Consell Comarcal
' de la Selva

Edicte
Identificacié:
Titol: Seleccié d'un/a técnic/a d’arxiu i gestié documental (grup A,

subgrup A1) en régim de funcionari/aria interi/lna fins a la
cobertura definitiva de la vacant
Expedient: 2022/2681

El Consell Comarcal de la Selva, mitjangant acord de la Comissié Permanent del Ple de data
23 de juny de 2022, convoca el procés selectiu d'un/a técnic/a d’arxiu i gestié6 documental
(grup A, subgrup A1) en régim de funcionari/aria interi/na fins a la cobertura definitiva de la
vacant, d’acord amb el qué que disposen els articles 94 i 95 del Decret 214/1990, de 30 de
juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals.

Les bases de la convocatoria soén les que figuren com annex a aquest anunci i es troben
exposades en el tauler d’anuncis del Consell Comarcal de la Selva, podent-se consultar a la
seglient adreca d’internet: https://seu.selva.cat. A aquesta mateixa adrega d’internet hi ha
disponible la instancia per prendre part en aquest procés selectiu.

El termini de presentacidé d’instancies finalitzara transcorreguts 20 dies naturals comptats a
partir de I'endema de la darrera publicacié de I'anunci d’aquesta convocatoria al BOPG o al
DOGC.

Santa Coloma de Farners,

El president

- Salvador Balliu Torroella

& La data valida d’aquest document és la data de signatura que consta al marge esquerre.
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ANNEX

BASES QUE REGIRAN EL PROCES DE SELECCIO D’UN/A TECNIC/A D’ARXIU I
GESTIO DOCUMENTAL (GRUP A, SUBGRUP A1), EN REGIM DE FUNCIONARI/A
INTERI/NA FINS A COBERTURA DEFINITIVA DE LA VACANT.

PRIMERA.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Primera.- Objecte de la convocatoria

Es objecte de les presents bases la seleccié d’'un/a Técnic/a d’arxiu i gestié6 documental
(grup A, subgrup A1), en régim de funcionari/a interi/na fins a la cobertura definitiva de la
vacant, mitjangant sistema selectiu agil respectant els principis d’igualtat, mérit, capacitat i
publicitat.

Segona.- Caracteristiques del lloc de treball

» Denominacié del lloc de treball: Técnic/a d’arxiu i gestié documental
= Reégim: funcionari/a interi/na.

= Escala: Administracio especial

» Subescala: técnica

= Classe: superior

» Grup de classificacio: A, subgrup A1

» Jornada: 35 hores setmanals

» La placa té assignades les retribucions basiques i complementaries segons el grup de
classificacio6 i la valoracié dels llocs de treball del Consell Comarcal de la Selva i que sén
els seglents:

o Sou base grup A1

o Complement de desti nivell 22
o Complement especific: 480,08 euros mensuals

Funcions generals del lloc de treball:

» Realitza les funcions per a les quals li habilita la seva titulacio; entre d’altres, és
responsable del dipdsit del patrimoni documental (arxiu) de la Corporacié, de garantir
els seu Us, transferéncia a I'arxiu comarcal i conservacio,
expurgacio i acceés; de la sistematitzacié de la gestié documental.

= Elaboraci6 estudis i informes técnics en els ambits d'arxiu i documentacio;

= Donar suport técnic i operatiu per a la definicié de serveis, programes i activitats
dintre de I'ambit de la gestié de la informacio i documentacio per a la catalogacio i la
gestié de fons;

» realitza linventari dels expedients tot comprovant la documentacid, netejant,
descrivint i introduint la informacioé a la base de dades;

= porta a terme projectes de millora i modernitzacié dels processos administratius;

= gestiona el programa gestor d’expedients tot agilitzant els processos i adaptant-los a
les directrius marcades, la normativa juridica i els criteris de gesti6 que resultin
recomanables per garantir l'eficacia, I'eficiencia, I'efectivitat i la qualitat;

= unifica i normalitza criteris d’actuacio i documents;
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= col-labora en laplicaci6 i posada en funcionament de la LOPD, la llei de
transparéncia, etc..

» aixi com de participar en el desenvolupament de les activitats i actuacions previstes
en les mateixes; elabora informes, estudis, manuals, etc.. dins del seu ambit
competencial, aixi com aquelles altres tasques de caracter similar que li siguin
assignades pels seus superiors.

= Exercici de les funcions propies de Delegat/da de Proteccié de dades de I'entitat.

» Coordinar el servei PREST.

Tercera.- Publicitat de la convocatoria

Les bases, una vegada aprovades i la convocatdria es publicaran integrament al taulell
d’anuncis i a la seu electronica del Consell Comarcal de la Selva (http://seu.selva.cat) aixi
com al Butlleti Oficial de la Provincia i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Quarta. Requisits de les persones aspirants

Per tal de ser admeses en aquest procediment selectiu, les persones aspirants han de reunir
els requisits seguents referits a la data de finalitzacio del termini de presentacié d’instancies:

a) Tenir nacionalitat espanyola, ser nacional d’altres Estats de la Unio Europea, o els seus
conjuges no separats de dret, i els seus descendents. Tenir la nacionalitat d’aquells Estats
que els sigui d’aplicaci6 la lliure circulacié de treballadors, o tenir residéncia legal a I'Estat
espanyol. Tot I'anterior, en les condicions de I'article 57 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 'Empleat
Public i normativa complementaria.

b) Tenir capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques, no patir malaltia o
defecte fisic o psiquic que impedeixi el normal exercici de les funcions propies del
nomenament.

c) Tenir complerts 16 anys d’edat i no superar I'edat maxima de jubilacio.

d) Estar en possessio de titol d’'una de les seguents titulacions de llicenciatura o grau:
Filosofia i Lletres, Geografia i Historia, Humanitats, Documentacid, o equivalent , o en
condicions d'obtenir-lo en la data en qué finalitzi el termini de presentacié d'instancies. En el
cas de titols equivalents o d’altres estats membres de la Unié Europea, les persones
aspirants hauran d’acreditar documentalment I'equivaléncia o el reconeixement per I'estat
espanyol.

e) No haver estat separat/da mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a treballs o carrecs publics
per resolucid judicial, per a exercir funcions similars en les que s’hagi estat separat o
inhabilitat. En el cas de ser nacional d’altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié
equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu
Estat, en els mateixos termes, I'accés al treball public.

f) Acreditar coneixements de llengua catalana equivalents al nivell de suficiéncia de catala
(certificat C) de la Direccid General de Politica Linglistica o equivalent d’acord amb el
Decret 161/2002 i I'Ordre PRE/228/2004. Les persones aspirants que no acreditin
documentalment dit nivell hauran de superar la corresponent prova. Els nacionals membres
d’altres estats hauran d’acreditar, també, coneixements suficients de castella (C1 o superior)
0 en cas de no acreditacié hauran de superar la corresponent prova.

g) No trobar-se afectades per cap causa d’incapacitat o d'incompatibilitat.
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h) Disposar de permis de conduccié tipus B.
Cinquena.- Taxa per la inscripcio a les convocatories de personal

La taxa d’inscripcié queda regulada a les ordenances fiscals del Consell Comarcal de la
Selva.

Per poder sol-licitar la inscripcié a aquesta convocatoria caldra pagar la quantia fixada a
I'ordenanca fiscal num. T-18 (BOP num. 234 de 4 de desembre de 2020).

Quantia: 20€.

Quedaran exempts/es del pagament d’aquesta taxa les persones que es trobin en situacié
d’atur acreditada mitjangant la presentacié del certificat corresponent del Servei d’Ocupacio
de Catalunya. Pagament: el procediment d’'ingrés sera 'autoliquidacio.

El pagament de la taxa es pot fer mitjangant ingrés en caixa o transferéncia bancaria a
l'entitat CaixaBank, al nimero de compte: ES4221000020070200333451, fent constar el
nom i cognoms de l'aspirant i el concepte: borsa de treball de T.ARXIU. Exp.2022/2681

Sisena. Instancies i admissio

El model d’instancia sol-licitant prendre part en aquest procés de seleccié estara disponible
a la seu electronica del Consell Comarcal (http://seu.selva.cat). Les persones aspirants
hauran de manifestar que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a les
presents bases, referides sempre a la data de finalitzacié del termini assenyalat per a la
presentacié d’instancies.

Les instancies es dirigiran al Sr. President del Consell Comarcal de la Selva i es presentaran
al registre d’entrada d’aquest Consell Comarcal (Ctra. Sils, 30 — 17430 Santa Coloma de
Farners), en horari d’atencié al public (de 9h a 14h de dilluns a divendres), o en les formes
establertes a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, de Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques.

La presentacio per mitjans telematics es podra fer mitjangant la instancia genérica disponible
a la seu electronica (https://seu.selva.cat), dins 'apartat de tramits i gestions.

El termini de presentacio d'instancies finalitzara transcorreguts 20 dies naturals comptats a
partir de 'endema de la darrera publicacié de I'anunci d’aquesta convocatoria al BOPG o al
DOGC.

Els/les aspirants que presentin la sol-licitud i documentacié mitjangant correu administratiu,
caldra que ho comuniquin al Consell Comarcal de la Selva a través de correu electronic a
'adrecga: personal@selva.cat com a maxim el mateix dia de la finalitzacié del termini de
presentacié d’instancies, adjuntant al correu electronic la sollicitud segellada per
I'administracio o oficina de correus corresponent.

La instancia haura d’anar acompanyada de:
- Curriculum vitae de I'aspirant.
- Fotocopia del DNI, o si s’escau, del passaport

- Fotocopia del comprovant de pagament de la taxa o, si escau, fotocopia del certificat emés
pel Servei d’Ocupacié de Catalunya, tal com s’exposa a la base cinquena

- Fotocopia de la titulacié exigida a la convocatoria.
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- Fotocopia del carnet de conduir tipus B.
- Informe de la vida laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social.
- Fotocopia del certificat acreditatiu de coneixements de la llengua catalana (nivell C).

- Declaracié responsable de no estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a I'exercici de la
funcidé publica, ni haver estat separat/da del servei de I'administracié publica mitjangant
expedient disciplinari (disponible a la mateixa instancia)

- Declaraci6 responsable de no estar afectat/da per causes d’incompatibilitat o incapacitat,
segons el que s’estableix a la normativa d'incompatibilitats del personal al serveis de les
administracions publiques (disponible a la mateixa instancia).

- Annex Il i Annex Ill de relacié de mérits, degudament omplerts. (En l'apartat de formacio
només cal relacionar aquella acabada o realitzada a partir de I'any 2010 i que tingui relacio
directa amb les funcions propies d’aquest lloc de treball). Aquests annexos estan disponibles
a 'apartat del procés de seleccié en guestié a la seu electronica del Consell Comarcal de la
Selva. L’acreditacié mitjancant certificats i altra documentacié es fara un cop acabat el
procés selectiu tal com s’estableix a la base novena.

- Si s’al-lega discapacitat s’haura de presentar, juntament amb la instancia, dictamen técnic
facultatiu de la valoracié del grau de disminucié expedit per I'd6rgan competent, on consti el
tipus i grau de disminucié. Si és necessari realitzar les proves amb unes condicions
especifiques s’haura de sol-licitar i presentar un dictamen d’adequacio al lloc de treball en la
funcio publica, expedit igualment per I'drgan competent i sol-licitar les adaptacions que
considerin adequades per dur a terme les proves selectives.

Per la sola presentacio de la instancia, les persones aspirants queden assabentades i donen
el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries
per a la gestié del procés selectiu i per a la resta de la tramitacio de I'expedient, d’acord amb
la normativa vigent sobre proteccié de dades de caracter personal. Aixi mateix autoritzen al
Consell Comarcal a difondre les dades corresponents al nom i cognom i el DNI a través de
la seu electronica del Consell Comarcal de la Selva ( https://seu.selva.cat) i als anuncis
oficials que corresponguin.

Setena. Llista de persones admeses i excloses.

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies i fetes les comprovacions oportunes,
en el termini maxim d’'un mes, el president aprovara la llista de persones aspirants admeses
i excloses, concedint un termini de cinc dies habils per a esmenes i possibles reclamacions.
Les al-legacions seran resoltes en el termini maxim de vint dies habils des de la finalitzacio
del termini per presentar-les, transcorregut el qual sense que s'hagi dictat resolucio,
s'entendran desestimades. En el cas que no se'n presentin s'entendra elevada a definitiva la
llista provisional, sense necessitat de nova publicacio.

A la mateixa resolucio, el president determinara la composicio del tribunal qualificador i el
lloc, dia i hora de constituci6 d’aquest i de comengament del procés selectiu, al qual
s’entendran cridades totes les persones aspirants admeses. També es determinara la llista
de les persones no exemptes de la realitzacié de la prova de coneixements de catala.

Tots els anuncis es publicaran en el tauler d’anuncis i a la seu electronica del Consell
Comarcal de la Selva. No es fara notificacié personal als interessats de les resolucions i/o
instruccions dictades en el procediment.
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Vuitena. Tribunal qualificador.

El tribunal tindra la composicio seguent:

e Un terg designat a proposta de 'Escola d’Administracio Publica de Catalunya.
e Un terg funcionari/aria de carrera del Consell Comarcal de la Selva.

e Un ter¢ de personal tecnic en la materia, que pot ser o no personal de la mateixa entitat
local.

La secretaria del tribunal recaura en un membre del mateix que, per tant, tindra dreta veuia
vot.

Els membres d’aquest tribunal hauran de tenir una titulacio igual o superior a I'exigida per a
'accés de les places objectes d’aquest procés.

Tots ells actuaran amb plena autonomia i professionalitat, essent personalment
responsables de I'objectivitat del procediment i de I'estricte compliment de les bases de la
convocatoria.

La designacio nominal dels membres, que incloura la dels respectius suplents, es fara a
través de la Resolucié de Presidéncia d’aspirants admesos/es i exclosos/es

El tribunal haura de presentar en el termini maxim de vint dies habils des de I'acabament de
les proves de seleccié l'acta signada per tots els seus components amb una proposta
motivada de nomenament, on haura d’acreditar el compliment dels principis d’igualtat, merit,
capacitat i publicitat en tot el procés selectiu.

El nombre de persones proposades per al nomenament no podra sobrepassar el nombre de
vacants convocades, perd es podran fer constar els noms de persones que, havent acreditat
capacitat i meérits suficients per a ser nomenats, hagin resultat amb capacitats i meérits
inferiors als de les persones proposades.

El tribunal de seleccié no es podra constituir ni actuar sense l'assisténcia de més de la
meitat dels seus membres, titulars o suplents, quedant facultat per resoldre qualsevol
incident, dubte o discrepancia que pugui produir-se durant el procés selectiu i interpretar les
presents bases, i podra alterar I'ordre de les proves, si convé, del procés selectiu. Les seves
decisions s'adoptaran per majoria simple, en cas d’empat el vot del president és de qualitat.

El tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques d’assessors/es especialistes
per a totes o algunes de les proves, que actuaran amb veu i sense vot.

No podran formar part del tribunal el personal d’elecci6 o de designacié politica, els
funcionaris interins ni el personal eventual. La pertinenga als drgans selectius sera sempre a
titol individual, sense que es pugui ostentar en representacio o per compte de ningu.

El tribunal qualificador comptara amb la col-laboracié de personal técnic del servei de
normalitzacié linguistica per a la preparacio i correccié de la prova de coneixements de la
llengua catalana.

L’abstencid i recusacié dels membres del tribunal qualificador s’ajustara al que preveuen els
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

Novena. Desenvolupament del procés selectiu

El procés de seleccid es dividira en les seguents fases:

8.1 FASE PREVIA: Coneixement de la llengua catalana i castellana
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Coneixement de la llengua catalana: els/les aspirants que no hagin acreditat el coneixement
del nivell de catala corresponent, hauran de desenvolupar una prova en els termes
establerts a la legislacid vigent en matéria de politica linglistica. Aquesta prova sera
eliminatoria i qualificada d’apte o no apte. Les persones no aptes quedaran eliminades
d’aquest procés selectiu. Els membres de I'é6rgan de seleccié disposaran del suport de
tecnics del servei de normalitzacio linglistica per a la realitzacio i correccié d’aquesta prova.

Estaran exemptes les persones candidates que durant els dotze mesos anteriors a la data
de finalitzacié del termini de presentacid d’instancies, hagin participat en processos de
seleccié de personal del Consell Comarcal de la Selva, sempre que hi hagués establerta una
prova de coneixements de la llengua catalana pel mateix nivell, i 'haguessin superada. En
aquest cas, en la instancia caldra sol-licitar I'exempcié de la prova de catala, indicant el
procés selectiu en qué es va qualificar d’apte en la prova de coneixements de llengua
catalana.

Coneixement de la llengua castellana: Aixi mateix s’efectuara, en el seu cas, prova de
coneixement de la llengua castellana a les persones aspirants nacionals d’altres estats, per
tal d’avaluar el coneixement de les tres habilitats; expressié escrita, compressié oral i
comprensio lectora adients a la plaga. Aquesta prova sera eliminatoria i qualificada d’apte o
no apte. Les persones no aptes quedaran eliminades d’aquest procés selectiu.

8.2 FASE DE CONEIXEMENTS TEORICO-PRACTICA

Aquesta fase es valorara amb un maxim de 30 punts distribuits en els seglients exercicis:

Primer exercici: Consistira en desenvolupar, per escrit, un qiestionari de 90 preguntes tipus
test relacionades amb el temari de 'annex |. La durada maxima d’aquesta prova sera de 90
minuts.

Aquesta prova sera eliminatoria. Es puntuara fins a un maxim de 10 punts. Superaran
aquesta prova aquells/es aspirants que obtinguin una puntuacié minima de 5 punts. En el
cas que no se superi aquesta prova amb un minim de 5 punts, el resultat sera NO APTE/A i
I'aspirant restara eliminat/da del procés de seleccio.

Finalitzada aquesta prova per part de l'aspirant, aquest/a s’haura d’esperar fins que el
tribunal I'hagi corregida i hagi exposat el resultat al tauler d’anuncis del Consell Comarcal.
Els/les aspirants que hagin superat aquesta prova passaran a realitzar els dos seglents

exercicis.
La puntuacié d’aquesta prova sera la resultant de 'aplicacié de la férmula seguent, tenint
en compte que cada resposta correcta tindra una valor d’'un punt i cada resposta erronia
tindra un valor negatiu de 0,25 punts. Les no contestades no seran puntuades:
(Rc—Re/4) X 10
Qpt=
= n
ol Aon:
a on:
1]
&
o Qpt= qualificacié prova teorica
& Rc = nombre de respostes correctes
© .
g Re = nombre de respostes erronies
N
] n = nombre total de preguntes
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©
°
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Les persones aspirants que hagin superat el primer exercici, passaran a realitzar el segon i
tercer exercici seguits.

Segon exercici: consistira en desenvolupar, per escrit, un exercici teoric i practic de la part
de temari especific, a decisié del Tribunal, relacionat amb les funcions propies de la plaga
objecte de la convocatoria i el temari especific, quedant a judici del tribunal el seu contingut,
caracteristiques i forma de realitzacié i que pot consistir en el desenvolupament de diverses
preguntes de caracter teodric i d’'un cas practic. La durada maxima per a la realitzacio
d’aquest exercici sera de 2 hores.

Aquesta prova sera eliminatoria. Es puntuara fins a un maxim de 20 punts. Superaran
aquesta prova aquells/es aspirants que obtinguin una puntuacié minima de 10 punts. En el
cas que no se superi aquesta prova amb un minim de 10 punts, el resultat sera NO APTE/A i
I'aspirant restara eliminat/da del procés de seleccié. En aquest cas, no es corregira el tercer
exercici a I'aspirant qualificat de no apte.

En aquest exercici es valorara fonamentalment el coneixement i adequada aplicacio dels
continguts teorics, la claredat d’idees, la capacitat d’analisi, la sistematica en el
plantejament, la precisi6 i el rigor dels conceptes, la seva capacitat de sintesi, la correcta
redacci6 i la netedat de I'escriptura i en la presentacié de I'exercici i la concrecio sobre els
aspectes relacionats amb el lloc de treball objecte d’aquesta seleccié.

8.3 FASE: VALORACIO DE MERITS

Només podran participar en aquesta fase els/les aspirants que hagin superat la fase de
coneixements teodrica-practica. Consistira en la valoracié dels merits al-legats per les
persones aspirants en els annexes Il i lll.

El tribunal qualificador valorara fins a un maxim de 10 punts els mérits al-legats pels/per les
candidats/es de conformitat amb I'escala seguent:

1. Experiéncia professional

Per serveis prestats (en régim laboral o funcionari, amb caracter fix o temporal), realitzant
tasques directament relacionades amb aquest lloc de treball objecte de seleccid i descrites a
la base segona es puntuara segons el seglent barem i amb un maxim de 5 punts:

0’10 punts per mes treballat en 'ambit de I’Administracié Publica.

- 0,05 punts per mes treballat en I'ambit de I'empresa privada.
2. Formacié:

2.1. Es valorara l'assisténcia a cursos, jornades i seminaris de formacio, d’especialitzacié o
de perfeccionament, impartits per organismes oficials sobre matéries relacionades amb les
funcions propies del lloc de treball que es convoca (descrites a la base segona), realitzats a
partir del 2010. No es computaran cursos o seminaris que formin part d’'un programa
necessari per a l'obtencio del titol que s’hagi presentat com a meérit per a esser valorat, per
tal d’evitar la doble puntuacié de mérits. Aquest apartat es puntuara amb un maxim de 2
punts, tenint en compte el segiient barem:

= Per cada activitat formativa de fins a 20h., amb certificat d’assisténcia: 0,05 punts.
= Per cada activitat formativa a partir de 20h., amb certificat d’assisténcia: 0,10 punts

» Per cada activitat formativa amb certificat d'aprofitament (fins a 30h.): 0,15 punts
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» Per cada activitat formativa amb certificat d’aprofitament (de 31h. a 60h): 0,20 punts

= Per cada activitat formativa amb certificat d’aprofitament (de 61h. a 100h): 0,25 punts

= Per cada activitat formativa amb certificat d’aprofitament (de més de 100h): 0,30 punts.

2.2 Per estar en possessidé d’'una segona titulacid universitaria diferent a I'exigida i
presentada com a requisit per accedir a aquest procés selectiu (puntuacié maxima d’aquest
apartat 2 punts):

» Diploma de Postgrau: 0,40 punts (de 30 a 60 crédits ECTS)
» Master: 0,50 punts (de 60 a 120 credits ECTS)
» Diplomatura: 0,75 punts

= Grau o llicenciatura: 1 punt

2.3. Atés que el coneixement de les tecnologies de la informacié i la comunicacio és
transversal i necessari, sigui quina sigui la funcié que hom desenvolupa a les organitzacions,
els/les aspirants que acreditin estar en possessié del certificat ACTIC de competéncies en
tecnologies de la informacid i la comunicacié de la Generalitat de Catalunya, obtindran una
puntuacié addicional, d’acord amb el seglient barem :

= ACTIC, nivell avangat:0,50 punts
= ACTIC, nivell mitja: 0,30 punts
= ACTIC, nivell basic: 0,10 punts

En el cas d’estar en possessio de diferents nivells, només es tindra en compte per a la
puntuacio el nivell superior acreditat.

2.4 Els aspirants que acreditin coneixements de llengua catalana amb el certificat de nivell
superior de catala (D/C2): 0,50 punts.

Desena. Llista de persones aprovades i presentacié de documents.

La puntuacio final de les persones aspirants no eliminades, sera la suma resultant de les
puntuacions obtingudes en les diferents fases del procés.

Un cop finalitzada la qualificacié dels aspirants, el tribunal fara publica en la seu electronica
d’aquest Consell Comarcal i al tauler d’edictes de la corporacid la relacié de persones
aprovades per ordre de puntuacié final.

En cas d’empat l'ordre s’establira atenent, en primer lloc, a la persona aspirant que hagi
obtingut la major puntuacié en el segon exercici de la fase de coneixements tedrico-practica.
Si persisteix 'empat, 'ordre s’establira atenent, en segon lloc, a la persona que hagi obtingut
la major puntuacié en el primer exercici de la fase de coneixements tedrico-practica. Si tot i
aixi persistis algun empat, I'ordre s’establira atenent, a la persona que hagi obtingut la major
puntuacié en la fase de valoracié de meérits i si encara persistis algun empat es faculta
I'drgan de seleccio per ordenar una prova d’aptitud relacionada amb les funcions propies de
la plaga convocada que determinara I'aspirant amb millor capacitat.
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L’6rgan técnic de seleccié proposara el nomenament del/de I'aspirant que hagi obtingut la
puntuacid més alta. A tal efecte, I'acta final del procés selectiu s’elevara al President del
Consell Comarcal de la Selva determinant el/l'aspirant que es proposa nhomenar.

La persona proposada pel nomenament han de presentar a la unitat de Recursos Humans
de la corporacio, en el termini de cinc dies naturals a partir de 'endema de I'exposicio de la
lista de persones aprovades i sense requeriment previ, els documents acreditatius dels
requisits exigits a la base quarta i dels mérits al-legats en els annexos Il i lll mitjangant
fotocopies compulsades i que seran els seguents:

- Fotocopia compulsada del DNI o, en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del
document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

- Fotocopia compulsada del titol exigit per prendre part en la convocatoria o resguard
d’haver abonat els drets per la seva expedicid.

- Fotocopia compulsada del certificat acreditatiu de coneixements de la llengua
catalana (nivell C).

- Fotocopia compulsada del permis de conduccié tipus B.

- Si s’ha al-legat discapacitat, fotocopia compulsada del dictamen técnic facultatiu de la
valoracio del grau de disminucié expedit per I'organ competent, on consti el tipus i grau de
disminucio.

- Acreditacio mitjancant fotocopia compulsada dels mérits al-legats en els annexos Il i
Il relatius a I'experiéncia professional i formacio. A tal efecte:

e |’acreditacié de I'experiéncia laboral en I'ambit de les administracions publiques es
fara mitjangant presentacié de certificacido emesa pel secretari de I'entitat, on constin
les funcions o tasques realitzades per I'aspirant.

e |’acreditaci6 de [I'experiéncia laboral en I'ambit privat es fara mitjangant la
presentacié dels contractes laborals i certificat expedit per 'empresa contractant on
constin les funcions o tasques realitzades per I'aspirant.

e Per tal de valorar correctament els merits dels aspirants, cal que l'acreditacié de
I'experiéncia laboral faci referéncia expressa a les funcions desenvolupades per
I'aspirant.

e Per a l'acreditaci6 i valoracid dels cursos de formacié, caldra aportar titol o
certificacio en la qual consti I'assisténcia i/o I'aprofitament del curs i la seva durada
expressada en hores lectives. Si s’escau, la documentacié que es presenti en llengua
estrangera ha d’anar acompanyada de la corresponent traduccio jurada.

L’'aspirant que dins del termini fixat, excepte en casos de forca major, no presenti la
documentacio, o de I'examen de la qual es comprovi que no compleix algun dels requisits
assenyalats en aquestes bases o que ha declarat falsedats, no podra ser nomenat/da.

En aquest cas, com també en el suposit de renlncia de la persona aspirant proposada, el/la
president/a del tribunal formulara proposta de nhomenament a favor de la persona aspirant
aprovada en ordre correlatiu de puntuacié de major a menor. Aquesta persona haura
d’aportar la documentacié abans esmentada, en el termini de cinc dies naturals a partir de
I'endema de la proposta de nomenament efectuada pel president/a del tribunal.

Onzena. Incidéncies

El tribunal qualificador queda facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que
s’originin durant el desenvolupament del procés de seleccio i prendre els acords necessaris
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per al bon ordre del procés de seleccid, en tot el que no estigui previst en aquestes bases o
en la legislacié vigent aplicable.

Dotzena. Nomenament i periode de practiques.

El nomenament efectiu de la persona proposada, restara condicionat a I'efectiva existéncia
de dotacié pressupostaria suficient al Pressupost Comarcal per 'any 2022 i a la incorporacio
d’aquesta placga a la Plantilla del mateix exercici.

El nombre de persones proposades per al nomenament no podra sobrepassar el nombre de
vacants convocades.

Exhaurit el periode de presentacio de documents, i en el termini d’'un mes, el president del
Consell Comarcal de la Selva nomenara funcionari/a interi/a la persona proposada pel
tribunal que hagi presentat correctament tota la documentacid especificada a la base
novena. Aquest nomenament sera notificat a la persona interessada.

El/la proposat/da per al nomenament haura d'estar en disposicid de prendre possessio i
incorporar-se a les seves funcions el dia que se’ll se la convoqui per fer-ho, llevat de causa
de forga major documentada fefaentment.

L’aspirant que injustificadament no s’incorpori al servei de la corporacié en el termini
préviament establert, perdra tots els drets derivats del procés de seleccié i del nomenament
subseglient com a funcionari/aria interi/a.

El nomenament incloura un periode de practiques de 6 mesos i es realitzara sota la
supervisioé d’un/a tutor/a designat/da a tal efecte per la Presidéncia del Consell Comarcal,
que sera la persona responsable de supervisar el treball de I'aspirant. Si per causes
justificades no es pogués completar el periode de practiques en el termini assenyalat,
aquest s’ampliara en proporcié al temps que resti fins completar les practiques.

Amb anterioritat a la finalitzacié del periode de practiques establert, el/la tutor/a elevara al
President del Tribunal qualificador el seu informe d’acord amb el full o manual d’avaluacio i
seguiment estandaritzat, valorant si la persona aspirant ha superat satisfactoriament o no ha
superat el periode de practiques tenint en consideracio els segiients factors en relacié a les
exigéncies professionals d’aquest lloc de treball:

- Rigor en 'acompliment de funcions.

- Compliment de les ordres i disciplina.

- Adaptacio a 'organitzacio.

- Habilitats socials i de comunicacio.

- Iniciativa en el desenvolupament de les tasques.

- Correccid en el tracte amb la ciutadania, amb les altres administracions i entitats i
amb els/les companys/es.
- Disposicié personal i implicacié vers la feina
- Responsabilitat i discrecio.
En cas que l'aspirant no superi el periode de practiques sera declarat/a no apte/a per
resolucié motivada de la Presidéncia del Consell Comarcal, amb tramit d’audiéncia previ, i

es produira el cessament per causes motivades d’ inadequacidé a les exigéncies
professionals del lloc de treball ocupat.
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Durant el periode de practiques el/la aspirant ha d’assistir als cursos de formacié que el
Consell Comarcal pugui organitzar.

El/la aspirant que ja hagués prestat serveis al Consell Comarcal de la Selva en places de les
mateixes caracteristiques, nivell i funcions que la convocada podran ser eximits/des en tot o
en part de la realitzacié de les practiques. L’drgan de govern competent podra adoptar
aquesta resolucio previ informe del cap del Departament de destinacié de la/les placa/ces
convocadales.

Tretzena.- Aspirants en reserva

Els/les aspirants que superin el procés de seleccid i que no obtinguin la plaga convocada
quedaran en reserva per, si s’escau, realitzar propostes de nomenament temporal d’aquest
lloc de treball.

En cas d’abséncia, renuncia, vacant i/o malaltia de la persona nomenada es podra nomenar,
en substitucié, I'aspirant no eliminat/da que hagi obtingut la major puntuacié per ordre
correlatiu. La crida, si s’escau, es fara a través de l'adrega de correu electronic que
I'aspirant hagi indicat a la instancia. El correu electronic s’haura de contestar abans de les
9:00 hores de I'endema del seu enviament, acceptant o rebutjant la oferta. En el cas que
el/la primer/a aspirant cridat no accepti o no contesti a la oferta en el termini estipulat, es fara
crida al/a la seglient aspirant amb major puntuacié i aixi correlativament fins a ocupar la
vacant.

Abans de la incorporacio, I'aspirant a nomenar haura d’aportar al Consell Comarcal de la
Selva la documentacié exigida en la base novena, en el periode establert.

Catorzena. Régim d’impugnacions

Les convocatories i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses,
els nomenaments com a funcionaris/es interins/es i les resolucions per les quals es declara
no superat el periode de practiques poden ser impugnats pels/per les interessats/des,
mitjancant la interposicid de recurs contenciés administratiu davant de la jurisdiccio
contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar de 'endema de la seva
notificacié o publicacid, sense perjudici del recurs potestatiu de revisié que es pot interposar
en el termini d’'un mes des de la data de notificacié o publicacié de I'acte o resolucié davant
la presidéncia de la corporacio o de 'autoritat en qui hagi delegat.

Els actes qualificats del tribunals de seleccid (resultat de les proves d'oposicid, valoracio en
la fase de concurs i proposta definitiva d’aspirants que ha superat el procés selectiu) podran
ser recorreguts en algada davant el President del Consell Comarcal de la Selva en el termini
d'un mes des de la seva notificacié o publicacié. La seva resolucié s’ha de notificar al
recurrent en el termini d’'un mes des de la interposicié del recurs, entenent-se en cas contrari
desestimat per silencia administratiu.

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
confeccié de la llista d’aprovats, errors mecanografiats en la transcripcié de publicacions,
errors aritmétics en les qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors
també podran ser corregits d’ofici pels 6rgans de seleccio.

Quinzena. Normativa supletoria

En tot el no previst a les presents bases sera d’aplicacié el Reial Decret Legislatiu 5/2015,
de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat
Public, la Llei 30/1984, de 2 d’agost, de Mesures per a la Reforma de la Funcié Publica, el
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Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text Refds de la Llei municipal i
de Régim Local de Catalunya, la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les Bases de Régim
Local, el Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la Refosa en un Text
Unic de la Llei de Funcié Publica de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya, el Decret
214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les
entitats locals i altra normativa que sigui d’aplicacio.
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ANNEX |

TEMARI GENERAL

10.

11.

La Constitucid Espanyola de 1978. Estructura i contingut. Garanties. Els drets i
deures. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i
principis fonamentals.

El municipi. Els organs de representacié politica i la seva designacié. Organs
necessaris i organs complementaris. Les competéncies municipals. Régims
municipals especials. La Llei de bases del régim local. La regulaci6 del régim local a
Catalunya.

La Comarca de la Selva. El Consell Comarcal de la Selva, Organitzacid i
funcionament. Consell Comarcal de la Selva: organs de caracter decisori i organs de
caracter deliberant.

L'Administracié publica: concepte i principis. La divisid de poders i I'estat de dret: el
dret administratiu. El principi de legalitat. El reglament: concepte i classes de
reglaments. Fonaments i limits de la potestat reglamentaria. L'elaboracié de les
disposicions administratives de caracter general.

El ciutada com a titular de drets davant ’Administracié. Els drets publics subjectius.
Els interessos legitims. Capacitat juridica i capacitat d’obrar.

El procediment administratiu: regulacié, concepte, principis i estructura. Iniciacio,
ordenacid, instrucci6 i finalitzacié. Els terminis en el procediment administratiu.
Revisié dels actes en via administrativa. Els recursos administratius: objecte i
classes.

L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu. La
motivacié i la forma. El silenci administratiu. La notificacio i la publicacié. Invalidesa
dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat.

La contractaci6 administrativa: concepte i fonts. Principis basics de la Llei de
contractes de les administracions publiques. Ambit d'aplicacido subjectiva.
Classificacio dels contractes i régim juridic.

El conveni. Tipologies de convenis. Contingut. Procediment de tramitacio.

El pressupost com a instrument de planificacio, d’administracié i de gestidé i com a
mecanisme general de coordinacié. Procés d’aprovacié. Documents que el
componen. Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Els tributs: concepte,
naturalesa. Els impostos: concepte i principis. Els impostos directes. Els impostos
indirectes. Taxes i contribucions especials. Els preus publics.

La Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern. La transparéncia dels poders publics. La transparéncia i 'accés a la
informacié publica. Proteccié de dades i accés a la informacioé publica.
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12.

13.

La Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de protecci6 de dades personals i
garantia dels drets digitals. La proteccié de dades de caracter personal. El delegat de
proteccié de dades.

Recepcio6 i registre de documents. Organitzacié dels documents administratius. Arxiu
de documents. Conservacioé i eliminacié de documents: avaluacio i tria. Gestio dels
documents electronics. Certificacié digital i signatura electronica.

TEMARI ESPECIFIC

14.

15.

16.

17.

18.

La comarca de la Selva: precedents historics, caracteristiques geografiques,
demografiques i econdmiques i patrimoni cultural rellevant. Els municipis de la
comarca de la Selva: localitzacio i dades basiques.

El sistema arxivistic de Catalunya. Marc legal i organismes que el conformen. La Llei
10/2001, de 13 de juliol, d’arxiu i Documents. La Xarxa d’arxius comarcals.
Organitzacié i funcions. Fons documental que lintegren. L'Arxiu Comarcal de la
Selva: organitzacio i fons que l'integren.

L’arxiu a I'administracié local: organitzacié i funcions. Caracteristiques i principals.
Tipologies documentals. L’arxiu municipal i el patrimoni documental del municipi.
L’arxiu municipal i la divulgacié del patrimoni. La funcié social i cultural dels arxius.

Els principis fonamentals de [larxivistica. Definici6 de conceptes. Principi de
provinencga, fons, seccid, unitat documental, unitat d’instal-lacié. El document d’arxiu:
concepte, evolucid i valors. El cicle de vida dels documents. Fases, valors i usos de
la documentacio.

La classificacio i 'ordenacié dels documents: concepte i sistemes de classificacié. El
quadre de classificacio del Departament de Cultura que regeix el sistema de
classificacié per ajuntaments i Consells Comarcals. Principals caracteristiques i
funcionament.

19. La descripcié documental. Métodes i caracteristiques dels diferents instruments de
descripcid. La normalitzacié en la descripcio: les normes internacionals de descripcid
arxivistica i la norma de descripcié arxivistica de Catalunya (NODAC).

20. Les transferéncies de documentacié. Concepte, principis i objectius. Els ingressos
extraordinaris de documentacié als arxius.

21.’avaluacié i tria documental. Procediments i organs que la regulen a Catalunya.
L’aplicacio, caracteristiques i definicié de les Taules d’Avaluacié i Accés Documental
a nivell municipal. Metodologia per a I'elaboracié de propostes d’avaluacio i accés
documental.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic. La gestio i
el cicle de vida. Propietats i esquemes de metadades dels documents electronics. El
document electronic, la captura i el concepte de metadades.

La digitalitzacié dels documents administratius. Principals aspectes técnics,
organitzatius i juridics. La preservacid6 documental digital i les politiques de
preservacié. La preservacio digital. Els forats de preservacié en un entorn electronic.

Definicid i implantaci6 de I'administracié electronica als ens locals. Eines,
mecanismes i estratégies. Les eines a disposicié de 'administracio per a la gestio de
I'administracio electronica. Principals plataformes i la seva definicio.

L’arxiu electronic en el marc de I'administracié electronica. Concepte i marc legal.
L’esquema Nacional d’Interoperabilitat: les seves normes técniques i les guies
d’aplicacié.

La publicitat activa. La transparéncia en la gestié6 administrativa. La informacio
publica. Procediment d’accés a la informacié publica. L’exercici del dret d’accés per
part de la ciutadania. El bon govern.

El Reglament del servei de suport als ajuntaments en la gestié del patrimoni
documental municipal, en I'administracié electronica i preservacio digital, i enla
transparéncia i accés a la informacié als municipis de menys de 10.000 habitants de
la comarca de la Selva — Servei PREST.
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ANNEX I
[ Nomicognoms: ] | DNI/NIE/Passaport: |
ACREDITACIO DE MERITS: EXPERIENCIA PROFESSIONAL (només aquelles relacionades amb el lloc de treball a proveir)
Administracioé publica /empresa privada/ | Lloc de treball Categoria/ G.C.* Periode de treball *:
autonom
1
2
3
4
5
6
7
8
9
% 10
[a)
% 11
&
12
N
o
§ Categoria (régim juridic laboral): técnic/a superior, técnic/a mitja / G.C. (régim juridic funcionarial. Grup Classificacio: A1, A2,
S B) Periode de treball- format d/mm/any- exemple: 01/01/2019 a 31/12/2019.
e
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Segueix ANNEX Il. Detall de les funcions realitzades en cada administracié/empresa privada/autonom:
1

10

11

12

28/06/2022 |PRESIDENT
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| ANNEX Il |
ACREDITACIO DE MERITS: FORMACIO

| Nom i cognoms: | DNI/NIE/Passaport: |
1. CURSOS: (només cursos que tinguin relacié amb les funcions del lloc de
treball a cobrir i realitzats o acabats a partir de I’any 2010)
Nom del curs Entitat organitzadora 1(*) | 2(*) | Hores | Any
realitzacié

1(*): cursos sense certificat d’aprofitament /2(*): cursos amb certificat d’aprofitament

2. Titulacions universitaries addicionals diferents a les presentades com a
requisit d’accés (llicenciatures, graus, diplomatures, postgraus i/o masters):
'_
Z
]
o
(%]
i
| o 3. Certificat ACTIC
N | Nivell: |
o
I
[{=}
e
& 4. Certificat nivell D/C2 coneixement del Catala (marcar amb una X dins el
requadre en el cas d’estar en possessié de dit nivell i poder-lo acreditar
» documentalment O
T
°
S
ol F
of 2
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