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AJUNTAMENT DE
MONT-ROIG DEL CAMP

Ajuntament de Mont-roig del Camp
Departament de Recursos Humans

ANUNCI

D’acord amb el que disposen l'article 286.2 del Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril,
pel qual s'aprova el Text refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya i el
Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei
de les entitats locals, es dona coneixement del Decret d’Alcaldia nimero 2023-11786,
de 9 de marc de 2023, per la qual s'aproven les bases especifiques i convocatoria
publica del procés selectiu, mitjancant concurs, per a la constitucié d'una Borsa de
Treball de Técnic superior en recursos humans per a cobrir les necessitats temporals
de l'Ajuntament de Mont-roig del Camp, les quals es transcriuen seguidament en
aquest anunci:

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES SELECTIU PER A LA CONVOCATORIA
PEL SISTEMA DE CONCURS-OPOSICIO D'UNA BORSA DE TREBALL DE
TECNIC/IA SUPERIOR EN ARXIU, ESCALA ADMINISTRACIO ESPECIAL,
SUBESCALA TECNICA, GRUP A, SUBGRUP Al, PER TAL DE COBRIR
NECESSITATS TEMPORALS DE L’AJUNTAMENT DE MONT-ROIG DEL CAMP I
DELS SEUS ENS DEPENDENTS

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Definicié

La convocatoria té per objecte la seleccié mitjangant el sistema de concurs-oposicié de
persones candidates per formar part d'una Borsa de Treball de Técnic/a superior en
Arxiu, escala administracio especial, subescala técnica, grup A, subgrup Al, per tal de
cobrir amb caracter temporal les necessitats urgents de recursos humans de
I'Ajuntament de Mont-roig del Camp que es puguin produir.

Denominacio lloc de treball: Arxiver/a

Regim juridic: Funcionari/aria interi/ina

Grup: A. Subgrup: A1

Escala: Administracié especial. Subescala: Superior
Nivell complement de desti: 24

Complement especific: 569,22 € bruts mensuals

El que no estigui previst en aquestes bases especifiques estara regulat per les Bases
Generals dels processos selectius per a I'accés, amb caracter de personal funcionari i
laboral de I'Ajuntament de Mont-roig del Camp i els seus ens dependents (en
endavant, Bases Generals), aprovades pel Ple de I'Ajuntament en data 21 de febrer
del 2020 i publicades al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya niumero 8079, de 6
de marc¢ del 2020, i al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona de 20 d'abril del
2020, nimero 2296.
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AJUNTAMENT DE
MONT-ROIG DEL CAMP

2. FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL
Les funcions a realitzar son, a titol enunciatiu, i entre d’altres, les segiients:

- Formar i assessorar al personal de totes les arees i departaments oferint-li
suport tecnic per la correcta implementacié del métode de treball.

- Elaborar, aplicar i desenvolupar el quadre de classificacié de tota la
documentacid de I'Ajuntament.

- Controlar la qualitat de la informacié continguda en la mecanitzaci6 i
supervisar la descripcid, la codificacio i l'assignacié de descriptors.

- Fer les propostes oportunes per a la bona gestié de l'arxiu.

- Planificar, dirigir i fer el seguiment del procés de transferéncies de la
documentacid des de les dependéncies de I' Ajuntament.

- Elaborar els instruments de descripcié de la documentacié custodiada a
I'arxiu. - Planificar, organitzar, dirigir i supervisar la preservacio, la conservacio i
la seguretat de la documentacio.

- Planificar, organitzar, dirigir i supervisar tots els equipaments de qué disposi
l'arxiu.

- Vetllar pel compliment de la normativa establerta en matéria de gestio
documental i autoritzar i supervisar la reproduccié de la documentacio.

- Vetllar pel patrimoni documental del municipi: recollir i acollir fons
documentals en perill de pérdua o degradacio.

- Elaborar i aplicar el calendari de conservacio i eliminacié de la documentacio
d'acord amb la normativa establerta.

- Difondre el patrimoni documental de l'arxiu col-laborant amb mitjans de
comunicacio locals.

- Assessorar a l'usuari de l'arxiu ajudant-los a cercar la documentacio que
necessiten i al personal de I'Ajuntament en l'accés a la documentaci6 i la
corresponent proteccié de dades.

- Planificar, coordinar, definir, dirigir i mantenir el sistema organitzacio integral
de la documentacio.

- Fer el seguiment de la recepcié de la documentacié provinent de les
transferéncies fins al diposit de I'arxiu.

- Dur a terme la gestié de I'espai de I'arxiu.

- Vetllar per l'estat de manteniment de les caixes i carpetes que contenen
documentacia.

- Dissenyar eines per a la recuperacié de la documentacié, aixi com dur a
terme les peticions de documents als centres documentals que estiguin a
'abast de I'’Ajuntament de Mont-roig del Camp.

3. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Els requisits s'han de complir el darrer dia del termini de presentacié de sol-licituds i
s'han de continuar complint fins a la presa de possessio.

L'incompliment de qualsevol dels requisits comporta I'exclusié de la persona aspirant
Ctra. de Colldejou, s/n Mont-roig del Camp
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AJUNTAMENT DE
MONT-ROIG DEL CAMP

respecte del procés de seleccio, restant sense efectes els drets associats a la seva
participacio. Per participar en aquest procés de seleccié s'han de complir els requisits
que s'indiquen a continuacio:

a) Nacionalitat. Tenir la nacionalitat espanyola o ser nacional d'algun dels altres estats
membres de la Unié Europea.

També poden participar, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, el conjuge dels
espanyols i dels nacionals d'altres Estats membres de la Unié Europea, sempre que
no estiguin separats de dret, i els seus descendents i els del seu conjuge, sempre que
no estiguin separats de dret, siguin menors de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat
dependents.

Igualment, poden participar les persones incloses en I'ambit d'aplicacié dels tractats
internacionals subscrits per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya en qué sigui
aplicable la lliure circulacié de treballadors.

b) Edat. Tenir complerts 16 anys i no excedir, si escau, I'edat maxima de jubilacié
forcosa legalment establerta.

c) Titulacié. Titulacid: Estar en possessio del de les seglents titulacions de
llicenciatura o grau: Filosofia i Lletres, Geografia i Historia, Humanitats, Informacio i
Documentacio.

Si es tracta d'un titol obtingut a l'estranger, s'haura d'estar en possessid de la
corresponent credencial d'homologacié o, en el seu cas, del corresponent certificat
d'equivaléncia, expedida per part del Ministeri d’Educacié. Aquest requisit no sera
d'aplicacié a les persones aspirants que hagin obtingut el reconeixement de la seva
qualificacio professional, en I'ambit de les professions regulades, a I'empara de les
disposicions de dret de la Unié Europea.

d) Capacitat funcional. Posseir la capacitat funcional per acomplir les funcions del
cos i escala respecte del qual se sol-licita la participacio, és a dir, no patir cap malaltia
o defecte fisic o psiquic que impedeixi el normal exercici de les funcions propies del cos
d’adscripcio (presentacié del certificat medic oficial acreditatiu de la capacitat funcionar
una vegada s’ha superat el procés selectiu).

e) No haver estat separat del servei per expedient disciplinari o inhabilitat
judicialment. No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de
gualsevol de les administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris
de les comunitats autbnomes, ni estar en inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a lI'accés al cos o escala de
funcionari, o per exercir funcions similars a les que exercien en el cas del personal
laboral, del qual hagi estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un altre
Estat, no ha d'estar inhabilitat 0 en situacié equivalent ni ha d'haver estat sotmeés a
sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes,
accedir a I'ocupaci6 publica.
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f) Llengua catalana. Acreditar oficialment el coneixement de la llengua catalana, tant
en I'expressio oral com en l'escrita, del nivell de suficiéncia C1.

Quedaran exemptes de la realitzacio de la prova les persones aspirants que acreditin
documentalment, dins el termini de presentacio de les sol-licituds, posseir el certificat
de nivell de suficiencia de catala (C1) de la Direcci6 General de Politica Linguistica,
equivalent o superior.

g) Llengua castellana. Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola hauran de posseir els coneixement de llengua castellana de nivell superior
(C1).

h) Taxa de participacio. Les persones participants han de realitzar el pagament de la
taxa de participacié corresponent, d'acord amb alld previst a la base 4, llevat dels
suposits d'exempcid.

4. TAXA DE PARTICIPACIO

Les persones aspirants hauran d’abonar, per a ser admeses en aquest procés selectiu,
'import de 10 euros, segons estableix I'Ordenanca fiscal nUmero 7 aprovada pel Ple
del 28 de desembre del 2020 i publicada al BOPT num. 2020-10194, de data 31 de
desembre del 2020.

Aquesta taxa no sera retornada per manca d'algun dels requisits per prendre part
d’aquesta, ni per instancies presentades fora de termini. Només es retornaran en el
cas d'anul-laci6 de la convocatoria.

Resten exemptes del pagament de la taxa les persones inscrites com a demandants
d’ocupacio o situacio d’'atur i les persones amb una discapacitat reconeguda del 33% o
superior.

En cas d'exempcio de la taxa i en funcié del motiu de I'exempci6, I'aspirant haura de
presentar la seglient documentacio:

- Resolucié de I'drgan competent de reconeixement d'un grau de
discapacitat del 33% o superior.
- La situacié legal d’'atur (percebre una prestacié d’atur, no Unicament
estar inscrit com a demandant d’ocupacio).
- Ser beneficiari/aria del subsidi de renda garantida de ciutadania.

El pagament de I'import de la taxa es pot fer mitjangant transferéncia bancaria al nam.
de compte IBAN ES40 2100 0787 11 0200015193 o a les oficines de Registre general
mitjangant targeta crédit.

Caldra presentar copia del resguard acreditatiu del pagament en el termini de
presentacio de sol-licituds per participar en el procés selectiu.
5. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS:

Les persones aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives podran
presentar la sol-licitud per una de les seglients vies:
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AJUNTAMENT DE
MONT-ROIG DEL CAMP

1. Telematicament:

* A la seu electronica de I'Ajuntament, sent aquest mitja la forma preferent de
presentacio:

Caldra identificar-se amb certificat digital mitjancant model oficial i normalitzat previst a
la pagina web seguent http://mont-roig.eadministracio.cat

En aquest cas, les persones que desitgin ser assistides per personal de I'Ajuntament
en la presentacio telematica de la sol-licitud, podran sol-licitar el servei d'assisténcia
per videoconferéncia, demanant cita prévia a la pagina web https:/mont-
roig.eadministracio.cat/citaprevia.l

2. Presencialment:

¢ Al registre general de I'Ajuntament Oficines Municipals d’Atencié al Ciutada —
OMAC de Miami Platja i de Mont-roig del Camp.

En aquest cas s’haura de demanar cita previa a la pagina web https://citaprevia.mont-
roig.cat/mont-roig/ i enviar la documentacié digitalitzada préviament al dia de la cita a
'adreca de correu electronic: omac@mont-roig.cat indicant el nom i cognoms, el dia i
hora de la cita.

3. Per qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1
d’'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

En aquest cas la sol-licitud, en model oficial i normalitzat, s’haura d’imprimir. Es pot
obtenir a la pagina web http://mont-roig.cat/lajuntament/funcionament/recursos-
humans/convocatories/

Per ser admeés a les proves selectives les persones aspirants han de manifestar a la
sol-licitud que sén certes les dades que s'hi indiquen i que compleixen totes les
condicions establertes a les bases, sota la seva responsabilitat i amb independéncia
de la posterior acreditacio en finalitzar el procés selectiu. La manca de la manifestacio
esmentada sera causa d’exclusié de la persona aspirant.

Les dades corresponents al domicili, teléfon i adreca electronica que figurin en la
sol-licitud es consideraran com les Unigues valides a efectes de notificacions i sera
responsabilitat exclusiva de les persones aspirants I'error en la seva consignacio i la
comunicacid a I'Ajuntament de Mont-roig del Camp de qualsevol canvi que es
produeixi.

Juntament amb la sol-licitud caldra presentar la segiient documentacio:

a) Document nacional d'identitat o passaport, o en cas de no tenir la
nacionalitat espanyola, del document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

b) Curriculum vitae actualitzat.

¢) Titulacio exigida a la convocatoria.
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AJUNTAMENT DE
MONT-ROIG DEL CAMP

d) Documentacié acreditativa del nivell exigit (o superior) de llengua catalana, i
en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, documentacio acreditativa del
nivell exigit (o superior) de llengua castellana.

e) Documentaci6 acreditativa dels mérits al-legats.

No caldra tornar a aportar aquella documentacié que ja s'hagi aportat amb anterioritat i
gue estigui en poder de I'Ajuntament de Mont-roig del Camp. En aquest cas, caldra
indicar de forma expressa de quina documentacié es tracta i en quin procediment es
va aportar.

La resta de documentacio es requerira a les persones que superin el procés selectiu.

Amb la formalitzacio i presentacio de la sol-licitud les persones aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que siguin necessaries
per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu,
d'acord amb la normativa vigent.

6. TERMINIS DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El termini per lliurar la sol-licitud és de vint (20) dies habils a comptar de I'endema de
la publicacié de l'anunci de la convocatoria al BOPT o al DOGC, prenent com a
referéncia la darrera d’aquestes publicacions.

7. RELACIO DE PERSONES ADMESES

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la llista de persones admeses i
excloses es fara publica mitjangant la seva exposicié en el tauler d'anuncis de
I’Ajuntament de Mont-roig del Camp i al web
http://mont-roig.cat/lajuntament/funcionament/recursos-humans/convocatories/
disposant-se un termini de 10 dies habils per a fer esmenes o reclamacions, si escau.

Un cop transcorregut el termini sense que es presentin reclamacions, la llista
esdevindra definitiva sense necessitat d’'una nova publicacio.

8. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador estara format funcionaris/aries de carrera o personal laboral fix,
sera presidit per un dels seus membres, i tindra la composicié seglent:

 Un terg entre empleats/ades de I'Ajuntament.

» Un ter¢ de personal public d’altres administracions que formin part del registre
de I'Escola d’Administracio Publica de Catalunya.

« Un terc de personal técnic i expert en la materia que pot ser, 0 no, personal de
la mateixa entitat local.

La designacié nominal dels membres del Tribunal incloura la dels respectius suplents.
La pertinenca als organs de seleccidé sera sempre a titol individual, no es pot ostentar
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AJUNTAMENT DE
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en representacio o per compte de ninga.

Els membres del Tribunal hauran d’abstenir-se i les persones aspirants poden recusar-
los si concorre algun dels motius de l'article 23 de la Llei 40/2015, d’'1 d’'octubre, de
regim juridic de les administracions publiques.

9. CONCURS-OPOSICIO

La puntuaci6 global de tot el procés selectiu sera de maxim 60 punts.

Oposicié (maxim 60 punts):

1. Primer exercici: Prova coneixement de llengles:

Llengua catalana:

Consisteix en una prova de coneixements de llengua catalana, nivell C1. La
valoracio d’aquesta prova sera d’apte o no apte. L’aspirant que no resulti apte/a
guedara exclos/a automaticament del procés selectiu.

Quedaran exemptes de la realitzacié de la prova les persones aspirants que
acreditin documentalment, dins el termini de presentacié de les sol-licituds,
posseir el certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1) de la Direccié General
de Politica Linguistica, equivalent o superior.

Llengua castellana:

Consisteix en una prova de coneixements de llengua castellana, nivell superior.
La valoracié d'aquesta prova sera d’apte o no apte. L'aspirant que no resulti
apte/a quedara exclos/a automaticament del procés selectiu.

L’hauran de dur a terme només les persones aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola o que no siguin originaries de paisos en qué el castella
sigui llengua oficial i no puguin acreditar documentalment que posseeixen el
nivell superior.

2. Segon exercici: Cas practic

Consistira en desenvolupar un suposit practic que proposi el Tribunal abans de
comencar l'exercici, relatiu al temari que consta en I'Annex |. El temps per
desenvolupar aquest suposit practic sera determinat pel Tribunal i com a maxim de 2
hores. La puntuacié sera de 0 a 60 punts, essent necessari obtenir un minim de 30
punts per a superar la prova.

Concurs de mérits (maxim 40 punts):

Per a la puntuacié dels meérits al-legats caldra que els i les aspirants els acreditin
fefaentment. Els meérits es valoraran d’acord amb el segiient barem:

a) Experiéncia professional (maxim 15 punts):
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1) Temps de serveis prestats a les Administracions Publiques (Estat, Comunitat
Autonoma i Local) com a funcionari de carrera, funcionari interi, personal
laboral temporal o laboral indefinit no fix en llocs de naturalesa funcionarial o
laboral del mateix cos funcionarial o categoria laboral de la placa convocada
(escala, subescala i classe per a personal funcionari i subgrup professional de
titulacio per a personal laboral): 0,35 punts per mes complet de servei.

2) Temps de serveis prestats en qualsevol entitat del sector public institucional
(els organismes publics i entitats de dret public vinculades o dependents de les
administracions publiques), com a funcionari de carrera, funcionari interi, com a
personal laboral temporal o laboral indefinit no fix en llocs de naturalesa
funcionarial o laboral del mateix cos funcionarial o categoria laboral de la placa
convocada (escala, subescala i classe per a personal funcionari i subgrup
professional de titulacio per a personal laboral): 0,25 punts per mes complet de
servei.

L'experiencia professional s’acreditara mitjancant certificat emeés per les
administracions publiques o entitats del sector public corresponents on s’hagin
prestat serveis, on s'acrediti el cos funcionarial, escala, subescala i subgrup de
titulacio (per a experiéncia com a funcionari) o bé categoria professional i
subgrup professional de titulacié (per a personal laboral), aixi com les funcions
desenvolupades, i la durada de la prestacio de serveis.

b) Formacio i perfeccionament (maxim 8 punts):

Els cursos, jornades i seminaris de formacié amb certificat d'aprofitament i/o
assistencia, directament relacionats amb les funcions, competéncies i habilitats
a desenvolupar, es puntuen segons l'escala segient:

e Per cada curs de menys de 10 hores ........cccccvvveveeeeennn. 0'05 punts

e Per cada curs de 10 a 30 hOresS......cccvveeeeeeeeieiciccciinninene, 0'25 punts

¢ Per cada curs de més de 31 hores i fins a 70 hores.......... 0,35 punts
e Percadacursde més de 71 hores ........coeevvevveieeieveeenennnnn. 0,50 punts

De les accions formatives de similar contingut tematic, encara que siguin
edicions diferents, es valora Unicament la que meriti més.

No es valoraran els cursos o estudis que formen part de carreres o titulacions
presentades com a merit, ni els cursos de preparacié per a I'obtencié dels
certificats.

L'organ técnic de valoracié podra valorar la idoneitat dels coneixements
acreditats.

Els merits insuficientment justificats no seran valorats.

Unicament es valoraran els mérits obtinguts fins a la data de presentacio de la
sol-licitud per prendre part en el procés selectiu.

Només seran valorats els cursos dels Ultims 10 anys.

Ctra. de Colldejou, s/n Mont-roig del Camp
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c) Certificats de llengua catalana (maxim 1 punt):

De conformitat amb el amb el Decret 3/2014, de 7 de gener, de modificacié del
Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificaciéo de coneixements
de catala i 'ORDRE VCP/491/2009, de 12 de novembre, pel qual es refonen i
actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de
coneixements de catala de la Direccio General de Politica Linglistica,
modificada per I'Ordre VCP/233/2010, de 12 d’abril, es valoren els certificats de
coneixements de llengua catalana seglents, d'acord amb la puntuacio
establerta:

@ Diputaci6 Tarragona

a) Certificat de coneixements de llenguatge administratiu: 0,5 punts.
b) Certificat “J”, de coneixements de llenguatge juridic: 0,5 punts.

d) Certificats de coneixement en ofimatica i tecnologies de la informacio i de la
comunicacié (maxim 0,5 punts)

Es valoren els certificats d'acreditacié6 de competéncies en tecnologies de la
informacio i la comunicacié (ACTIC) i els certificats declarats equivalents, amb
un maxim de 0,5 punts, d'acord amb la distribucié segtent:

a) Certificat de nivell avangat: 0,5 punts.
b) Certificat de nivell mitja: 0,2 punts.
c) Certificat de nivell basic: 0,1 punts.

En cas de disposar de diversos certificats, es valorara Gnicament el de nivell
més alt.

f)Titulacions académiques (maxim 7,5 punts):

Per les titulacions academiques, diferents de I'exigida per a prendre part en el
procés selectiu, que tinguin relacié directa amb la placa a proveir i que no
siguin de nivell inferior, segons el seglient detall:

2 punts per doctorat.

1,6 punts per mestratges.

1 punt per postgraus.

1,8 punts per diplomatura, llicenciatura o grau universitari.

g) Entrevista (maxim 8 punts):

Es realitza una entrevista competencial per a comprovar els meérits
professionals i académics acreditats per cada aspirant, aixi com per determinar
el nivell d’adequacid i ajust entre el perfil professional i academic de cada
aspirant i les habilitats i competéncies professiografiques exigides per al lloc de
treball. El perfil professiografic del lloc exigeix comptar amb les competéncies i
habilitats seglients, que son les que s’analitzaran en 'entrevista:

@BOP T Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 09-02-2024 | CVE 2024-00937 | Pag. 9-20 | https://dipta.cat/ebop/
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- Habilitats comunicatives.

- Empatia i assertivitat.

- Treball en equip.

- Iniciativa i resoluci6 de conflictes.

- Capacitat d'organitzaci6 i adaptacio.

- Motivacié.

- Capacitat de control i de gestio de I'estres.
- Responsabilitat i compromis amb la feina.

10. RELACIO DE PERSONES APROVADES

Un cop finalitzat el procés selectiu el Tribunal exposarad al tauler electronic de
I'Ajuntament els resultats globals i la llista definitiva de persones aprovades en una
relacié ordenada segons la puntuacio total obtinguda.

Les propostes de nomenament seran adoptades per I'0rgan competent a favor dels
aspirants seguint l'ordre de prelaci6 de la relaci6 de persones aprovades, prévia
fiscalitzacid de la despesa. Si la persona aspirant a la qual li correspongués el
nomenament no fos nomenada, bé per desistiment o per no reunir els requisits exigits,
es convocara a la segient candidata que hagués superat el procés de seleccio.

El nomenament derivat d'aquest procés de selecci6 en cap cas donara lloc al
reconeixement de la condicié de funcionari/aria de carrera.

11. CRITERIS DE DESEMPAT

En cas d’empat entre dos o més aspirants en la puntuacié total obtinguda, caldra
aplicar els criteris de desempat seglents:

- En primer lloc, se seleccionara 'aspirant que acrediti més dies de serveis
prestats a I'Ajuntament de Mont-roig com a funcionari/aria de carrera, interi/ina,
personal laboral indefinit o temporal en les mateixes places/llocs objecte de la
convocatoria, amb la mateixa escala, subescala i subgrup i classe per a
personal funcionari i grup professional per a personal laboral.

- En segon lloc, en cas de persistir 'empat o per al cas en qué no sigui possible
aplicar el criteri referit en el punt anterior, se seleccionara I'aspirant que acrediti
més dies de serveis prestats a altres Administracions Publiques (Estat,
Comunitat Autonoma i Local) com a funcionari/aria interi/ina, personal laboral
temporal o laboral en les mateixes places/llocs objecte de la convocatoria, amb
la mateixa escala, subescala i subgrup i classe per a personal funcionari i grup
professional per a personal laboral).

- En tercer lloc, en cas de persistir 'empat o per al cas en qué no sigui possible
aplicar el criteri referit en el punt anterior, se seleccionara 'aspirant que obtingui
més puntuacié en I'apartat Formacio i perfeccionament.

- En quart lloc, en cas de persistir 'empat o per al cas en qué no sigui possible
aplicar el criteri referit en el punt anterior, se seleccionara 'aspirant que obtingui
més puntuacié en I'apartat Titulacions académiques.

Ctra. de Colldejou, s/n Mont-roig del Camp
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12. FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

Totes les persones que superin el procés de seleccié seran incloses en una borsa de
treball per a les futures contractacions que resultin necessaries a fi de cobrir les
vacants exposades en la base primera i seran cridades seguint I'ordre establert en el
llistat corresponent.

El funcionament de la borsa de treball s'ajustara als principis d'igualtat d'oportunitats i
de no discriminacié.

Les persones integrants de la borsa de treball ocuparan la posicié a la llista atenent la
puntuacié obtinguda en el procés selectiu.

Les relacions administratives s'iniciaran tan aviat com la necessitat ho requereixi,
seguint l'ordre de puntuacié obtinguda. Ara bé, tot i que es respectara l'ordre de
puntuaci6 de major a menor dels candidats/ates, per al seu nomenament o
contractacié el factor de disponibilitat immediata operara sempre com a primer criteri
selectiu, quan les persones amb major puntuacid no es puguin incorporar amb la
immediatesa requerida.

La crida de les persones candidates es realitzara per telefon o qualsevol altre mitja
assenyalat pel candidat/ata a la seva sol-licitud que permeti el contacte rapid per
comunicar la proposta de treball i la seva voluntat d’acceptacio.

Si no es pogués contactar amb el candidat/ata, es repetira la trucada en horari diferent
i, en cas de no trobar-se de nou, s’enviara un correu electronic on s'indicara I'oferta de
treball i un termini maxim de 24 h per posar-se en contacte amb la corporacié per
comunicar la seva voluntat d’acceptacié. Un cop transcorregut el termini assenyalat
sense tenir noticies de la persona aspirant, es passara a contactar amb la seglient de
la llista.

En aquest cas, la persona aspirant no contactada romandra a la llista, pero si aquest
mateix fet es repeteix una segona vegada, s’entendra que 'aspirant renuncia a formar
part de la borsa de treball.

En casos de maxima urgéncia en quée sigui impossible seguir els criteris de crida
establerts al paragraf anterior, la crida es fara mitjancant el telefon indicat pel
candidat/ata.

Si la comunicacié és impossible, es passara al seguient candidat/ata de la llista. En
aguest cas la persona aspirant no contactada romandra a la llista, pero situada en el
seguent lloc, si aquest mateix fet es repeteix una segona vegada, s’entendra que
I'aspirant renuncia a formar part de la borsa de treball.

Si la persona que ha estat contactada refusa I'oferiment justificant-ho degudament
mantindra el seu lloc dins la borsa. Si existeix reiteracié en aquesta refusa, la persona
passara a ocupar el seguent lloc a la llista.

Les persones candidates que siguin cridades i no es puguin incorporar perque estiguin
prestant serveis en una altra empresa o administracio, seran donades de baixa de la
borsa. En cas que vulguin reincorporar-s’hi, un cop finalitzada la relacié de treball,
hauran de sol-licitar-ho a I'Ajuntament, mitjan¢ant instancia generica degudament
registrada. La reincorporacié es fara amb la mateixa puntuacié que tenien quan van
ser donades de baixa.

Ctra. de Colldejou, s/n Mont-roig del Camp
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Per tal d’afavorir el correcte funcionament de les unitats administratives i I'estabilitat
del personal temporal en el lloc de treball, en cas que una persona aspirant sigui
nomenada per a cobrir una necessitat temporal en un lloc de treball estructural i
aguesta causa finalitzi, originant-se seguidament una altra causa temporal en el mateix
lloc de treball, s’oferira prioritariament aquest segon nomenament temporal a la
mateixa persona.

En tot cas, la persona interessada podra renunciar, per escrit, en qualsevol moment a
formar part de la borsa de manera definitiva o durant un periode limitat si ho justifica
degudament i ho demana mitjangant instancia genérica degudament registrada,
indicant la data en qué es dona de baixa de la borsa de treball i la data en qué sol-licita
ser inclosa de nou. En aquest cas, quan la persona torni a incorporar-se a la borsa
passa a ocupar I'tltim lloc de la llista, sempre que aquesta encara estigui vigent.

Les persones integrants de la borsa de treball Unicament seran titulars d'una
expectativa de dret a ser nomenades o0 contractades temporalment, per ordre de
puntuacio, per a casos de substitucions, refor¢ o de vacants que ho necessitin i mentre
no es dugui a terme un altre procediment selectiu per cobrir 'esmentat lloc de treball,
amb les limitacions que l'article 10 del TREBEP i I'article 15 del TRET preveuen per les
contractacions i nomenaments temporals.

Per tant, a les persones integrants de la borsa se les podra tornar a cridar sempre que
la nova contractacidé 0 nomenament interi que se’n derivi no impliqui la superacio del
periode legal maxim establert per als nomenaments interins per programes,
acumulacio de tasques o per esdevenir en una relacié de personal laboral indefinit no
fix. En aquests suposits, es cridara al segiient aspirant de la borsa, respectant I'ordre
de puntuacio, sense que aixo afecti I'ordre de la persona que no ha pogut ser cridada.

La vigencia de la borsa de treball finalitzara en el termini de 3 anys des de I'endema de
la publicaci6 de I'acta del Tribunal amb la relacié de les persones aspirants que hagin
superat el procés selectiu. No obstant aix0, quedara sense efecte en el moment que ja
no es disposi de persones candidates o es dugui a terme una nova convocatoria per la
mateixa categoria.

13. CRITERIS D’EXCLUSIO DE LA BORSA

A banda de la regulacio exposada anteriorment, seran criteris d’exclusié automatica de
la borsa:

- La no superacié del periode de prova.

- L'acomiadament disciplinari i suspensio ferma de funcions, en el suposit de
contractacié laboral, i la separacié del servei en casos de funcionaris/aries
interins/ines, aixi com la pena principal 0 accessoria d'inhabilitacié absoluta o
especial per a carrec public amb caracter ferm.

- La baixa voluntaria de 'empleat/ada que hagi estat nomenat/ada o contractat/ada
per la present borsa.

14. APORTACIO DE DOCUMENTACIO

Pel que fa a I'aportacié de documents, els aspirants podran fer Us de la possibilitat
prevista a l'article 28 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment administratiu
comu de les administracions publiques, indicant la informacié que la llei requereix.

Ctra. de Colldejou, s/n Mont-roig del Camp
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Excepcionalment, si I'Ajuntament no pot obtenir la documentacié requerida, podra
demanar-la a la persona interessada.

La persona aspirant proposada haura de presentar a I’Ajuntament, en el termini maxim
de deu dies naturals a partir de I'endema de la data de comunicacié de la necessitat
d’incorporacié per cobrir la vacant, sense necessitat de requeriment previ, i per
gualsevol de les formes previstes en l'article 16.4 de la llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
procediment administratiu comi de les administracions publiques, els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i dels requisits seguents:

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

b) Declaracié de no concorrer en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos en
la legislacio vigent o bé declaracié que se sol-licitara al Ple de I'Ajuntament
I'autoritzacié de compatibilitat.

c) Certificat medic oficial de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que
impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies de les places a cobrir.

d) Certificat de no tenir cap delicte de naturalesa sexual ni antecedents penals,
només en cas que el lloc a ocupar comporti relacionar-se amb menors d’'edat,
cas en que se sol-licitara expressament.

e) Original o copia auténtica del titol exigit. El diploma acreditatiu de la titulacié
academica exigible pot ser substituit pel document acreditatiu d'haver abonat la
taxa acreditada per a la seva expedicié juntament amb un certificat emes per
'organisme oficial corresponent segons els estudis s’han finalitzat. Aquests
documents no poden tenir una vigencia superior a 2 anys. Un cop obtingut el
titol original, la persona que hagi estat nomenada contractada haura d’aportar
el corresponent titol al departament de recursos humans de I'Ajuntament de
Mont-roig del Camp.

f)  Numero de filiaci6 a la Seguretat Social, si en disposa.
g) Numero de compte corrent.

L’aspirant que, dins del termini fixat, exceptuant els casos de for¢ca major, no presenti
la documentacio requerida o bé que, un cop examinada, es comprovi que no compleix
algun dels requisits, no podra ser nomenat/ada i s’anul-laran les seves actuacions. En
aquest cas, el Tribunal proposara al seglient o segiients aspirants que hagin obtingut
la major puntuacid, per ordre estricte de puntuacio.

15. PERIODE DE PROVA

La persona aspirant nomenada o contractada tindra un periode de prova de sis (6)
mesos, sempre que la durada del nomenament o contractacio sigui igual o superior al
doble del periode de prova previst, en cas contrari el periode de prova es reduira a la
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meitat.

Durant el periode de prova la persona contractada o0 homenada tindra assignat un/a
tutor/a.

Durant aquest periode, la persona treballadora té els mateixos drets i obligacions
propis al seu lloc de feina i categoria professional, excepte els derivats de la resolucio
de la relaci6 laboral, que podra dur-se a terme per qualsevol de les parts implicades
durant el seu transcurs, sense necessitat d'indemnitzacio o preavis.

Els processos d'incapacitat temporal suspenen el comput del periode de practiques.

16. INFORMACIO PUBLICA

D’acord amb l'article 112.4 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el
Reglament del personal al servei de les entitats locals, es sotmeten aquestes bases a
informacié publica durant 20 dies naturals, a comptar des de I'endema de la seva
publicaci6 al BOPT o al DOGC prenent com a referéncia la darrera d’aquestes
publicacions, per al seu examen i presentacid d'al-legacions.

El compliment del termini per efectuar el tramit d’informacio publica no paralitza l'inici
del comput de presentacio de sol-licituds de participacio.

17. REGIM DE RECURSOS

La convocatoria i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i
excloses, i els nomenaments o contractes poden ser impugnats per les persones
interessades mitjancant recurs contenciés administratiu davant de la jurisdiccid
contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la
notificacié o publicacié de l'acte o resolucid, sens perjudici del recurs potestatiu de
reposicié que es pot interposar en el termini d'un mes des de la data de notificacié o
publicacié de I'acte o resolucié davant de I'alcalde de la corporacié o de I'autoritat en
qui hagi delegat.

Contra els actes qualificats dels tribunals de seleccio (resultat de les proves d'oposicio,
i proposta definitiva d’aspirant que ha superat el procés selectiu) Unicament es podra
interposar recurs d'algcada davant I'alcalde, o de l'autoritat en qui hagi delegat, en el
termini d’'un mes des que s’hagin publicat o notificat.

Els actes de tramit del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es
puguin interposar reclamacions quan es tracti d’esmenar possibles errors materials en
la confecci6 de la llista d'aprovats, errors mecanografiats en la transcripcié de
publicacions, errors aritmétics en les qualificacions o errors observables a simple vista.
Aguests errors també podran ser corregits d'ofici pel Tribunal.

El Tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s’originin
durant el desenvolupament del procés de seleccio.

Per tot alld que no preveuen aquestes bases ni les Bases Generals sera d'aplicacio el
Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’'octubre, el Decret 214/1990, de 30 de juliol, el Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, el Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, la
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Llei 7/1985, de 2 d’'abril i el Reial Decret Legislatiu 781/1986, de 18 d’abril.

Per la mera concurréncia als processos selectius s'entén que la persona aspirant
accepta integrament aquestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a
impugnar-les.

18. AUTORITZACIO TRACTAMENT | CESSIO DE DADES A LES ENTITATS
PUBLIQUES MUNICIPALS DEPENDENTS DE L’AJUNTAMENT (NOSTRAIGUA I
NOSTRESERVEIS) PER A LA INCLUSIO D’ASPIRANTS APROVATS A LES
BORSES DE TREBALL TEMPORAL DE PERSONAL ADMINISTRATIU DE
NOSTRAIGUA | NOSTRESERVEIS

Informacié basica sobre proteccié de dades

Amb la presentacié de la sol-licitud de participacié en aquest procés selectiu, les
persones aspirants donen el consentiment al tractament i a la cessi6 de les dades de
caracter personal necessaries per prendre part en les borses de treball de categories
assimilables (Técnic d’Arxiu) de les entitats publiques empresarials dependents de
'Ajuntament (Nostraigua i Nostreserveis), d'acord amb la normativa vigent, aixi com
perquée I'drgan convocant i el Tribunal Qualificador facin les comprovacions i les
acreditacions d'ofici, de manera que no hagin de presentar cap documentacio, llevat
gue manifestin el contrari en la sol-licitud d'admissioé del procés de seleccio.

Les dades personals dels i les aspirants s'incorporaran al fitxer “Convocatories de
seleccio de personal”, segons les especificacions seglents:

Identificacié del tractament: convocatories de seleccié de personal de les Entitats
Publiqgues Municipals dependents de I'’Ajuntament de Mont-roig del Camp, Nostraigua i
Nostreserveis.

Responsable del tractament: les Entitats Publiques Municipals dependents de
I’Ajuntament de Mont-roig del Camp, Nostraigua i Nostreserveis.

Delegat de proteccié de dades: OBJETIVO TARSYS, SL dpd@mont-roig.cat

Finalitat: gestionar els processos de seleccié de personal de les Entitats Publiques
Municipals dependents de ['Ajuntament de Mont-roig del Camp, Nostraigua i
Nostreserveis.

Conservacid de les dades: les dades es mantenen en el sistema indefinidament,
llevat que la persona interessada en sol-liciti la supressié.

Legitimacio: missié en interés public o exercici de poders publics, concretament la
seleccio del personal al servei de les administracions publiques i del seu sector public,
de conformitat amb el Titol 1V, capitol | del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
public.

Destinataris: el Departament o Servei de Recursos Humans de les Entitats Publiques
Municipals dependents de ['Ajuntament de Mont-roig del Camp, Nostraigua i
Nostreserveis.

Drets de les persones interessades: podeu exercir els drets d'accés, rectificacio,
supressio, oposicid al tractament i sol-licitud de limitaci6 de les dades davant el
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responsable del tractament, mitjancant els formularis d'exercici de drets que trobareu
al web de I'Ajuntament, a l'apartat Drets de les persones interessades. També podeu
presentar una reclamacio davant de I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades a
www.apdcat.cat.

ANNEX |

Temari General

1. La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura i principis generals. Drets i deures
fonamentals dels espanyols. Garanties constitucionals.

2. El Govern en el sistema constitucional espanyol: Composici6 i, funcions. El control
parlamentari del Govern.

3. Les Corts Generals. Composicid, organitzacidé i atribucions del Congrés dels
Diputats i del Senat. El Defensor del Poble. El Tribunal de Comptes.

4. El poder judicial: funcions i principis. L'organitzacio judicial. EI Consell General del
Poder Judicial. El Ministeri Fiscal. El Tribunal Suprem. El Tribunal Superior de Justicia
de Catalunya.

5. Les fonts del Dret Pablic. La potestat legislativa. La delegacio legislativa en favor del
Govern. La iniciativa legislativa. Lleis organiques. Lleis ordinaries. Lleis marc. Lleis
d'harmonitzacié. La delegaci6é legislativa en favor del Govern. Els Decrets-Llei. El
reglament.

6. L'Administraci6 Publica a Il'ordenament espanyol. Principis constitucionals
d'actuacio. Tipologia de les Administracions Publiques.

7. L'Administracio General de I'Estat: regulacio, caracteristiques generals i principis
d'organitzacié. Organs superiors i organs directius. L'Administracio periférica de I'Estat.
Els Delegats del Govern a les Comunitats Autonomes.

8. Les Comunitats Autonomes: organitzacié i competéncies. Vies d'accés a
'autonomia. Relacions entre I'Estat i les comunitats autbnomes: coordinacio i control.

9. El Municipi: concepte i elements. L'autonomia local després de la Constitucié de
1978. La regulaci6 de les competéncies a la Llei de Bases de Regim Local.
L'organitzacié municipal. L'organitzacio politica i I'organitzacié executiva. Els Districtes.
Organismes autonoms i entitats publiques empresarials. Societats mercantils i
fundacions publiques. Altres tipus d'entitats publiques per a la gestié dels serveis
publics.

10. L'Estatut de Catalunya de 2006: estructura, contingut essencial i principis
fonamentals.

11. Els convenis administratius regulats a la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Regim
Juridic del Sector Public. Tipus, requisits de validesa i eficacia i contingut dels
convenis. Tramits preceptius per a la seva subscripcio, extinci6 i efectes de la seva
resolucio.

12. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. Requisits
dels actes administratius. L'eficacia dels actes. Nul-litat i anul-labilitat. El silenci
administratiu. Revisié d'ofici. Recursos administratius.

Ctra. de Colldejou, s/n Mont-roig del Camp
C. de Soria, 14 Miami Platja
www.mont-roig.cat - ajuntament@mont-roig.cat

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 16 de 20

=
=
O
=
n
14
5]
©
Q
X
z
e}
I
w
[
I\
o
z
~
>
£
z
=
X
(=}
Q2
o
©
h=]
o
>
o
o
o

Verificacio: https://mont-roig.eadministracio.cat/

@ Diputaci6 Tarragona

@BOP T Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 09-02-2024 | CVE 2024-00937 | Pag. 16-20 | https://dipta.cat/ebop/



AJUNTAMENT DE
MONT-ROIG DEL CAMP

13. Hisendes locals. Els ingressos publics. Els pressupostos locals.

14. El régim juridic de la funcié publica espanyola. Les bases del regim estatutari dels
funcionaris publics: I'Estatut Basic de I'Empleat Public (TREBEP). El personal al servei
de les administracions publiques. Drets i deures dels funcionaris publics. Régim
d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques. Régim
disciplinari.

15. L'accés a l'ocupacio publica. L'oferta publica d'ocupacio. La seleccio de personal:
sistemes de seleccid, requisits de participacié i procediment selectiu. La promocio

interna. La seleccié de personal interi. Mobilitat i sistemes de provisié de llocs de
treball. La carrera professional. Les situacions administratives.

16. El dret a la igualtat efectiva de dones i homes a la funcié publica. Mesures de la
Llei organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes (Titol
V) ide la Llei 17/2015, del 21 de juliol, d'igualtat efectiva de dones i homes (Capitol III).
Principis generals i obligacions dels ens locals.

17. L'accés electronic del ciutada a [I'Administracio. L'atencié multicanal. La
identificacié i la signatura electronica. L'espai digital del ciutada i de lI'empresa. El
registre electronic. Les oficines d'assisténcia en matéria de registre. Drets dels
ciutadans a relacionar-se amb les administracions publiques per mitjans electronics.
Les eines de tramitacid electronica a Catalunya. La interoperabilitat. Les
comunicacions i les naotificacions electroniques. La seu electronica i el tauler electronic.

18. Transparencia i accés a la informacio publica: principis generals. Regulacio de la
transparéncia en l'activitat publica. El portal de la transparéncia. Accés a la informacio
publica. Sistema de garanties de la transparéncia. Dret d'accés a la informacio publica.
Comissi6 de Garantia del Dret d'Accés a la Informaci6é Publica. Proteccié de dades de
caracter personal. Normativa de proteccio de dades. La conservacié i I'eliminacié de
les dades personals a I'Administracio. El registre d'activitats de tractament. El delegat
de proteccid de dades. L'avaluacid d'impacte de privacitat. L'analisi de riscos i
I'aplicacié de mesures de seguretat. Infraccions i sancions.

Temari especific

19. El Reglament del Servei d'arxiu Municipal de I'Ajuntament de Mont-roig del Camp:

caracteristiques, usos i funcions.

20. La Xarxa d'Arxius Comarcals. Organitzacid, funcions i activitats. Tipus de fons

documentals que l'integren.

21. Els arxius historics provincials. Organitzacié, funcions i activitats. Fons

documentals que els integren.

22. Mapa d’arxius de Catalunya.

23. El sistema arxivistic de Catalunya: organitzacié, funcions i centres que l'integren.

24. EIl sistema arxivistic de I'Estat espanyol: organitzacié, funcions i centres que

l'integren.

26. Organismes nacionals, estatals i internacionals relacionats amb els arxius

27. La legislaci6 i la normativa sobre arxius i patrimoni documental a I'Estat espanyol i

a Catalunya.

28. L'accés i la proteccié de dades personals. Marc juridic catala i europeu. Estratégies

d'aplicacié.

29. L'arxiu: concepte, funcions i tipologies. L'evolucio historica dels arxius i I'arxivistica.
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30. ElI cicle vital dels documents. Definici6 i nous paradigmes.
31. El quadre de classificacio. Metodologia, elaboracio i aplicacio.

32. Processos d'arxivament: ordenacio, senyalitzacid i instal-lacio.

33. L'expedient: tramitacid i tractament en suport paper i electronic.

34. Caracteristiques i principals tipologies documentals municipals.

35. La gestié documental: concepte i objectius. Desenvolupament de les politiques de
gesti6 documental.

36. Principis i processos per a la implantacié d'un sistema de gesti6 documental. La
norma ISO 15489 i la ISO 30300.

37. L'administracio electronica i la gestio6 documental a I'Ajuntament de Barcelona.
Marc normatiu i afectacions practiques.

38. L'arxiu electronic a la legislacio vigent. Concepte, caracteristiques i pautes per a la
seva implementacié.

39. L'Esquema nacional d'interoperabilitat: les normes técniques i les guies d'aplicacio.
40. Normes internacionals de descripcio arxivistica: la General International Standard
Archival Description — ISAD (G), International Standard Archival Authority Record for
Corporate Bodies, Persons and Families— ISAAR (CPF) i altres normes de descripcid
arxivistica.

41. El métode de descripcié documental de I'Ajuntament de Mont-roig del Camp

42. La Norma de Descripci6 Arxivistica de Catalunya (NODAC).

43. Els instruments de descripcid i recuperacid de la informacio: guies, inventaris,
catalegs i indexs.

44. L'ingrés de documents a l'arxiu: les transferéncies i els diferents tipus d'ingressos
extraordinaris.

45. El métodes d'indexaciéo de la documentacio: Els tesaurus i els vocabularis
controlats

46. La Comissi6 d'Avaluacio i accés a la Documentacié Municipal de I'Ajuntament de
Barcelona: objectius, funcions i composicio.

47. L'avaluacié documental: concepte, normativa i valors dels documents. Les taules
d'avaluacio i accés documental (TAAD).

48. Els calendaris de conservacio i d'accés a la documentacio. L'elaboracio de les
propostes d'avaluacio.

49. Requeriments funcionals i especifics per a la gestio dels documents electronics.

50. La gestid informatitzada dels processos documentals.

51. Planificaci6 de les instal-lacions i dels equipaments d'un centre d'arxiu.
Requeriments de construccié i condicions de conservacio fonamentals.

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

53. Sistemes de protecci6 del fons: causes de degradacio i mesures de prevencio.

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

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

56. Caracteristiques, organitzacio i tractament dels fons fotografics.

57. Caracteristiques, organitzacio6 i tractament dels fons grafics.

58. Caracteristiques, organitzacio i tractament del fons oral.

59. Caracteristiques, tractament i preservacio dels documents electronics.
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60. Els documents de gran format: caracteristiques i tractament arxivistic.

61. Tecniques de reprografia i la seva aplicaci6 als arxius.

62. La digitalitzacié de documents d'arxiu; requeriments, tipus i manuals d'aplicacid.
63. Principals productes de difusio i activitats per fer accessibles els fons documentals
als diversos publics.

64. La funci6 pedagogica de l'arxiu. Serveis didactics dels arxius. Elaboracié de
materials didactics.

65. Politiques de difusié dels arxius: marqueting, comunicacié i segmentacié de
publics.

66. La qualitat del servei als arxius en el context del grup de les normes ISO 9000.

67. La formaci6 en arxivistica. Propostes i entitats formatives.

68. Els fons personals i familiars: definicio, caracteristiques i tractament arxivistic.

69. Els fons d'empresa: definicid, caracteristiques i tractament arxivistic.

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

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

72. Gestio de les xarxes socials als arxius: objectius i avaluacio.

73. Els portal d'arxius: PARES i Arxius en linia.

75. La planificaci6 i I'organitzacié del servei als usuaris: sistemes d'accés, consulta i
préstec de la documentacid. Tipologies d'usuaris.

76. Atencié a l'usuari. La bona comunicacié. L'acollida personalitzada. Gestié de
conflictes.

77. La legislacio sobre propietat intel-lectual aplicada a la gestié dels fons documentals
i de l'arxiu. La propietat intel-lectual i els drets d'autor. Drets morals i drets d'explotacio.
El domini public.

78. Drets de la ciutadania en materia de proteccié de dades de caracter personal.

80. El regim juridic de l'accés a la documentacid. La informacio i la documentacié
continguda en les bases de dades. La proteccié dels drets dels ciutadans i la privacitat
de les dades personal.

81. La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i emergéncia.

82. Interoperabilitat entre Administracions Publiques. Principis i beneficis. El paper dels
arxius.

83. La signatura electronica. Segells d'organ. CSV Codi Segur de Verificacio.

84. Copia autentica i digitalitzacio segura.

85. Eines informatiques o electroniques. El PAE i el Consorci AOC.

86. La Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacio
publica i bon govern. Incidéncia en els arxius i en la gestié documental.

87. L'accés i la proteccio de dades personals. Marc juridic catala i europeu. Estrategies
d’'aplicaci6. El dret d’accés.

88. Funcions del Delegat de Proteccié de Dades (DPD) en un ajuntament.

89. Les metadades. Tipus de metadades. Esquema de metadades.

90. Aplicacié i Arxiu del Consorci AOC.
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Mont-roig del Camp, a la data de la signatura electronica

Fran Morancho Lépez
Alcalde

Document signat electronicament al marge

Ctra. de Colldejou, s/n - tel. 977 83 9 - 43300 Mont-roig del Camp - TARRAGONA
C. de Soria, 14 - tel. 977 1 g 70 728 - 43892 Miami Platja - TARRAGONA
www.mont-roig.cat - ajuntament@mont-roig.cat

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 20 de 20

=
=
9]
=
n
o
o«
©
]
X
z
['e)
T
w
D
e
o
4
~
>
E
z
=
<
[}
el
o
©
b}
o
=
o
o
[$)

Verificacio: https://mont-roig.eadministracio.cat/

@ Diputaci6 Tarragona

@BOP T Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 09-02-2024 | CVE 2024-00937 | Pag. 20-20 | https://dipta.cat/ebop/



