Ajuntament de ’Escala

vila marinera

RRHH
AG/er
Exp: 2017/4901

BASES
Primera.-

1. L'objecte de la convocatoria és la contractacié laboral temporal d’un/a técnic de gestio
documental i arxiu, en la modalitat contractual d'obra i servei determinat.

2. En aquestes bases i en el seus annex s'especificara el lloc a cobrir temporalment, el
procés de seleccid, les funcions generals, les previsions de durada del contracte, les seves
condicions i el salari corresponent.

3. La seleccié es regira per les presents bases i pels articles 94 i ss del Decret 214/90, de
30 de juliol

4. Si durant la vigéncia del contracte es produeix la dimissié o cessament per qualsevol
causa del treballador, el seu lloc sera proveit pel candidat a la respectiva plaga que hagi
superat totes les fases de la seleccio i hagi quedat sense lloc, seguint I'ordre obtingut en la
puntuacio final del present procés selectiu.

Segona.- Per prendre part en el concurs sera necessari:

a) Nacionalitat: ser ciutada/ana espanyol/a o ser nacional d’algun dels estats membres
de la Unié Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits
per la Unidé Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors.

També podran ser admesos el conjuge, els descendents i els descendents del
conjuge, tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres
de la Unié Europea o 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, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no
estiguin separats de dret i, pel que fa als descendents, siguin menors de vint-i-un anys
o majors d'aquesta edat, pero visquin a carrec dels seus progenitors

b) Haver complert els 16 anys d’edat. Només en alld que afecti a I'edat maxima
esmentada, es compensaran els serveis prestats anteriorment a ’Administracié publica,
sigui quina sigui la seva naturalesa.

c) Estar en possessio de la titulacioé especifica Batxiller o equivalent Els/les aspirants
d’Estats membres de la Unié Europea hauran d’estar en possessio d'algun dels titols
reconeguts a Espanya de conformitat amb el que s’estableix a la normativa vigent en
la matéria.

d) No patir cap malaltia ni estar afectat per cap limitacié fisica o psiquica que sigui
incompatible amb el desenvolupament de les funcions corresponents. Els aspirants que
tinguin la condicié de disminuits hauran d’adjuntar a la instancia el certificat de I'equip
oficial de valoracié de disminucions que depén de l'Institut Catala d'Assisténcia i Serveis
Socials (ICASS) que acrediti aquesta condicid i la capacitat d’exercir les tasques
propies de les places de la convocatoria.
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e) No estar inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de funcions publiques ni haver
estat separat, per resolucié disciplinaria ferma, del servei de cap administracié publica.

f) No estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat continguts a la Llei 53/1984, de
26 de desembre, que es refereix al personal al servei de les administracions publiques.

g) Tenir el coneixement adequat de les dues llengues oficials a Catalunya, equivalent
a nivell C. Els/les nacionals d'altres Estats hauran de demostrar coneixements
suficients de castella i catala, exigint-se la superacio de proves amb aquesta finalitat.

Tercera.- Les sollicituds s'adregaran a la Secretaria de I'Ajuntament en una instancia
general que facilitara I'Oficina d’Atencié al Ciutada, i es presentaran al Registre General de
la Corporacio en hores d'oficina (9 a 13,30 h.) durant el termini de deu dies naturals, a partir
de la publicacié de la convocatoria al tauler web municipal. A les instancies els aspirants
hauran de manifestar que reuneixen les condicions exigides a la base segona, i s'hi
adjuntara:

Fotocopia del Document Nacional d'ldentitat
Fotocopia de la titulacié exigida (Batxiller o equivalent)
Acreditacio dels meérits (vida laboral) i curriculum vitae.
Acreditacié del Nivell de Catala C.

1

La llista de persones admeses i excloses es publicara al tauler d'edictes de la 'Ajuntament
el segon dia posterior al dia en queé finalitzi el termini de presentacié d'instancies, que fixara
ellloci la data de les proves.

Quarta.- El tribunal qualificador estara format per:

President: Agusti Garcia i Andrés

Vocals: - Carmen |bafiez Jimenez
- Lurdes Boix (Arxivera Municipal)
- Mariona Font Batlle

Si cap d’'aquests vocals és membre del Comité d’Empresa a titol individual per no ajustar-se
cap dels seus membres al principi de professionalitat contemplat a I'article 60 de la Llei
7/2007 de 12 d’abril, de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, es designara un membre del
Comite d’'Empresa per tal que assisteixi al procés de seleccié com a observador, amb veu
pero sense vot.

Secretari. Neus Puig i Artigas

El tribunal podra acordar la incorporacié a les seves tasques d’assessors especialistes que,
en I'exercici de la seva especialitat técnica, col-laboraran amb el Tribunal.

Cinguena.- La seleccio es fara mitjangant el sistema de concurs-oposcio, si bé consistira en
la redaccié d’'un tema del temari annex, una entrevista personal, la valoracié dels mérits que
siguin al-legats i justificats en les instancies, i la possibilitat de la realitzacié d'un test
psicotécnic o una prova practica, d’'acord amb el barem que s’inclou en I'annex.

S'estableix com a puntuacié minima per adjudicar el lloc de treball d’'aquest concurs 8 punts,
sempre i quan la prova practica es superi amb una puntuacié de 5 punts.
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Sisena.- El tribunal classificara els aspirants en funcié de la puntuacié obtinguda i proposara
al Sr. Alcalde la contractacio laboral temporal del candidat amb millor puntuacié.

Setena.- L'aspirant seleccionat haura de presentar la documentacidé acreditativa dels
requisits exigits a la base segona apartats d) €) i f), aixi com els originals sol-licitats en la
base tercera, durant el termini de 10 dies, a comptar de 'endema del dia de la publicacié de
la llista d'aprovats.

Vuitena.- Si els dies de finalitzacié de terminis o d'actuacié obligada recauen en festiu, es
passara al seguent dia habil.

Novena.- Es faculta el tribunal qualificador per interpretar les presents bases i resoldre els
dubtes que es puguin plantejar durant el procediment selectiu.

L'Escala, 4 d'octu e 2017

~
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ANNEX

BAREM DE MERITS

| FASE SELECCIO PREVIA DE CURRICULUMS |

* Serveis prestats .........c..........
A I'Administracio local

Al'empresa privada..........

........................................................................... (fins a 3 punts)
............................................................................. 0,30 punts/any
......................................................................... 0,20 punts/any
...................................................................... 0,10 punts/any

* Experiéncia en treball de la mateixa naturalesa o similars.............ccccvveennee (fins a 3 punts)

FASE OPOSICIO ;

e Redacci6 d'un tema a escollir entre dos proposats pel Tribunal abans de comencar la prova, en

el temps maxim d’'una hora

¢ Valoraci6 de I'entrevista

........................................................................... fins a 10 punts

[FASE ENTREVISTA PERSONAL

........................................................................................... fins a5 punts

|LLOC DE TREBALL

Centre de treball:

Ajuntament de I'Escala

Categoria del lloc de treball:

Auxiliar técnic de gestié documental i arxiu (C1)

Durada del contracte:
{

2 anys

Periode de prova:

6 mesos

Data prevista d’incorporacié:

01.11.2017

Jornada: 28 hores (80%)
Horari: A convenir amb el servei
Salari: El corresponent a la seva categoria

Funcions basiques:
(a titol orientatiu i no limitatiu)

- Desenvolupar les activitats per tal d'assolir els objectius
fixats en el plans d’actuacié dels arxius de I'Ajuntament de
'Escala. Realitazar tasques d'organitzacio, -classificacio,
descripcid, instal-lacié i serveis de consulta, educacié, recerca
i difusié

Organitzacio, classificacid i descripci¢ de documentacio
administrativa de I'Ajuntament de I'Escala per organitzar a
I'Arxiu general
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TEMARI

1. L’Arxiu: Definicié i funcions

2. L’Arxivistica: Conceptes i principis basics

3. El cicle vital dels documents: El valor dels documents.

4. La gestid de documents. Sistema de gestié de documents.
5. La classificaci¢ als arxius. Quadres de classificacio.

6. La descripcio i recuperacioé als arxius. Normes de descripcio.

7. Les transferéncies de documents. Preparacio, recepcio i tractament.
8. Lainstal-laci¢ fisica: L’arxivatge i la identificacio dels documents.
9. Els suports documentals.

10. Avaluacio, tria i eliminaci¢ / conservacié de documents.

12. La prevencié, conservacio i restauracio.

13. Legislacié catalana d’arxius i documents
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