i consolidacié de
titols i estudis estrangers. Les titulacions obtingudes a I'estranger hauran d'estar homologades a les titulacions
reconegudes a Espanya de conformitat amb el que estableix la normativa sobre aquesta matéria.

d) Certificacid acreditativa del nivell de suficiéncia de catala C1, o superior, expedit pel centre oficial d'acord
amb els criteris de la Secretaria de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya o document que acrediti
haver superat una prova o exercici de coneixements de llengua catalana del mateix nivell o superior a I'exigit
en algun procés de seleccié per a l'accés a la funcio publica. Aquest document es podra acreditar fins el mateix
dia de la prova.

e) Acreditacio de coneixements de nivell C1 de llengua castellana, si s'escau, per a aquelles persones que no
tinguin nacionalitat espanyola.

f) Documentacié acreditativa d'haver satisfet les taxes d'examen
g) Curriculum vitae actualitzat

h) Documentacié acreditativa dels merits al-legats susceptibles de ser valorats en la fase de concurs.

4.- Admissi6 dels aspirants

4.1. L'Alcalde, un cop exhaurit el termini de 20 dies habils de presentacié de sol:licituds, i en el termini maxim
d'un mes, dictara resolucié i aprovara la llista provisional de persones admeses i excloses, amb indicacié dels
motius d'exclusid, I'especificacié de les persones aspirants que han de realitzar la prova de catala i/o castella,
si s'escau, el dia, hora i lloc de realitzacié del primer exercici i la composicié del Tribunal qualificador. La
resolucié que aprovi I'esmentada llista es publicara en el BOPB i a la pagina web municipal.

4.2. Es donara un termini de 10 dies habils per presentar al-legacions. Transcorregut aquest termini sense
presentar-se'n, la llista provisional esdevindra automaticament definitiva, sense necessitat de nova publicacio.
Si s'accepta alguna reclamacid, es notificara a la persona recurrent en els termes que estableix la Llei 39/2015,
d'1l d'octubre, del Procediment Administratiu Comua de les Administracions Publiques. Tot seguit, s'esmenara la
llista de persones admeses i excloses, i I'esmena sera exposada al tauler d'edicte de la corporacid i a la pagina
web municipal https://arenysdemar.cat/

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

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

5.- Organ de seleccié

5.1. D'acord amb I'establert a I'article 60 del Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat
per Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, I'0rgan de seleccid sera col-legiat i la seva composicid
s'haura d'ajustar als principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a la
paritat entre home i dona.

5.2. El tribunal qualificador actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del procés i
I'objectivitat de la decisié selectiva. Resoldra els dubtes que puguin sorgir en I'aplicacié d'aquestes bases i
prendra els acords necessaris pel manteniment del bon ordre en el desenvolupament del procés selectiu,
establint els criteris que s'hagin de seguir en tot alld no previst a les bases.

5.3. L'Organ de selecci6 estara format pels membres segiients:
a) President/a: un funcionari de carrera de la plantilla de I'Ajuntament
b) Vocals:

- un/a técnic/a especialitzat/da en les funcions propies del lloc de treball, que pot ser o no personal de la
propia corporacio.

ISSN 1988-298X https://www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007


https://arenysdemar.cat/

5/12 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 9425 - 2.6.2025
-

CVE-DOGC-A-25147001-2025

- un/a funcionari/aria de la propia corporacio.

- un/a técnic/a especialitzat/da en les funcions propies del lloc de treball, que pot ser o no personal de la
propia corporacid, proposat per la Escola d'Administracié Publica de Catalunya, que actuara en nom propi.

- un/a funcionari/aria de la mateixa corporacid, que fara les funcions de secretari/aria, amb veu i sense vot.

5.4. Els vocals que es designin han de tenir una titulacio igual o superior a la requerida per a l'accés a la placa
objecte de convocatoria.

5.5. Es designaran suplents per a substituir les persones que integren el tribunal qualificador, inclosa la
persona que desenvolupara funcions de secretari/aria.

5.6. L'organ de seleccié també podra acordar la incorporacié d'assessor/s per a totes o algunes de les proves,
que actuaran amb veu pero sense vot.

5.7. L'organ de seleccié no podra constituir-se ni actuar sense I'assistencia de més de la meitat dels seus
membres, titulars o suplents indistintament. En qualsevol cas, el/la president/a i el/la secretari/aria hauran
d'estar presents. Les decisions s'adoptaran per majoria de vots i en cas d'empat, el President podra exercir el
seu vot de qualitat.

5.8. Els membres del tribunal s'abstindran d'intervenir i les persones aspirants podran recusar -los si els afecta
alguna de les causes previstes als articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre de Régim Juridic del Sector
Public.

5.9. L'organ de seleccié resoldra per majoria tots els dubtes que puguin sorgir en relacié amb I'aplicacié i la
interpretacio d'aquestes bases, aixi com la forma d'actuacié en els casos no previstos en les mateixes.

6.- Procés de seleccio

6.1. El procés de seleccio s'iniciara amb la convocatoria, que es publicara al BOPB i al DOGC i al web municipal
juntament amb les bases.

6.2. El procés selectiu sera el de concurs-oposicid, d'acord amb el que estableix I'article 61 del Reial decret
legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public.

6.3. El procés tindra dues Fases: La primera, d'Oposicié, amb la realitzacié de proves selectives, i la segona, de
Concurs, amb la valoracié dels mérits al-legats pels/per les persones aspirants i d'una entrevista personal, si
escau, on es fara la valoracié del curriculum de I'aspirant en relacié amb la seva idoneitat, competéncia
professional i experiéncia aportada al lloc de treball objecte d'aquest convocatoria.

6.4. L'organ de seleccid si ho considera oportu i justificat per a una millor gestié del procés, podra decidir
alterar I'ordre de la realitzacié dels exercicis, o I'acumulacié de dos exercicis o proves en una sola sessio.

6.5. Les persones aspirants hauran de comparéixer a les diferents proves proveits del seu DNI o document
analeg d'identificacié. La manca de presentacio d'aquest document determinara I'exclusio de la persona
aspirant del procés selectiu.

6.6. Per a cadascuna de les proves es realitzara una Unica crida. Les persones aspirants que no compareguin
en el lloc, la data i I'hora assenyalats, seran definitivament exclosos del procés selectiu.

6.7. Els resultats del procés selectiu aixi com qualsevol altra comunicacié vinculada a aquest procés, es
publicaran a la pagina web d'aquesta corporacid, https://arenysdemar.cat/, aixi com al tauler d'edictes de
I'Ajuntament.

7.- Realitzacio de les proves
7.1. Fase d'Oposicio :
7.1.1. Primera prova: Prova de coneixements del nivell de suficiéncia del catala - C1

Les persones aspirants que no hagin acreditat els coneixements de llengua catalana exigits per a la
convocatoria hauran de realitzar una prova proposada per I'0rgan de seleccié. Aquesta prova té caracter
eliminatori i puntuara com a APTE/A o NO/APTE. Les persones aspirants que obtinguin un no apte/a quedaran
excloses del procés selectiu.
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Per a realitzar aquesta prova el tribunal comptara amb |'assessorament d'una persona técnica especialitzada en
normalitzacié linguistica.

7.1.2. Segona prova: Prova de coneixements del nivell de llengua castellana - C1

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 exemptes les persones aspirants que hagin acreditat que han cursat la
primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat espanyol; o bé que estan en possessio del Diploma de nivell C1
d'espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31 d'octubre, o que han superat totes les proves adregades a la
seva obtencid, o els qui disposin del Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d'idiomes. En altre cas hauran de realitzar una prova de coneixements proposada per I'drgan de
seleccié que consistira en la redaccié d'un text de 200 paraules com a minim, en el termini maxim de 20
minuts i en mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini maxim de 10 minuts. En tots
els exercicis que es desenvolupin per escrit, I'6rgan de seleccié podra acordar que el mateix aspirant els llegeixi
i també podra sol-licitar als candidats tots aquells aclariments que consideri oportuns.

Quedaran excloses del procés selectiu les persones aspirants que obtinguin un no apte/a.
7.1.3. Tercera prova: Prova teoric practica (20 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 I'Annex 1 de les bases.

El Tribunal qualificador determinara la durada d'aquesta prova, aixi com els criteris i forma de puntuar, i
informara les persones aspirants abans de l'inici de la prova, si les respostes erronies descompten.

Aquesta prova es puntuara fins un maxim de 20 punts. Les persones aspirants que no aconsegueixin un minim
de 10 punts quedaran excloses del procés selectiu.

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

7.2. Fase de concurs: (12 punts)

Les persones aspirants que superin les proves de coneixements i capacitats de la fase d'oposicié passaran a la
fase de valoracié de meérits, que consistira en l'avaluacié dels merits sobre la documentacid acreditativa
aportada per la persona aspirant en el moment de presentar la sol:-licitud.

No es valoraran els meérits al-legats que no s'acreditin degudament, ni els serveis prestats a les administracions
publiques en qualitat de personal eventual, ni les practiques realitzades en el marc de convenis de cooperacio
educativa o analegs.

Els mérits es computaran amb referéncia a la data de finalitzacié del termini de presentacio de sol-licituds de
manera que no es tindran en compte els obtinguts després d'aquesta data.

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 merits per resoldre possibles reclamacions.

La valoracio dels merits al-legats i provats es realitzara en base a la documentacié acreditativa aportada per les
persones aspirants que hagin superat, la fase d'oposicié, conjuntament amb el “curriculum vitae”, d'acord amb
les puntuacions seglients:

7.2.1. Experiéncia professional, (maxim de 7 punts )

Per I'experiéncia professional en places del mateix subgrup professional desenvolupant les funcions propies del
lloc de treball a cobrir, en administracions locals, fins un maxim de 4 punts, a radé de 0,12 per cada mes
treballat.

Per I'experiéncia professional en places del mateix subgrup professional desenvolupant les funcions propies del
lloc de treball en altres administracions publiques fins un maxim de 2 punts, a rad de 0,04 per cada mes
treballat.

Per I'experiéncia professional desenvolupant les funcions propies del lloc de treball en el sector privat, fins un
maxim de 1 punt, a ra6 de 0,04 per mes treballat.

De la documentacié presentada s'haura de poder despendre: dates d'alta i baixa o que encara treballa,
funcions i categoria professional.

En el cas d'experiéncia a I'administracié cal aportar un certificat de vida laboral, juntament amb el/s certificat/s
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de serveis prestats que indiqui aquest extrem.

En el cas d'experiéncia en I'ambit privat cal aportar un certificat de vida laboral, junt amb un full de salari,
contracte o certificacié d'empresa actualitzat que acrediti totes les dades demanades.

En el cas de treball autonom, s'haura d'acreditar mitjancant certificat de vida laboral, juntament amb una
fotocopia de I'alta censal de l'activitat, certificacid de cotitzacié al régim autonom i justificacié dels treballs
realitzats.

7.2.2 Formacioé académica (maxim 3 punts)

Es valoraran altres titulacions oficials i/o titulacions propies universitaries i/o d'un nivell igual o superior al del
requisit de participacid, relacionades amb la plaga convocada de la seglient manera:

Titulacions académiques relacionades amb el lloc de treball (maxim 1,5 punts)
Master/Doctorat/Llicenciatura/Grau Universitari - 1 punt.
Postgrau/ Cursos d'especialitzacié - 0,5 punts.

Cursos de formacio, assisténcia a seminaris o jornades, etc. Relacionades directament amb el lloc de treball a
cobrir i amb les funcions propies a desenvolupar (maxim 0,50 punts)

Cursos de menys de 20 hores: 0,20 punts per curs
Cursos de 20 a 49 hores: 0,30 punts per curs
Cursos de 50 o més hores: 0,50 punts per curs
Certificat ACTIC (maxim 1 punt)

Basic: 0,25 punts

Mitja: 0,75 punts

Avangat: 1

En la valoracié dels meérits académics, només tenen validesa els titols, certificats, diplomes i altres documents
expedits per organismes oficials, per qualsevol de les administracions publiques, col-legis professionals o per
centres d'ensenyaments oficials autoritzats.

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 titulacié6 de master.

Els diplomes acreditatius de titulacions académiques poden ser substituits pel document acreditatiu d'haver
abonat la taxa académica oficial establerta per a la seva expedici6.

El tribunal desestimara les simples declaracions i els altres justificants que deixin lloc a dubtes sobre
I'autenticitat dels meérits o sobre la seva equivaléncia o prevalenga respecte dels requerits, aixi com els
documents que no continguin informacié suficient per valorar adequadament aquests merits.

El tribunal podra demanar formalment a les persones interessades els aclariments o, si s'escau, la
documentacié addicional que consideri necessaria per a la comprovacié dels meérits al-legats.

7.2.3. Entrevista personal

Si el tribunal ho creu convenient, les persones aspirants que hagin superat les proves anteriors podran ser
convocades a una entrevista personal, per tal de conéixer el nivell d'adequacié de les seves competéncies,
habilitats i aptituds relacionades amb les funcions a desenvolupar en el lloc de treball, el curriculum i la seva
experiéncia personal. En quant a les competéencies, podran ser valorades: Autoconfianca, Compromis
professional, Comunicacio i influéncia, Flexibilitat i obertura al canvi, Orientacid al servei public, Pensament
analitic, Rigor i organitzacio i Treball en equip.

Aquesta entrevista no tindra caracter eliminatori i tindra una puntuacié maxima de 2 punts.

Les persones aspirants que no compareguin en el lloc, la data i I'hora assenyalats, excepte per casos de forga
major justificats documentalment, seran definitivament excloses del procés selectiu.

8.- Qualificacions de les persones aspirants
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La puntuacié final obtinguda per cada persona aspirant s'obtindra sumant les puntuacions obtingudes en les
fases d'oposicio, concurs, i en I'entrevista personal, si escau.

En cas d'empat en la puntuacié final, I'ordre de nomenament es fixara tenint en compte la millor puntuacié
obtinguda a la prova teoric practica dels aspirants empatats. Si persisteix I'empat, es tindran en compte les
millors puntuacions obtingudes en la valoracié dels mérits dels aspirants empatats, d'acord amb el seglient
ordre: experiencia professional i formacié. De persistir I'empat aquest se solucionara per sorteig.

9.- Llista d'aprovats i homenament

L'organ de seleccié fara public el resultat del procés a la pagina web municipal, i proposara a I'Alcaldia el
nomenament de la persona aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta.

La resta de persones que han aprovat formaran part d'una borsa, ordenada per ordre de millor puntuacio
obtinguda, per a cobrir temporalment vacants sobrevingudes o substitucions de personal d'aquesta categoria,
en el transcurs de la durada temporal del nomenament o més enlla d'aquesta durada, per cobrir altres
necessitats de substitucions o0 nomenaments temporals.

Aquesta borsa es constituira mitjancant decret d'alcaldia, amb una vigéncia de 2 anys, amb possibilitat de
prorroga amb caracter excepcional.

10.- Presentaciéo de documents

En el moment de ser requerit per fer el nomenament la persona aspirant proposada presentara al Departament
de RRHH i Organitzacié els seglients documents:

- declaracié de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat/da mitjancant
expedient disciplinari de qualsevol administracid publica. Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola hauran d'acreditar, mitjancant declaracié jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sancio
disciplinaria o condemna penal que els impedeixi I'accés a la funcidé publica en el seu estat d'origen.

- Declaracié de no estat afectat/da per cap dels motius d'incompatibilitat continguts en la Llei 53/1984, de 26
de desembre, d'incompatibilitat del personal al servei de les Administracions Publiques, i la Llei 21/1987, de 26
de novembre, d'incompatibilitats del Personal al Servei de I'Administracié de la Generalitat.

- Certificat medic oficial Iliurat dins dels dos mesos anteriors a la seva presentacid, en qué es faci constar de
manera expressa que no pateix cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que impossibiliti el desenvolupament de
les funcions propies del lloc de treball de Arxiver/a- Gestor/a de documents, relacionades en I'annex de la
present convocatoria.

Si, llevat dels casos de forgca major, la persona proposada no presentés la seva documentacié o no reunis els
requisits exigits, no podra ser nomenada i restaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la
responsabilitat en qué hagués pogut incérrer per falsedat a la seva sol-licitud. En aquests suposits es procedira
a requerir les altres persones aspirants, per ordre de puntuacio, per tal de fer el seu nomenament.

12.- Periode de practiques
S'estableix un periode de practiques d'un mes, sota la direccié del/la responsable del servei.

Finalitzat aquest periode de prova, el/la responsable del servei emetra informe, fent constar expressament si la
persona aspirant ha superat el periode de prova, el qual es donara a conéixer a la persona interessada per tal
que pugui fer les al-legacions que cregui oportunes.

Si a judici del tutor/a, motivat en els seus informes, la persona aspirant no supera amb aprofitament el periode
de prova, donara lloc a la revocacié del nomenament i la perdua de qualsevol dret que li pugui correspondre en
virtut del procés selectiu, amb possibilitat de nomenar a la persona seglient que hagi participat i superat el
procés, amb millor puntuacid.

13.- Cessament

El cessament de I'aspirant nomenat en regim funcionarial, es produira quan finalitzi la causa que va donar lloc
al seu nomenament, i també quan concorrin la resta de suposits previstos legalment.
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14.- Incidéncies

L'drgan de seleccié queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords necessaris per
al bon ordre del procés selectiu, en tot alldo no previst en aquestes bases.

15.- Impugnacions

La convocatoria, les seves bases i els actes administratius derivats d'aquestes i de I'actuacié de I'0rgan de
seleccid, podran ser impugnats pels interessats en els casos i en la forma previstos en la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del Procediment administratiu comu de les administracions publiques i 29/1998, de 13 de juliol,
reguladora de la Jurisdiccié Contenciés-administrativa.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'alcalde, si aquests actes decideixen directament o
indirectament els fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen
indefensid o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar, d'acord amb
I'article 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu, potestativament, recurs de reposicié en el termini d'un mes a comptar a
partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, davant de l'alcalde, o bé recurs contencids administratiu
d'acord amb l'article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicciéd contenciosa
administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacio,
davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, d'acord amb el que
preveu l'article 10 de la Llei esmentada.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal, si aquests Ultims decideixen directament o
indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen
indefensio o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar en el termini
d'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, recurs d'algada davant de l'alcalde.

Igualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la defensa
dels seus interessos.

16.- Proteccié de dades

Amb la formalitzacié 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

Denominacié lloc: Arxiver/a - gestor-a de documents
Adscripcid: Serveis Generals

Régim juridic: Funcionari/aria interi/na

Escala: Administracié especial

Sots escala técnica - técnics/ques superior

Grup de classificacié: grup A, sots grup Al

Complement de desti: 22

Complement especific: 284,75€ (adaptat a la jornada parcial)

Jornada: 20 hores setmanals
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Periode de practiques: 1 mes. En tot cas, en funcié de la durada del nomenament i d'acord amb la normativa
aplicable al grup de classificacié de personal funcionari.

Titulacio requerida: Titulacié universitaria de grau, que disposi del Master Universitari en Arxivista i Gestio de
Documents o equivalent

Nivell de catala requerit: Estar en possessio del certificat de nivell de Suficiéncia de catala (C1) expedit per la
Secretaria de Politica Linguistica, superior o equivalent.

Nivell de castella requerit per estrangers: C1

Funcions:

- Administrar, d'acord amb les competéncies de I'arxiu municipal, la plataforma de gestié de documents
electronics, elaborar plans estratégics de preservacid digital i realitzar tasques de control continues en la
produccid i gestié dels documents per auditar el bon funcionament del sistema, a més d'assessorar al personal
en I'Us de la plataforma.

- Analitzar els processos de gestié administrativa des de la perspectiva documental per a la seva
racionalitzacié, simplificacio i millora continua.

- Realitzar les transferéncies de documentacio, en suport paper o hibrids, de les oficines al diposit d'arxiu,
conjuntament amb els responsables de les diverses arees de I'Ajuntament.

- Definir i gestionar el sistema de transferéncia de documentacio electronica al gestor documental i/o arxiu
electronic.

- Elaborar les propostes d'eliminacid documental d'acord amb la normativa existent i aplicar el calendari de
conservacié de la documentacio.

- Gestionar la difusié de la documentacié d'arxiu en els de mitjans d'accés electronic.
- Col-laborar en totes les tasques que des de la direccié de I'arxiu municipal li puguin ser encomandes.

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

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

Temari

1. L'arxiu: concepte, funcions i tipologies. L'evolucio historica dels arxius i de I'arxivistica.
2. El sistema arxivistic de Catalunya. Marc legal i organismes que el conformen.

3. L'Arxiu Nacional de Catalunya: organitzacid i funcions basiques.

. Els arxius municipals. Origen, evolucid, organitzacié i funcions principals.

. La regulacié juridica del patrimoni documental a Catalunya.

. Les directrius i altres normes de la Unié Europea en mateéria d'arxius i gestié documental.

. El document d'arxiu: concepte, tipus i valors. El cicle de vida dels documents.

0o N o u b

. Els valors dels documents d'arxiu.
9. Els documents essencials: definicié i exemples.

10. El procediment administratiu i I'organitzacié de la documentacio. La formacié de I'expedient, tramitacio i
tractament arxivistic.

11. El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.
12. La copia autéentica: definicié i tipus.

13. El quadre de tipologies documentals. Principals tipologies en I'Administracio local
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14. El fons documental: concepte, caracteristiques i tipus. El fons documental de I'Ajuntament d'Arenys de Mar.
15. Els fons documentals personals i els fons patrimonials. Caracteristiques i tractament arxivistic.

17. El quadre de fons. Els fons documentals de I'Arxiu Historic Fidel Fita, municipal d'Arenys de Mar.

18. El sistema de gestiéo documental. Definicid, caracteristiques, estructura i implantacié.

18. Principis i processos per a la implantacié d'un sistema de gestié documental.

19. La gestié documental i la gestié de la qualitat. Les normes ISO i la seva aplicacié practica a un Arxiu.

20. El quadre de classificacio. Concepte, metodologia d'elaboracié i implantacié. La classificacié dels
documents.

21. La captura de documents. El Registre general d'entrada i sortida de documents.

22. La descripcio arxivistica. Principis, metodologies i normes. Els principals instruments de descripcio
arxivistica.

23. Les normes internacionals de descripcid arxivistica: ISAD (G), I'ISAAR (CPF) i I'lSDIAH. La NODAC. Altres
normes de descripcid arxivistica.

24. Les modalitats d'ingrés de la documentacio als arxius. El procediment de transferéncia de documentacid.
Els ingressos extraordinaris: tipus.

25. L'accés i el regim juridic dels documents. Els drgans que regulen I'accés de la documentacié a Catalunya.

26. L'accés i la proteccidé de dades personals. Marc juridic catala i europeu. Estratégies d'aplicacié. El dret
d'accés.

27. La propietat intel-lectual i els drets d'autor: incidéncia a I'accés i la difusié de la documentacid i informacio.
28. Planificacio i organitzacié del servei als usuaris. Accés, consulta i préstec.

29. Principis de reproduccié de documents. Reproduccié i drets d'autor.

30. Politiques de difusid als arxius. Estratégies de marqueting i comunicacié. Propostes d'actuacio.

31. L'Arxiu i la pedagogia. Arxius i escoles.

32. La funcié divulgativa dels arxius. Productes de difusié i xarxes socials.

33. L'exercici de la transparencia i la gestié documental. Marc legal i aplicacié practica.

34. L'avaluacio continua en la transparéncia. Indicadors i models (model de maduresa en gestié documental
per a la transparéncia i la publicitat activa).

35. La gestié documental, les estratégies de dades obertes i la interoperabilitat en I'entorn de la transparéncia i
el bon govern.

36. La disposicié documental: concepte i objectius. El calendari de conservacid.

37. La Comissio Nacional d'Accés, Avaluacio i Tria Documental. Funcions, objectius i regulacié.

38. L'avaluacié documental. Aplicacié de les taules d'avaluacié documental i gestié del registre d'eliminacions.
39. El calendari de conservacio i d'accés. Definici6 i Us.

40. El Reglament de I'Arxiu Municipal. Elaboracié i continguts minims en cas I'Administracié local.

41. La carta de serveis de I'Arxiu. Compromisos, deures i avaluacio.

42. El codi deontologic dels arxivers catalans. La Declaracié Universal sobre els Arxius.

43. L'arxiu com a centre: edifici, equipaments i instal-lacions minimes. La gestid dels diposits.

44, Els desastres en els arxius: Protocols d'actuacio i politiques preventives.

45, La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i emergéncia.

46. El document fotografic: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.
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47. El document audiovisual: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.
48. El document cartografic: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

49, La gestid dels drets d'autor i explotacio en el tractament i difusié de les fotografies i els documents
audiovisuals.

50. Preservacio i conservacié de documents en suport fisic. Principis basics de restauracié de documents.
Causes de degradacié i mesures de prevencié. Materials de conservacio.

51. La indexacio i recuperacié documental. Métodes i instruments. Aplicacié als arxius.
52. L'administracié electronica i la gestido documental. Marc juridic i afectacions practiques.

53. Requeriments funcionals per a la gestié de documents electronics en I'entorn electronic. Sistemes
d'informacid, gestors d'expedients i gestors documentals.

54. La gestidé dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.

55. El concepte d'Arxiu electronic. Obligatorietat i funcionalitats. Eines per a la gestid i preservacio de
documents electronics en les Administracions publiques.

56. L'Esquema Nacional d'Interoperabilitat: les normes técniques i les guies d'aplicacié.
57. Digitalitzacié de documents d'arxiu. Establiment de politiques i els seus requisits minims.
58. Processos de digitalitzacié de procediments administratius.

59. La seguretat de la informacio digital. L'Esquema Nacional de Seguretat i la seva aplicacié en un sistema de
gestio documental.

60. Protocols d'identificacio i signatura electronica corporativa. Normativa aplicable i elements basics. Plans
d'actuacié i estratégies d'implementacio.

61. Politica de preservacié de documents electronics. Models i elements basics. Estratégies d'implementacio.
Cataleg de formats. Migracio i emulacio.

62. El paper dels arxius en la societat de la informacid. L'Arxiu social.
63. El personal d'un arxiu. Organigrama funcional i necessitats d'un servei integral.

Arenys de Mar, 27 de maig de 2025

Estanislau Fors Garcia

Alcalde

(25.147.001)
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