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ANUNCI
AJUNTAMENT DE CALAFELL

La Junta de Govern Local, en sessié de data 2 de juny de 2025, va acordar aprovar la
convocatoria i les bases per la constitucid, mitjancant concurs oposicié, d'una borsa de
treball en la categoria de técnic/a mitja/na, grup de classificacid A2, per a cobrir vacants,
substitucions i/o necessitats del personal de I’Ajuntament de Calafell.

Les bases que regeixen el procediment, sén les seglients:

BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER LA CONSTITUCIO, PER LA
CONSTITUCIO, MITJANGANT CONCURS OPOSICIO, D'UNA BORSA DE TREBALL
EN LA CATEGORIA DE TECNIC/A MITJA/NA DE GESTIO DOCUMENTAL, GRUP DE
CLASSIFICACIO A2, PER A COBRIR VACANTS, SUBSTITUCIONS I/O NECESSITATS
DEL PERSONAL DE L'’AJUNTAMENT DE CALAFELL (CONVOCATORIA: RH/25/005)

1. Objecte de la convocatoria

1.1) Aquestes bases tenen per objecte la regulacié del procés selectiu per la constitucid
pel sistema de concurs oposicid, d'una borsa de treball de Teécnic/a mitja/na de Gestié
Documental, per a cobrir vacants, substitucions i/o necessitats del personal, a jornada
complerta, de I’Ajuntament de Calafell, dotada amb les retribucions que corresponguin
d'acord amb la relacié de llocs de treball i la legislacié vigent.

1.2) Denominacio: Técnic/a mitja/na
Naturalesa: Funcionarial

Grup: A2

Nivell de destinacié: 20

Lloc de treball: Técnic/a de gestié documental

Les funcions, tasques i comeses s'han d'entendre amb caracter general, enunciatiu i no
limitatiu i, per tant, la seva concrecié i amplitud es produira a través de les ordres o
instruccions que li siguin dictades pel superior jerarquic, aixi com per les necessitats i el
desenvolupament del lloc de treball:

e Elaboracio, execucid, seqguiment, avaluacio, actualitzacio i revisié de plans, programes,
projectes d'actuacié i activitats de sistematitzacié de la informacié i de gestié
documental municipals, que inclouen tota la tramitaci6, manualitzacio,
sistematitzacio, informatitzacié i arxiu dels treballs tecnics i administratius municipals,
de I'ajuntament i dels seus organismes dependents i participats.

e Activitats técniques per a la conservacio, catalogacié, tractament, seguretat i difusio
de patrimoni documental i arxivistic; elaboracié del calendari de conservacié i
eliminacié de la documentacid6 d'acord amb la normativa establerta i bones
practiques; tractament i gesti6 informatica de dades i administracid electronica;
definicié i implementacié de gestors documentals i de gestors d’expedients
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electronics; elaboracié i gestié de bases de dades; atencié al public usuari d’arxius i
bases de dades.

e Elaboracié d'estudis i informes, sobre gestid de la informacié i gestié documental
municipals, preparatoris de decisions dels drgans municipals competents, en el marc
de I'accié de govern i dels expedients administratius en curs.

e |les tasques connexes, i les altres analogues que se li encarreguin.

1.3) Les retribucions que corresponen al lloc de treball sén les fixades a la Relacié de Llocs
de Treball i pressupostos vigents.

1.4) Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta
de la tramitacio del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

2. Requisits de les persones aspirants

Per ser admeés/a i participar en el procés selectiu és necessari que les persones aspirants
reuneixin, a la data de finalitzacié del termini de presentacid de sol-licituds, els requisits
seglents:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o de qualsevol dels estats membres de la Unid Europea.
Igualment podra ser admes/a qui tingui la condicié de conjuge d'espanyol o de nacional
d'altres estats membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret,
siguin menors de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat dependents. Igualment,
s'estendra a les persones incloses en I'ambit d'aplicacié dels tractats internacionals
celebrats per la Comunitat Europea i ratificats per Espanya, en els que sigui d'aplicacié la
Iliure circulacié de treballadors.

b) Haver complert 16 anys i no excedir de I'edat maxima de jubilacié forcosa el dia en que
finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds.

) Estar en possessié de la titulacié de Diplomatura, de Grau o titulacié equivalent o estar
en condicions d'obtenir-lo (és a dir, estar en possessié de document acreditatiu d'haver
abonat la taxa per a I'expedicié del titol corresponent) en la data en qué finalitzi el termini
de presentacié de sol-licituds. Quan una persona aspirant al-legui una titulacié equivalent a
I'exigida com a requisit en les bases especifiques de la convocatoria, es fa responsable
d'acreditar documentalment I'esmentada equivalencia per mitja de certificat expedit pels
organismes competents.

Si es tracta d'un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de I'homologacié corresponent
del Ministeri d'Educaci¢ i Ciencia.

d) Llengua catalana: Acreditar documentalment el coneixement adequat, oral i escrit de la
llengua catalana, en concret del nivell C1 o superior, d’acord amb el que estableix I'Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i s'actualitzen els titols,
diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria
de Politica Linguistica, modificada per I'Ordre VCP/233/2010, de 12 d'abril.
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La persona aspirant que no pugui acreditar documentalment que posseeix el nivell requerit
s’haura de sotmetre a les proves de coneixements de catala que prevegi el procés selectiu.

e) Llengua castellana: les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han
d'acreditar el coneixement de la llengua castellana establert en aquestes bases, cas
contrari, s’haura de sotmetre a les proves de coneixements de castella que preveu aquest
procés selectiu.

f) Capacitat funcional. No patir cap malaltia ni estar afectat per cap limitacié fisica o
psiquica que impedeixi I'exercici normal de les funcions propies del lloc de treball o
disminueixi les aptituds per desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria.

g) No haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracié
publica o dels drgans constitucionals o estatutaris de les Comunitats autonomes, ni trobar-
se en inhabilitacié absoluta o especial per ocupacions o carrecs publics per resolucid
judicial en els termes que es preveuen a |'article 56.d) del Reial decret legislatiu 5/2015, de
30 d'octubre, de la refosa de I'Estatut Basic de I'Empleat Public. En el cas de les persones
nacionals d‘altres estats a més dels requisits expressats, no trobar-se inhabilitat o en
situacié equivalent ni haver estat sotmes a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi,
en el seu Estat, en els mateixos termes |'accés a I'ocupacié publica.

h) No trobar-se en cap de les causes d'incapacitat o d'incompatibilitat previstes a la
legislacié vigent sobre la mateéria.

i) Haver satisfet els drets d’examen.
3. Presentaci6 de sol-licituds

3.1) Les sol-licituds per prendre part en el procediment selectiu s'hauran d'adrecar a
I’Alcaldia i es podran presentar:

a) TELEMATICAMENT: Les sollicituds s'hauran de presentar preferentment
telematicament per la pagina web de I’Ajuntament de Calafell, a través del link
https://calafell.convoca.online/o al registre general de I'Ajuntament.

b) També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a |'article 16 de
la Llei 39/2015, d’1 d'octubre, del Regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comd.

En el cas de realitzar la presentacid de la sol-licitud per registre electronic d'un altra
administracié publica que no sigui I’Ajuntament de Calafell o per correu postal
certificat, haura de comunicar-ho de forma immediata a I’Ajuntament de Calafell, via
fax (977.69.91.55) o mail (recursoshumans@calafell.cat), adjuntant la copia de la
presentacié de la sol-licitud normalitzada (Annex 2) amb I'assumpte codificat de cada
convocatoria (exemple: CONVOCATORIA RH/25/005. Técnic/a de gestié documental),
als efectes de poder tenir control sobre la recepcidé d'aquesta i efectuar la
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corresponent reclamacié de la documentacié en cas de demora en el seu enviament
per part de I’Administracié publica d'origen.

¢) Presentacié presencial: les sol-licituds per prendre part en aquesta convocatoria s'han
d’'adrecar a I'Ajuntament de Calafell i s"han de formalitzar en el model que s'adjunti
en cada convocatoria especifica corresponent i han d’estar signades per la persona
aspirant.

El termini de presentacié de sol-licituds, per part de les persones aspirants, sera de vint
(20) dies naturals comptadors a partir de I'endema de la publicacié de I'anunci de la
convocatoria i de les bases al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona (BOPT).

Quan el darrer dia del termini sigui inhabil, s’entendra prorrogat al primer dia habil
seguent.

3.2) Documentacié a aportar:

Totes les sol-licituds han d'anar acompanyades, com a minim, de la seglent
documentacio:

1. Document nacional d'identitat, NIE o passaport, vigent. En el cas de no ser
nacional espanyol/a o de qualsevol pais de la Uni6 Europea, caldra presentar
també una fotocopia del permis de residencia vigent.

2. Titulacié minima exigida, o rebut que acrediti el pagament dels drets d'expedicié
del titol. Si la titulacioé s'ha obtingut a I'estranger, caldra adjuntar la corresponent
homologacio.

3. Certificat que acrediti el coneixement del nivell de catala corresponent, de
conformitat amb el que preveu |'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre i en el
cas de persones aspirants gue no tinguin nacionalitat espanyola, de la certificacio
de coneixements de castella, establert a la convocatoria.

4. Curriculum actualitzat de la persona aspirant, que haura de contenir:

- Dades personals i de contacte, experiencia laboral, amb indicacié dels diversos
llocs desenvolupats, temps durant el qual es varen ocupar i detall de les
funcions realitzades.

- Formacié académica reglada

- Formacié complementaria, amb indicacié del nombre d'hores lectives de cada
curs o seminari

- Competencies digitals i altres meérits especifics.

5. Documents que acrediten els merits que la persona aspirant desitgi fer constar per
ser valorades pel tribunal qualificador segons I'establert a la base 6.2.

6. Informe de Vida Laboral actualitzat, de data igual o posterior a la de I'inici de la
presentacié d’instancies.

7. Justificant de pagament dels drets de participacio en el procés de seleccio.

Tota la documentacio caldra presentar-la com a maxim fins al moment de finalitzacié del

termini de presentacié d'instancies, amb I'excepcié del catala i castella que podra
acreditar-se fins al dia de la prova.
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Les persones aspirants hauran de fer constar que accepten aquestes bases i que reuneixen
totes i cadascuna de les condicions exigides, referides sempre a la data d'acabament del
termini per a la presentacié de sol-licituds.

Les persones aspirants amb discapacitat que desitgin I'adaptacié de temps i mitjans per a
la realitzacio de les proves, han de fer constar aquestes circumstancies a la sol-licitud i
aportar un certificat emes per I'equip de valoraci® multiprofessional competent que
indiqui quines son les adaptacions necessaries.

Amb la formalitzacié i presentacid de la sol-licitud les persones aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per
prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d'acord
amb la normativa vigent, aquestes dades no seran emprades per cap altre tramit o
procediment.

3.3. Drets d'examen.

L'import dels drets d'examen d’acord amb les ordenances fiscals de I'Ajuntament de
Calafell és de 25,68 €.

Els drets d'examen han de ser satisfets per les persones aspirants, que han d'adjuntar el
comprovant de pagament en el moment de la presentacié de la sol-licitud.

El pagament dels drets d’examen no substitueix el tramit de presentacié de la sol-licitud de
participacié en el termini i les formes de presentacié establerts en aquestes bases.

No és procedent la devolucié de la taxa d'inscripcid en els suposits d'exclusid de la
convocatoria per una causa imputable a la persona participant.

Formes de pagament del dret d’examen.

a) El pagament de I'import de la taxa es fara telematicament en el moment de la
presentacié de la instancia, mitjancant el link https:/calafell.convoca.online/.

b) Als caixers fisics ubicats als diferents punts d’informacié del Servei d'Atencié al
Ciutada de I’Ajuntament de Calafell.

¢) En altres casos, fer correu electronic a recursoshumans@calafell.cat sol-licitant
I'autoliquidacié de la taxa corresponent per poder fer el pagament, fent constar
nom i cognoms de la persona aspirant, DNI, adreca, telefon de contacte, import
del dret d’examen i el nimero de registre de la convocatoria (RH/25/005-Tecnic/a
de gesti6 documental). Aquesta autoliquidacid, un cop abonada, s'haura
d’'adjuntar a la sol-licitud.

Els drets d'examen han de ser satisfets préviament per les persones aspirants, que
han d'adjuntar la corresponent carta de pagament en el moment de la presentacié
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de la sol-licitud o abans que finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds o, en el
seu cas, dins del termini d'al-legacions.

Exempcié del pagament del dret d'examen.

L'article 5.1.1.2 de I'Ordenanca fiscal de I’Ajuntament de Calafell estableix la
seglent exempci6 en el pagament de les taxes:

“Fls drets d'examen per ocupar places i llocs de treball de I'Ajuntament, per les
persones que estiguin en atur [ no siquin perceptors de cap quantitat en concepte
de subsidl. ”

Aquest extrem s'acreditara mitjancant certificat emeés per la corresponent oficina
d'ocupacio, de data posterior a la publicacié de la convocatoria.

En cap cas, el pagament dels drets d’examen suposara la substitucié del tramit de
presentacio, en temps i forma, de la instancia per participar en la convocatoria.

4. Admissié d'aspirants

4.1. Un cop finalitzat el termini de presentacié de sollicituds, I'Alcalde o autoritat
delegada, dictara una resolucié, en el termini maxim d'un mes, declarant aprovada la llista
provisional d'aspirants admesos i exclosos.

4.2. Aquesta resolucié sera exposada al tauler d'anuncis electronic de la pagina web de
I'Ajuntament de Calafell. Es concedira un periode de deu (10) dies naturals des de
I'endema de la publicacio de la resolucio indicada, per formular possibles reclamacions i
esmenes. Les al-legacions presentades es resoldran en el termini de 30 dies segients a la
finalitzacio del termini per a la presentacié. Transcorregut agquest termini sense que s'hagi
dictat resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades.

4.3. A l'efecte d'admissié de les persones aspirants, es tindran en compte les dades que
aquestes facin constar a la sol-licitud i sera responsabilitat seva la veracitat de les mateixes.
L'Alcaldia podra requerir, als efectes escaients, |'acreditacié dels aspectes necessaris quan
cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incérrer els/les aspirants,
els/les quals podran ser exclosos/es motivadament de la convocatodria en qualsevol
moment si no compleixen els requisits.

4.4. La llista provisional s'elevara a definitiva sense necessitat de nova exposicio si en
I'indicat termini no es presenten reclamacions.

A la mateixa resolucié es determinara el dia, I'hora i el lloc de comencament de les proves
i, si escau, la composicié nominal de I'0rgan de seleccio.

5. Tribunal qualificador

El tribunal qualificador estara format per 1 president/a i 2 vocals, amb els seus respectius
suplents, que actuaran amb veu i vot, de conformitat amb els criteris de I'article 60 del
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Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 de octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei
de I'Estatut Basic de I'Empleat Public.

El/la secretari/a, actuara amb veu perd sense vot.

Els membres del tribunal seran designats en la resolucid en qué s'aprovi la llista de
persones admeses i excloses en el procés de seleccid.

El Tribunal podra comptar amb assessors especialistes per a la celebracié de totes o alguna
de les proves, que col-laboraran amb I'0rgan de seleccié exclusivament en I'exercici de les
seves especialitats técniques i no tindran la condicié de membres del Tribunal Qualificador,
per tant, no tindran vot.

La composicid del Tribunal s’ha d’ajustar al principi d’especialitat i tots els seus membres
vocals han de tenir una titulacié igual o superior a I'exigida per a I'accés a les places de la
convocatoria.

El Tribunal no pot constituir-se ni actuar sense I'assisténcia com a minim de la meitat dels
seus membres, bé siguin titulars, bé suplents, i sempre és necessaria la presencia del
president i del secretari. Les decisions s'han d’adoptar per majoria de vots dels presents i,
en cas d'empat, ha de resoldre el vot de qui actui com a president. Tots els membres
actuen amb veu i vot, tret del secretari, I'actuacié del qual és de fedatari. No obstant aixo,
aquest tindra veu i vot quan alhora sigui membre del Tribunal qualificador computant-se
com un Unic vot.

La participacié en el Tribunal qualificador es regira pel que estableix el Reial decret
462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raé del servei.

Els membres del Tribunal es poden abstenir i els aspirants poden recusar-los si concorre
algun dels motius dels articles 23 i 24 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic
de les administracions publiques.

De cada sessid que faci el Tribunal qualificador s'ha d’estendre |'acta corresponent,
signada pel secretari, que n'ha de donar fe, i pel president, amb el vistiplau de tots els

membres.

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords
gue calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

6. Realitzaci6 del procés selectiu
El procediment de seleccio és el de concurs oposicié i consta de dos fases.

En la primera fase s'efectuaran les proves d'oposicié i finalitzades aquestes es dura a
terme la segona fase, la de concurs.

La fase de concurs només sera aplicable als aspirants que superin la fase d'oposicid.
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Les persones aspirants seran convocades per a cada exercici en crida Unica, qui no
comparegui sera exclos del procediment selectiu.

Les persones aspirants hauran de compareixer a les diferents proves o exercicis amb el
DNI, NIE o document acreditatiu oficial. La manca de presentacié d'aquest document
determinara I'exclusié automatica de les persones aspirants en el procediment selectiu.

Els resultats del procés selectiu, aixi com qualsevol altra comunicacié vinculada a aquest
procés, es publicaran al tauler d’edictes electronic de I’Ajuntament.

6.1. Fase D'oposicié
Primer exercici: Coneixement de llengua Catalana

De caracter obligatori i eliminatori per a totes les persones aspirants que no hagin
acreditat el coneixement de la llengua catalana d'acord amb el previst en aquestes bases.

En cas de no acreditar el nivell de catala requerit en aquesta convocatoria, la persona
aspirant haura de dur a terme una prova de catala del nivell C1, sent necessaria la
qualificacio d'APTE/A per poder ser contractada.

Consisteix en la realitzacié d'exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de la
llengua catalana corresponents al nivell de suficiencia de catala (C1).

Queden exempts de realitzar aquesta prova els i les aspirants que acreditin
documentalment posseir el certificat de nivell de suficiencia de catala (C1) de la Direccié
General de Politica LingUistica del Departament de Cultura, o equivalent o superior.

També queden exempts de realitzar la prova de catala els seguents:

1. Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori.
Aquest document és la certificacid que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la
matéria de llengua catalana d'ensenyament obligatori i s'ha obtingut el titol que
correspon després de l'any 1992. Aquest certificat |'expedeix qualsevol Institut
d'Educacio Secundaria public en la forma que determina la Direccid General
d'Ordenacio i Innovacié Educativa.

2. Les persones candidates que hagin participat i obtingut plagca en processos anteriors
de seleccié de personal per accedir a la mateixa administracid, en qué hi hagués
establerta una prova de catala del mateix nivell o superior, o que hagin superat la
prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta publica d'ocupacié.

En cas de NO ser APTE/A se I'excloura del procés selectiu.

Per realitzar aquesta prova el tribunal comptara amb I'assessorament d'una persona
técnica especialitzada.
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Segon exercici: Coneixement de Llengua castellana.

De caracter obligatori i eliminatori per a tots els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola i no hagin acreditat el coneixement de la llengua castellana d’acord amb el
previst en agquestes bases.

En cas de no acreditar el nivell de castella requerit en aquesta convocatoria, la persona
aspirant haura de dur a terme una prova de castella d'aquell nivell, sent necessaria la
qualificacid d'APTE/A per poder ser contractada.

Consisteix en la realitzacié d'exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de la
llengua castellana, i, si escau, en la realitzacié d'una entrevista que permeti valorar-ne els
coneixements orals.

Queden exempts de realitzar aquesta prova els i les aspirants amb nacionalitat espanyola, i
tots aquells que acreditin, tot i no tenir la nacionalitat espanyola, estar en possessio dels
coneixements de llengua castellana de nivell C2, amb I'acreditacié de la seguent
documentacio:

- Certificat conforme ha cursat la primaria, i/o la secundaria, i/o el batxillerat a I'Estat
espanyol.

- Diploma d'espanyol nivell C2 o superior que estableix el Reial Decret 1137/2002,
de 31 d'octubre, o equivalent, o certificacid académica que acrediti haver superat
totes les proves dirigides a I'obtencié d'aquest.

- Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

En cas de NO ser APTE/A se |'excloura del procés selectiu.

Per realitzar aquesta prova el tribunal comptara amb I'assessorament d'una persona
técnica especialitzada.

Tercer exercici: Prova tedrica-practica (maxim 15 punts)

Consistira en la resolucié d'un o varis suposits teoric-practics, a desenvolupar en el temps
gue determini el tribunal, relacionats amb les funcions propies del lloc de treball i el temari
indicat a I’Annex 1.

Agquesta prova es realitzara per escrit i si I'drgan ho decideix, posteriorment, podra
demanar als aspirants aclariments amb la possibilitat que puguin ser formulades preguntes

relacionades amb el suposit practic realitzat i que hauran de respondre oralment.

Aquest exercici es puntuara amb un maxim de 15 punts, quedant excloses del procés
selectiu els/les aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 7,5 punts.

Quart exercici: Acreditacié de competéncies professionals (maxim 5 punts)
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Es valorara el grau d’adequacié de les persones candidates al lloc de treball objecte de la
convocatodria. Hi haura dos grups de proves obligatories i eliminatories:

Consistira en la realitzacié d'un test de Personalitat i competéncies técniques avaluades en
referéncia a coneixements i habilitats tecnicoprofessionals, relacionades amb els
continguts i els entorns de treball en els quals es desenvolupa la professioé.

El temps maxim per a la realitzacié d'aquesta prova sera el que determini el tribunal, sense
que pugui superar els 60 minuts.

Aquesta prova es complementara amb una entrevista personal dels/les aspirants, per tal
d'integrar tots els elements explorats anteriorment i conéixer el nivell d’adequacié de les
habilitats i les aptituds dels/de les aspirants al perfil competencial. L'entrevista es
desenvolupara mitjancant una analisi de les competéncies professionals en base al
curriculum personal de les persones candidates.

A les entrevistes hi ha de ser present el Tribunal juntament amb el personal assessor técnic
en aquesta prova.

Aquesta prova és de caracter obligatori i eliminatori i t¢ una valoracié de 5 punts i s'ha
d’obtenir un minim de 2,5 punts per a superar I'exercici.

Les proves aplicades estan formades per tests objectius que compleixen els requisits de
validesa i fiabilitat i han estat veremades, estandarditzades i tipificades en una amplia
mostra de poblacié gue permet garantir la confianca en els resultats obtinguts.

6.2. Segona fase de valoraci6 de meérits:

Consistira en I'avaluacié dels meérits sobre la documentacié acreditativa aportada per
els/les aspirants que hagin superat la fase d'oposicié (maxim 6 punts) .

1. Experiéncia professional: (maxim 3 punts)

a) EnI’Administracié publica, en el desenvolupament de les mateixes funcions del lloc
de treball objecte de la convocatodria, a raé de 0,30 punts/mes treballat.

b) En empresa del sector privat, en el desenvolupament de funcions analogues a les
del lloc de treball objecte de la convocatoria, a rad de 0,10 punts/mes treballat.

La valoracié dels serveis prestats en I’Administracié publica i ens instrumentals del
sector public, en virtut d'un nomenament o d'un contracte de naturalesa laboral, es
fara a través de la certificacid de la Secretaria o de I'organ competent en matéria de
personal de I’Administracié corresponent, dels serveis prestats en I'ens public
corresponent, en el qual hi haura de constar de forma clara i expressa el carrec de
I'organ que té la competéncia per expedir el certificat i el grup, subgrup, el régim
juridic, categoria, especialitat de les funcions, la jornada desenvolupada i el periode
concret de prestacié dels serveis.
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En el cas que I'experiéncia hagi estat en |'ambit privat, caldra presentar els contractes
laborals complets.

La puntuacié establerta en aquest apartat d’experiencia, tant en I'ambit public com
privat, s'entendra referida a jornada completa, en el cas que sigui inferior s'aplicara la
puntuacié que correspongui, per aquest motiu el comput del temps treballat es
valorara d'acord amb el que consti a l'informe de vida laboral com a total de dies
treballats.

2. Formacié, relacionada directament amb el lloc de treball: (maxim 3 punts)

Per cada curs de 4 a 10h: 0,05 punts
Per cada curs de 11 a 20h: 0,10 punts
Per cada curs de 21 a 40h: 0,25 punts
Per cada curs de 41 a 75 h: 0,50 punts
Per cada curs de 76 a 100 h: 0,75 punts
Per cada curs de més de 101 h: 1 punt
Postgrau: 1 punt

Master: 1,50 punts

Diplomatura/ llicenciatura o grau: 2 punts
Els cursos inferiors a 3 hores no s'avaluaran.
— ACTIC nivell basic: 0,25 punts

— ACTIC nivell mitja: 0,50 punts

— ACTIC avancat: 0,75 punts

Es tindra en compte només una titulacié superior a la requerida per participar en el
procés selectiu objecte d'aguestes bases, sempre i quan aquesta no sigui la que s'ha
aportat com a requisit per accedir a la convocatoria.

Els cursos de formacié s'hauran d’acreditar posteriorment mitjancant una copia de la
certificacié o titol, amb especificacié de I'entitat organitzadora, denominacié del curs,
programa formatiu i duracié del curs en hores. En el suposit que no s'especifiqui la
duracié en hores no es valorara el curs.

d'instancies.

7. Aprovacio de la borsa de treball i vigéncia

Un cop finalitzat el procés selectiu, el tribunal qualificador elevara a I'Alcaldia, una relacié

ordenada de les persones candidates segons la puntuacié total obtinguda, per tal que
I’Alcaldia, mitjancant resolucié, aprovi la llista de persones que per estricte ordre de
puntuacié, podran cobrir les places vacants i les substitucions, en régim d’interinitat, de

Tecnic/a de gestio documental, grup de classificacié A2, i integraran la corresponent borsa
de treball.
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Es publicara el corresponent anunci al tauler d'edictes electronic de I’Ajuntament de
Calafell, als efectes de considerar-se notificada aquesta resolucié a totes les persones
interessades.

La borsa de treball continuara vigent mentre I'Ajuntament de Calafell no convoqui un nou
procés selectiu de places de Tecnic/a de gestié documental, grup professional A2, o una
nova borsa de treball.

8. Funcionament de la borsa de treball

En el moment que hi hagi la necessitat de cobrir interinament una plaga vacant o cobrir
una substitucio, s'oferira a les persones aspirants el nomenament interi per rigorés ordre
de puntuacio de la borsa i es procedira de la forma segient:

Primer. L'Ajuntament intentara contactar amb la persona candidata, telefonicament un
maxim de 3 vegades i mitjancant la tramesa d'un correu electronic.

Correspon a les persones aspirants |'obligacié de facilitar i actualitzar en tot moment
I'adreca de correu electronic i els nimeros de contacte telefonic adequats.

En el cas de no poder-hi contactar, el candidat o candidata mantindra la seva posicié a la
borsa per ulteriors necessitats i es nomenara amb la persona seglent de la llista.

Segon. Si la persona aspirant proposada no acceptés la proposta de nomenament interi
podra ser nomenada la persona que ocupi el lloc immediatament seglent de la llista, i aixi
successivament.

L'aspirant haura d’enviar un correu electronic a l'adreca recursoshumans@calafell.cat
declinant I'oferta.

La persona que no accepti dos vegades la proposta de nomenament interi, passara a
ocupar la darrera posicio a la borsa.

Tercer. Les persones que s'hagin de nomenar interinament hauran de presentar a
I’Ajuntament, quan siguin convocades, els documents seglients:

e Documents originals de les condicions aportats al presentar la sollicitud de
participacié al procés selectiu.

e Declaracié jurada de no haver estar separat/da mitjancant expedient disciplinari del
servei de cap administracié publica, ni de trobar-se inhabilitat/da per a I'exercici de les
funcions publiques.

Si la persona aspirant proposada no presenta la documentacié indicada o no compareix a
I'inici del nomenament, de forma injustificada i per causes imputables exclusivament a
ella, perdra tots els drets que es puguin derivar de la seva participacié a aquesta
convocatoria i deixara de formar part de la borsa de treball, sens perjudici de la
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responsabilitat en que pugui haver incorregut i de les actuacions que puguin recaure sobre
seu.

En aquests suposits, aixi com si es produis la rentncia de la persona aspirant proposada, la
presidéncia de la corporacié formulara proposta de nomenament a favor de la persona

que ocupi el lloc immediatament segtient de la llista, i aixi successivament.

Quart. Si durant el nomenament interi la persona presenta la renuncia voluntaria, deixara
de formar part de la borsa de treball.

Cinqué. Quan la persona aspirant finalitzi el nomenament mantindra la seva posicié a la
borsa de treball.

Sise. En els casos en qué en finalitzar, hi hagi un informe negatiu de la persona
responsable del servei on hagi estat destinada, la persona aspirant deixara de formar part
de la borsa de treball.

9. Perfode de prova

S’establira un periode de prova de 6 mesos. Abans de finalitzar el periode de prova
s'emetra, per part del servei on estigui adscrit/a la persona nomenada, un informe al

Servei de Recursos Humans amb la valoracié d'apte/a o no apte/a.

Transcorregut el periode de prova sense que s'hagi produit el desistiment, la contractacié
produira plens efectes.

La no superacié del periode de prova donara lloc a la finalitzacié del nomenament interf i
I"exclusio de la borsa.

Durant el periode de prova es percebran les retribucions establertes als Pactes de Treball
del personal funcionari de I’Ajuntament de Calafell.

10. Dedicacio

La jornada de treball sera d'acord amb I'establert a I'acord regulador dels Pactes de Treball
del personal funcionari de I'Ajuntament de Calafell.

11. Incidéncies

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords
gue calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

12. Recursos
Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l|'alcalde, si aquests actes

decideixen directament o indirectament els fons de I'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensid o perjudici
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irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar, d'acord amb
I'article 1231 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu, potestativament, recurs de reposicié en el
termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacio,
davant de l'alcalde, o bé recurs contencids administratiu d’acord amb I'article 46 de la Llei
29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el
termini de dos mesos a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacio,
davant els Jutjats Contenciosos Administratius de la provincia de Barcelona, d’acord amb
el que preveu l'article 10 de la Llei esmentada.

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

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

1-El procediment administratiu: Concepte. Els interessats en el procediment administratiu:
concepte, classes, capacitat d'obrar i identificacio.

2. L'acte administratiu: Concepte, elements i classes. La motivacié i la forma. El silenci
administratiu. L'eficacia de I'acte administratiu: principis generals. La notificacié i la
publicacié de l'acte administratiu. El Registre. Executivitat de I'acte administratiu.
Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret i anul-labilitat.

3. El procediment administratiu comd: iniciacié, ordenacié i instruccié. Participacio i régim
d’'actuacié dels interessats. Finalitzacié del procediment. Els terminis administratius. Els
recursos administratius. Concepte i classes. Peculiaritats en |'ambit local. El recurs
contenciés administratiu.

4. L'accés electronic del ciutada a I'Administracié. La identificacié i la signatura electronica.
El registre electronic. Les oficines d'assisténcia en matéria de registre.

5. Les administracions publiques i la societat de la informacié. L'administracié electronica:
pilars i principis. Transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern: marc legal a
Catalunya. Concepte i principis generals.

6. La proteccid de dades de caracter personal. El regim juridic de la proteccié de dades de
caracter personal. Regulacié. Drets de la ciutadania en matéria de proteccié de dades de
caracter personal.

7. El sistema d'arxius de Catalunya: organitzacio, tipologia i funcions dels dérgans i centres
que l'integren. Els arxius de I'administracié local: principals caracteristiques.

8. L'arxiu: concepte, funcions i tipologies. El fons documental: definicid, caracteristiques i
tipus. El quadre de fons.

9. El sistema de gestié documental. Definicié, caracteristiques, estructura i implantacio. La
gestié documental i la gestié de la qualitat. Les normes ISO i la seva aplicacié practica a un
Arxiu.

10.El quadre de classificaci6. Concepte, metodologia d'elaboracié i implantacié. La
classificacio dels documents. El concepte de document essencial.

11.El quadre de tipologies documentals. Les principals tipologies documentals de
I'Administracio local.

12.La descripcié arxivistica. Principis, metodologies i normes. Els principals instruments de
descripcio arxivistica. La Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya (NODAC). 13.El
document d'arxiu: fases, valors i usos de la documentacio. El cicle de vida dels documents.
14.Les modalitats d'ingrés de la documentacio als arxius. El procediment de transferéencia
de documentacio. Els ingressos extraordinaris: donacions, diposits i politica d'adquisicions
en un arxiu municipal.

15.L'avaluacio i la tria documental: concepte, principis, caracteristiques. Els procediments
de valoracio de les series documentals. El calendari de conservacio i accés.

16.Tractament documental, conservacio dels documents en altres suports diferents del
paper. Els fons fotografics, els fons sonors i els fons audiovisuals.

17.Requeriments funcionals per a la gesti6 de documents electronics en I'entorn
electronic. Sistemes d'informacio, gestors d’expedients i gestors documentals.

18.El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic. La gestié dels
documents electronics: metadades i interoperabilitat.

19.Digitalitzaci6 de documents d’arxiu. Establiment de politiques i els seus requisits
minims. Processos de digitalitzacié de procediments administratius.
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20.La seguretat de la informacio digital. L'Esquema Nacional de Seguretat i la seva
aplicacié en un sistema de gestié documental.

21.Politica de preservacié de documents electronics. Models i elements basics. Estratégies
d'implementacié. Cataleg de formats. Migracié i emulacié.

22.La gestié documental dels documents electronics. El protocol de gestié de documents
electronics i arxiu de la Generalitat. Els grups de treball multidisciplinaris de gestié
documental.

23. L'arxiu electronic. El sistema general de gestié de la documentacid administrativa
aplicat als documents electronics. Eines electroniques de suport dins la tramitacié de
I'expedient administratiu.

24. L'esquema de metadades, la normalitzacié de la informacié i la interoperabilitat. Les
guies d'aplicaci¢ de les Normes Técniques d'Interoperabilitat (NTI)
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SOL-LICITUD A LA CONVOCATORIA D'UN PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO,
MITJANCANT CONCURS OPOSICIO, D'UNA BORSA DE TREBALL EN LA CATEGORIA DE
TECNIC/A MITIA/NA DE GESTIO DOCUMENTAL, GRUP DE CLASSIFICACIO A2, PER COBRIR
VACANTS, SUBSTITUCIONS I/O NECESSITATS DEL PERSONAL DE L'’AJUNTAMENT DE CALAFELL
(codi convocatoria: RH/25/005)

Dades personals del/de la sol-licitant

Primer cognom Segon cognom Nom

NIF Data de naixement (dd/mm/aaaa)
/ /

Nacionalitat:

Adreca

Codi Postal Poblacio

Teléfon fix Teléfon mobil

Adreca electronica

De conformitat a I'establert en la Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electronic dels ciutadans als
serveis publics i altra legislacié vigent, AUTORITZO a I’Ajuntament de Calafell, en relacié amb aquesta
sol-licitud, que m’envii comunicacions mitjancant I'Us de: (marqueu el gue procedeixi).

Q No autoritzo Q Al telefon mobil Q A I'adreca electronica

Dades de la convocatoria

DOGC num.

BOPT num.

Placa: TECNIC/A MITJA/NA

Accés: LLIURE Sistema de selecci6: Concurs-
0posicid

Documentacié que s'adjunta

Q Curriculum vitae

O Copia del DNI
O Copia de la titulacid minima exigida a la base segona Q4 Si a No
Q Acreditacio del coneixement de catala, mitjancant fotocopia compulsada: Q Si a No
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O Justificant de pagament dels drets d’'examen o de la seva exempcié: O Si a No

DECLARO que son certes totes i cadascuna de les dades consignades en aquesta sol-licitud, i
gue reuneixo els requisits i condicions necessaries exigides en la convocatoria d'aquestes
bases, per la qual cosa, DEMANO ésser ADMES/ADMESA al concurs-oposicid convocat a que
fa referencia aquesta sol-licitud, comprometent-me a provar documentalment tot el que
declaro.

Calafell, _ de de 2025

Signat:

AVIS LEGAL: D'acord amb la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades de caracter
personal i garantia dels drets digitals, les dades personals que facilitin les persones participants en les seves
sol-licituds de participacid, aixi com en altra documentacié que pugui aportar i, si s'escau, les que es puguin
general com a conseqiiéncia de la seva participaci6 en aquesta convocatoria, s'inclouran en el fitxer
automatitzat del registre de documents i en la base de dades de la Unitat Administrativa de Gestié Interna de
I’Ajuntament de Calafell per fer-ne el tractament informatic per a les finalitats que s'hi preveuen, i podran ser
cedides d'acord amb la normativa aplicable. Les persones participants podran exercir els drets d'accés,
rectificacié, cancel-lacié, portabilitat i oposici6, en els termes inclosos a la legislacié vigent, mitjangant
sol-licitud expressa adregada al Delegat de proteccié de dades, al correu dpo@calafell.cat

SI/ NO autoritzo I'Ajuntament de Calafell a fer Us de les dades personals facilitades en els processos selectius o

procediments de contractacié que consideri oportd, dins I'ambit de I’Ajuntament, organisme autdnoms
dependents i consorcis participats.

IL-LUSTRISSIM SR. ALCALDE - PRESIDENT DE L‘AJUNTAMENT DE CALAFELL

La qual cosa es fa publica per a coneixement general i tingui els efectes oportuns,
informant que aquesta resoluci¢ és definitiva en via administrativa i contra la mateixa es
pot interposar, potestativament, recurs de reposicié davant del mateix organ que I'ha
dictat, en el termini d'un mes a comptar des de I'endema de la data de publicacié de
d’aquest anunci al tauler de la Corporacié, o, directament, recurs contenciés administratiu
davant dels jutjats contenciosos administratius de Tarragona, en el termini de dos mesos
comptats des I'endema de la data de publicacié d'aquest anunci al tauler de la
Corporacio, sens perjudici de poder exercitar qualsevol altre recurs que s'estimi procedent.

Calafell, a la data de la signatura electronica

El secretari
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