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AJUNTAMENT DE
SANTA PERPETUA
DE MOGODA

ANUNCI

Poso en el seu coneixement que el tinent d’Alcaldia de I’Area d’Organitzacié i
Serveis Generals, ha dictat el segiient decret num. 2026/1491 de data 03/06/2026:
Vist que en sessio ordinaria de data 18 de desembre de 2025, el Ple Municipal de
I'Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda va resoldre aprovar inicialment la Plantilla
organica del personal al servei d’aquesta Corporacio per a I'exercici 2026 i que, una
vegada exhaurit el termini d’exposicio publica, i no havent-se presentat cap reclamacio,
la Plantilla organica 2026 s’entén definitivament aprovada (anuncis publicats al BOPB i
al DOGC de data 30 de gener de 2026).

Vist que, una plaga de técnic/a superior, arxiver/a, escala d’administracio especial, grup
A1, en régim de funcionari/aria de carrera, vacant en la plantila i dotada
pressupostariament, es troba inclosa en I'Oferta Publica d'Ocupaci6 2024 de
'Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda, aprovada per la Junta de Govern Local de
data 17 de desembre de 2024, publicada al BOPB i al DOGC, ambdds en data 24 de
desembre de 2024.

Vist I'Informe de la Cap del Servei d’'Organitzacio i Recursos Humans de data 28 de maig
de 2026, pel qual es proposa sotmetre a aprovacio les Bases especifiques per regular el
procés de seleccid per cobrir una plaga vacant en plantilla de técnic/a superior,
arxiver/a, grup A1, escala d’administracié especial, en régim de funcionari/aria de
carrera, es troba inclosa en I'Oferta Publica d’Ocupacié 2024 de I'Ajuntament de Santa

Perpétua de Mogoda.

Es competéncia del tinent d'Alcaldia de I'Area d'Organitzacié i Serveis Generals
l'adopcié d'aquesta resolucidé, en exercici de les competéncies que m'han estat
conferides en virtut de la delegacié efectuada per I'Alcaldia d'aquest Ajuntament per
Decret num. 2024/4033 de 12/12/2024.

Per tot aixo, RESOLC:

1r.- Aprovar les Bases especifiques reguladores del procés de seleccid, per cobrir una
placa vacant en plantilla de técnic/a superior, arxiver/a, escala d’administracié especial,
grup A1, en régim de funcionari/aria de carrera, es troba inclosa en I'Oferta Publica
d’'Ocupacio 2024 de I'’Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda. Ref. Exp. 2026/8043Y.
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2n.- Convocar el procés selectiu de la plaga esmentada mitjangant el sistema de concurs
oposicio.
3r.- Publicar aquesta resolucié amb les bases integres al Butlleti Oficial de la Provincia

de Barcelona, a I'e-Tauler i al web municipal www.staperpetua.cat

4t.- Publicar l'anunci de la convocatoria del procés selectiu al Diari Oficial de la

Generalitat de Catalunya.

Contra aquesta resolucio, que és definitiva en via administrativa, es podra interposar amb
caracter potestatiu recurs de reposicié davant I'organ que I'ha dictada, en el termini d'un mes a
comptar des del dia segiient a la recepcio d'aquesta notificacié o publicacié de la resolucio.

Contra la desestimaci6 expressa del recurs de reposicio, en el seu cas, o bé directament contra
aquesta resolucio, es podra interposar recurs contencios administratiu davant dels jutjats
contenciosos administratius de la provincia de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar
des del dia habil seglient de la recepcié d'aquesta notificacié o publicacié de la resolucio,
d'acord amb el que preveu l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, requladora de la
Jurisdiccié contenciosa administrativa

No obstant es podra interposar qualsevol altre recurs o reclamacio, que consideri oportt, en
defensa dels seus interessos.
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BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO, PER COBRIR
UNA PLAGA VACANT EN PLANTILLA D’UN/A TECNIC/A SUPERIOR, ARXIVER/A,
ESCALA D’ADMINISTRACIO ESPECIAL, GRUP A1, EN REGIM DE
FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA, MITJANCANT CONCURS OPOSICIO, INCLOSA
EN L’OFERTA PUBLICA D'OCUPACIO 2024. REF. EXP. 2026/8043Y

1. Objecte de les bases

Es objecte d’aquestes bases especifiques regular el procés selectiu, mitjangant concurs
oposicio, d'una plaga vacant en plantila de técnic/a superior, arxiver/a, escala

d’administracio especial, grup A1, en régim de funcionari/aria de carrera.

La plaga es troba inclosa en 'Oferta Publica d’Ocupacié 2024 de I'’Ajuntament de Santa
Perpétua de Mogoda, aprovada per la Junta de Govern Local de data 17 de desembre
de 2024, publicada al Butlleti Oficial de Provincia de Barcelona (en endavant, BOPB) de
data 27 de desembre de 2024 i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (en
endavant, DOGC) de data 24 de desembre de 2024.

2. Funcions basiques del lloc de treball a la plaga a cobrir
Realitzar les funcions per a les que I'habilita la seva titulacid, entre d’altres:

e Responsabilitzar-se del bon funcionament de I'Arxiu Municipal, aixi com de
garantir el seu Us, conservacio i acces.

o Planificar, dissenyar, implantar, coordinar, supervisar i avaluar el sistema de
gestié documental de I’Ajuntament per tal de garantir un correcte tractament dels
documents.

e Recollir, organitzar, avaluar, gestionar, custodiar i difondre els fons documentals
de I'Arxiu.

o Vetllar per la conservacié del patrimoni documental municipal i per la seva
proteccié i recuperacié.

e Vetllar per la correcta aplicacié de la normativa i col-laborar en el disseny i
implementacio del programari informatic de gestié documental.

o Realitzar les accions oportunes dins 'ambit de I'accés a la informacié publicaila
transparéncia.

o Dissenyar projectes de millora i impulsar politiques de finangament i captacio de

fons.
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Oferir assessorament técnic i operatiu dins 'ambit competencial i assessorar a
la resta d’arees i unitats en la correcte gestio dels documents.

Coordinar i avaluar el personal a carrec.

Elaborar informes, memories, estadistiques, certificacions, contractes, propostes
de resolucio, estudis i altres documents de naturalesa similar.

Elaborar diferents instruments de descripcidé i d’informacié dels fonts
documentals.

Atendre i informar el public en qliestions que requereixen d’'una informacié
especialitzada.

Desenvolupar totes les funcions d’acord amb les directrius fixades pels seus
superiors, incloses aquelles de caracter similar que li siguin assignades pels

mateixos i d’acord amb la normativa vigent.

3. Competéncies

Capacitat analitica
Domini professional
Competencia digital
Gestio de la informacio

Orientacié a la qualitat del resultat

Les competencies a valorar es troben definides en el Directori Marc de Competencies
per a ’Administracié Local (DIMCAL).

4. Requisits de les persones aspirants

4.1. Per tal de ser admes/a al present procediment selectiu, les persones aspirants hauran

de complir els seguents requisits:

a)

Tenir la nacionalitat espanyola, sens perjudici del que disposa l'article 57 de la
Llei 5/2015, de 30 d’octubre, sobre I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

No haver estat separat, mitjangcant expedient disciplinari, del servei de qualsevol
de les administracions publiques o dels drgans constitucionals o estatutaris de
les comunitats autdbnomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial, per a 'accés al cos o escala
de funcionari, o per a exercir funcions similars a aquelles que desenvolupaven

en cas de personal laboral, al lloc que hagués estat separat o inhabilitat.
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En cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacio
equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o equivalent que

impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes I'accés a I'ocupacioé publica.

No concérrer cap causa d’incompatibilitat d’acord amb el que estableix la Llei
21/1987, de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de
'Administracié de la Generalitat, i la Llei 53/1984, de 26 de desembre,

d’Incompatibilitats del personal al servei de les Administracions Publiques.

Posseir la capacitat funcional, no patir cap malaltia ni estar afectat per cap
impediment fisic o psiquic que impossibiliti el normal exercici de les funcions

propies de la categoria.

Haver complert setze anys i no excedir de 'edat maxima de jubilacié forgosa,
prenent com a referéncia en ambdds casos la data en que finalitzi el termini de

presentacio d’instancies.

Estar en possessio d’'una de la titulacié en Grau d’Informacié i Documentacio,
Historia, Biblioteconomia o titulacio equivalent. Si es tracta d’un titol obtingut
a [l'estranger, cal disposar de I'homologacié corresponent del Ministeri
corresponent o s’haura d’aportar el titol acadéemic traduit per intérpret jurat amb
el reconeixement de la titulacid per exercir la professid objecte de la

convocatoria.

Posseir el certificat de nivell de suficiéncia de catala C1 de la Direccié General
de Politica Lingistica, o equivalent normalitzat. En cas de no acreditar-ho caldra
superar la prova del procés selectiu descrita a I'apartat 8.1.4 de les presents

bases especifiques.

Entendre i escriure correctament el Castella. L’acreditacié sera imprescindible
pels candidats/es que no tinguin nacionalitat espanyola. En cas de no acreditar-
ho caldra superar la prova del procés selectiu descrita a I'apartat 8.1.5 de les

presents bases especifiques.

Haver satisfet la taxa per serveis generals i expedici6 de documents
administratius corresponent a la inscripcié a convocatories de seleccidé de
personal funcionari i laboral convocades segons I'oferta publica d’ocupacio, de
conformitat amb I'Ordenanca Fiscal vigent.
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En el moment d’efectuar el pagament de I'autoliquidacio és necessari indicar el
nom i cognoms de la persona aspirant, el nimero d’expedient del procés (Exp.
Num. 2026/8043Y) i la categoria de la plaga convocada (A1), en l'apartat
OBSERVACIONS.

El pagament de la taxa es realitzara a través de la Seu electronica de
I'Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda, apartat autoliquidacions. En cas de
dubte en la tramitacid de l'autoliquidacio, us podeu posar en contacte amb

serveiseconomics@staperpetua.cat

Restaran exempts del pagament de la Taxa de I'epigraf 4 de les tarifes,
aquells/es sol-licitants d’inscripcié a convocatories de seleccié de personal
funcionari i laboral, convocades segons I'oferta publica d’'ocupacioé que acreditin
de forma fefaent estar en situacié d’atur com a demandants d’ocupacio. Aquesta
situacio s’acreditara mitjangant certificat on consti que la persona es troba en

situacié d’atur com a demandant d’ocupacio (no és valid el document DARDO).

4.2. El compliment dels requisits per a poder participar en el procés selectiu, s’ha de produir
en la data d’acabament del termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins a la
presa de possessio com a funcionari/aria de carrera de I’Ajuntament de Santa Perpétua de

Mogoda.

4.3. A més dels requisits generals, i en compliment de I'establert en els articles 7 i 8 del
Reial Decret 2271/2004, de 3 de desembre, pel qual es regula I'accés a I'ocupacio
publica i la provisié de llocs de treball de les persones amb discapacitat, els/les aspirants
que es trobin en situacio de discapacitat amb grau de minusvalidesa igual o superior al
33% i aixi ho vulguin manifestar, podran sol-licitar les adaptacions i els ajustos raonables
necessaris de temps i mitjans per a la seva realitzacié. Aixi mateix, les persones que ho

sol-licitin hauran de complir les seglents condicions especifiques:

= Acreditacio de la discapacitat fisica amb un grau igual o superior al 33%
mitjangant el certificat de disminucié expedit pel Departament de Benestar i
Familia de la Generalitat de Catalunya.

= Certificat de compatibilitat amb el desenvolupament de les funcions propies del
lloc de treball, expedit per I'equip multiprofessional designat pel Departament de
Benestar Social i Familia de la Generalitat de Catalunya.

= Expressar a la sollicitud les necessitats als efectes d’adaptacio i ajuts raonables
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necessaris de temps i mitjans per a la realitzacid de les proves, d’acord amb
I'annex de I'Ordre PRE/1822/2006 de 9 de juny. La concessio de les adaptacions
sol-licitades no s’atorgara de manera automatica, siné unicament en aquells
casos en qué la disminucié guardi relacié directa amb la prova a realitzar,
corresponent als organs de seleccio resoldre la procedéncia i concrecid de

I'adaptacié en funcié de les circumstancies especifiques de cada prova selectiva.
5. Presentacioé de sol-licituds

5.1. Les persones que desitgin prendre part en la convocatoria, hauran de presentar
instancia sol-licitant participar en el procés de seleccio, indicant la referéncia de la
convocatoria (Expedient nimero 2026/8043Y). Les persones aspirants manifestaran
reunir totes i cadascuna de les condicions exigides en el punt 4 de les presents bases i
acompanyaran amb la instancia de participacié en el procés selectiu la

documentacio seguent:

a) Document Nacional d’'ldentitat (DNI) o document acreditatiu de la personalitat i

nacionalitat el qual haura d’estar en vigor.

b) Documentacio acreditativa de la Titulacié académica exigida, o justificant d’haver

efectuat el pagament dels drets per a la seva obtencié.

¢) Documentacié acreditativa d’estar en possessié de coneixements de la llengua
catalana del nivell de suficiéncia C1 o superior, o la documentacié que acredita
estar en alguna de les situacions d’exempcié de la realitzacid de I'exercici de

coneixements de llengua catalana exigits.
d) Curriculum professional actualitzat.
e) Informe de Vida Laboral actualitzat.

f) Documentacié acreditativa dels meérits que s’al-leguen per a la fase de concurs,

acompanyades d’'un _document-index en el qual s’enumeri la documentacid

presentada (documents en format PDF en el tramit online).

Només es tindran en compte els mérits que s’haqgin acreditat documentalment

mitjancant documents en format PDF i que s’hagin adjuntat en la instancia de

sol-licitud de participacio.
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g) Justificant de pagament de la taxa per inscripcié a convocatories de seleccié o

acreditacié de 'exempcié (no és valid el document DARDO).

La instancia de participacio esta disponible al web municipal, a I'apartat “Oferta Publica
d'Ocupacid”, a I'enllag de “Tramits i gestions” que trobareu dins de cada procés selectiu

https://www.staperpetua.cat/ajuntament/oferta-publica-docupacio/

5.2. Les instancies de participacio s’hauran de cursar adrecades a I’Alcaldia-Presidéncia

d’aquesta corporacié mitjangant les segiients vies:
- PREFERENTMENT via Telematica a través de la seu electronica municipal, al
seguent enllag:

https://seu.staperpetua.cat/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP CODE=STA&PAGE
CODE=CATALOGO&DETALLE=6269003910476493905033

- Per a la presentacié de la sol-licitud de participaci6 de manera presencial, les
persones interessades hauran de demanar cita prévia, al Web de I'’Ajuntament o
trucant al telefon 935 743 234. La data de la cita prévia s’atorgara depenent de
la disponibilitat de I'Oficina d’Atenci6 a la Ciutadania.

- Alaresta d'oficines o registres autoritzats de conformitat amb I'article 16 de la Llei
39/2015, d'1 d'octubre de 2015, de Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques (en endavant, LPACAP). Els aspirants que presentin les
instancies a través de la resta d’oficines o registres autoritzats, hauran de remetre
un correu electronic en el termini de presentacié d’instancies al Servei de Recursos

Humans de [I'Ajuntament a l'adrega rrhh@staperpetua.cat, i enviar copia

digitalitzada de la sol-licitud degudament registrada o segellada.

5.3. Aquestes bases es publicaran integrament al BOPB, al Tauler d’anuncis municipal
“E-Tauler” i al web de I'’Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda, apartat Oferta Publica

d’'Ocupacio i Processos Selectius htips://www.staperpetua.cat/

5.4. El termini de presentacio de sol-licituds sera de 20 dies naturals a partir de
I'endema de la data de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya (DOGC).

6. Admissié d’aspirants

6.1. Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I'6rgan competent dictara en
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el termini maxim d’'un mes, la resolucié que declara aprovada la llista provisional (si

s’escau) de persones admeses i excloses, indicant el motiu d’exclusié. Es concedira un
termini de 10 dies habils per a esmenes i al-legacions, a comptar a partir de 'endema de
la publicacié d’aquesta resolucié. Les al-legacions es presentaran d’acord amb el punt 5.2

de les presents bases.

6.2. Les al-legacions es resoldran en el termini dels 30 dies segtients a la finalitzacio del
termini per a la seva presentacié. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat
resolucio, les al-legacions s’entendran desestimades. Les persones excloses sén aquelles
que: o bé no disposen o0 no acrediten totes les condicions i requisits per participar en el
procés selectiu, o bé han lliurat la sol-licitud fora del termini reglamentari, o bé no han

satisfet la taxa per inscripcié a convocatories de seleccio.

6.3. La llista provisional de persones aspirants admeses i excloses esdevindra
automaticament a definitiva si passat el termini previst de 10 dies, no es presenta cap

al-legacio i/lo esmena.

6.4. L’0rgan competent dictara la resolucié que declara aprovada la llista definitiva de
persones admeses i excloses, i les designacions dels membres del tribunal qualificador,
titulars i suplents, aixi com la data de constitucié del tribunal. Aquesta resolucié contindra
la llista completa de les persones admeses i excloses, especificant les persones que
estan exemptes de realitzar la prova de coneixements de la llengua catalana, aixi com
la data, I'hora i el lloc de comengament de les proves, i si s’escau, I'ordre d’actuacié

dels/de les aspirants.

6.5. Les resolucions, als efectes de notificacid a les persones interessades, i de
conformitat amb el que estableix 'article 45.1 de la LPACAP es publicaran a I'e-Tauler i
a la pagina web de I'Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda, apartat Oferta Publica

d’Ocupacio i Processos Selectius (www.staperpetua.cat).

6.6. La referencia per a identificar a cada persona aspirant en qualsevol de les

publicacions i tramits del procés selectiu, sera el nom i els cognoms.

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

3/2018 del 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia de drets digitals i
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Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de 2016).
S’informa que les dades personals de les persones aspirants seran tractades per
'Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda, amb la finalitat de gestionar la seva
participacié en el present procés de seleccio. Les seves dades no seran cedides a
tercers i totes les persones aspirants tindran dret d’oposicié, d’accés, rectificacio,
supressio, limitacié, portabilitat i d’execucié dels drets que li corresponguin sobre les

seves dades.
7. Tribunal qualificador
7.1. El tribunal qualificador es constituira de la manera seglent:

President/a: Un/a empleat/da de la mateixa administracié i de la mateixa
categoria.
Vocals: Un/a representant de 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.
Tres empleats/des publics/es d’igual categoria.
Secretari/aria: Un/a funcionari/aria adscrit al Servei d’Organitzacié i Recursos
Humans, amb veu pero sense vot, llevat que sigui alhora vocal del

Tribunal.

7.2. La designacio dels/de les membres del tribunal incloura la dels respectius suplents.

7.3. Respecte a la preséncia dels representants legals dels empleats a les sessions dels
organs de seleccio, s’estara a alldo que disposa I'article 12 de I'’Acord regulador de les
condicions de treball del personal funcionari de I'Ajuntament de Santa Perpétua de

Mogoda.

7.4. D’acord amb l'article 17 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector
public (en endavant, LRJSP), el tribunal es podra constituir i podra convocar, celebrar
les seves sessions, adoptar acords i remetre actes, tant de manera presencial com

telematica.

7.5. En les sessions que es realitzin de manera telematica, els membres del tribunal
poden estar en llocs diferents sempre que s’asseguri per mitjans electronics (considerats
també com a tals els telefonics i els audiovisuals) la seva identitat o les persones que
els supleixin, el contingut de les seves manifestacions, el moment en qué aquestes es

produeixen, aixi com la interactivitat i intercomunicacié entre ells en temps real i la
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disponibilitat dels mitjans durant la sessio. Entre d’altres, es consideren inclosos entre
els mitjans electronics valids el correu electronic, les audioconferencies i les

videoconferéncies.

7.6. Els membres del tribunal tindran accés a la documentacid necessaria per a
desenvolupar les seves funcions: llista d’'admesos i excloses, proves, documentacio

acreditativa de mérits, etc.

7.7. L’abstencid i la recusacio dels membres del tribunal s’han d’ajustar al que preveu
els articles 23 i 24 de la LRJSP. La seva actuacié haura d'observar la oportuna
confidencialitat i el secret professional en tot el que fa referéncia a les questions

tractades en les reunions que es duguin a terme.

7.8. El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia, presencial o
telematica, de la majoria absoluta dels seus membres, siguin titulars o suplents i en tot
cas del president/a i del secretari/aria. Les decisions del tribunal s’adoptaran per majoria

de vots dels presents, resolent, en cas d’empat, el vot del president/a.

7.9. El tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques d’assessors/es
especialistes, per a les proves corresponents dels exercicis que estimi pertinents,
limitant la seva actuacié a prestar la seva col-laboracio en les respectives especialitats

técniques.

7.10. El tribunal no podra declarar seleccionades un major nombre de persones
aspirants que el de vacants convocades. Les propostes de nomenament que infringeixin

aquesta limitacié son nul-les de ple dret.

7.11. El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes o incidéncies que es presentin i
prendre les resolucions necessaries pel correcte funcionament del procés de seleccid
en tot alld no previst en aquestes bases, amb subjeccié a la legislacié aplicable en

aquesta matéria.

7.12. El tribunal qualificador es reserva el dret a modificar I'ordre de les proves si per
numero de participants o qualsevol altra necessitat organitzativa ho considerés

convenient, aixi com proposar la realitzacié de dues o més proves en un sol dia.

7.13. El tribunal qualificador podra excloure del procés selectiu qualsevol participant que

realitzi alguna conducta contraria a la bona fe o orientada a desvirtuar els principis
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d'equitat i igualtat o altres comportaments que alterin el normal desenvolupament de

qualsevol de les fases establertes a la convocatoria.

7.14. El tribunal qualificador, si té coneixement que alguna de les persones participants
al procés no posseeix la totalitat dels requisits exigits per aquesta convocatoria o ha
pogut incérrer en inexactituds o falsedats, proposara a l'organ competent de la
Corporacio I'exclusié de la persona participant de la convocatodria. Les inexactituds o
falsedats comprovades es posaran en coneixement de les autoritats competents a

I'efecte pertinent.
8. Inici i desenvolupament del procés selectiu

El procediment de seleccid sera el de concurs oposicid, conforme I'Oferta Publica
d’Ocupaciéo 2024 de I'Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda, i es regira de
conformitat amb les presents Bases especifiques i les Bases Generals dels processos
selectius del personal laboral i funcionari, corresponents a les ofertes publiques
d’ocupacio que convoca I'Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda (Bases aprovades
mitjangant Decret 2010000827 de 24 de maig de 2010; Bases integres publicades al
BOPB en data 2 de juny de 2010; anunci d’aprovacio de les Bases publicat al DOGC en
data 10 de juny de 2010).

8.1. Fase d’Oposicio

El desenvolupament de la fase d’oposicio en el sistema de concurs oposicié consistira
en la realitzacié de la prova teorica, la prova practica, la prova competencial, la prova de

coneixements de catala i la prova de coneixements de castella.

Per a la fase d’oposicio, les persones aspirants seran convocades en crida Unica, i seran
excloses de I'oposicid les que no compareguin en el lloc, la data i I'hora assenyalats,
excepte causa de forga major degudament acreditada i lliurement apreciada pel tribunal.
En qualsevol moment el tribunal podra requerir a les persones aspirants perqué acreditin

la seva identitat.
8.1.1. Prova teorica

La prova teorica consistira en respondre un questionari tipus test sobre el contingut del
temari de I'Annex | i les funcions establertes en el punt 2 de les presents bases. El

guestionari de preguntes s’haura de respondre en el temps que el tribunal determini.
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Aquesta prova és obligatoria i eliminatoria, i es puntuara de 0 a 10 punts i s’haura de

superar amb un minim de 5 punts per passar a la fase de la prova practica.
8.1.2. Prova practica

La prova practica consistira en la resolucid d’'un o més casos practics proposats pel
tribunal relacionats amb el contingut del temari de ’Annex | i les funciones establertes
en el punt 2 de les presents bases. El tribunal podra determinar que les persones

participants puguin triar entre diversos suposits practics.

La prova practica s’haura de respondre en el temps que el tribunal determini. Aquesta
prova sera obligatoria i eliminatoria, i es puntuara de 0 a 10 punt, essent eliminats els/les

aspirants que no aconsegueixin un minim de 5 punts.

La prova practica podra ser escrita o, si s’escau, el tribunal podra determinar que la
prova es realitzi en suport informatic, aixi com podra incloure la defensa oral davant del

tribunal.
8.1.3. Prova competencial

Les persones que hagin superat les proves anteriors (prova teorica i prova practica),
seran convocades a una prova competencial per tal d’avaluar i valorar la seva adequacio

al perfil professional i competencial requerit per ocupar la plaga i el lloc de treball concret.

La prova valorara les competéncies descrites al punt 3 de les presents bases: capacitat
analitica, domini professional, competéncia digital, gestié de la informacio i orientacié a
la qualitat del resultat. Aquestes competéncies es troben definides en el Directori Marc

de Competéncies per a '’Administracié Local (DIMCAL).

La prova competencial podra consistir en una entrevista per competéncies, una
dinamica grupal i/o un test psicotécnic. Els instruments que s’utilitzin per a la prova
competencial hauran de ser objectius, estandarditzats, validats i fiables, i adequats al
nivell del grup de classificacié i a les funcions del lloc de treball objecte de la
convocatoria. L’anunci de la prova competencial es publicara mitjangant publicacio a I'e-

Tauler i al web municipal.

Aquesta prova té caracter eliminatori i es qualificara com a “apte/a o no apte/a”. Les

persones aspirants que obtinguin una qualificacié de “no apte/a” quedaran eliminades
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automaticament del procés selectiu.

8.1.4. Prova de coneixements de catala

La prova de coneixements de catala consistira en la realitzacié d’una prova de nivell de
suficiencia C1 de la Direccié General de Politica Lingtiistica de I'Escola d’Administracio
Publica de Catalunya. Aquesta prova és obligatoria i eliminatoria per a totes aquelles
persones que no acreditin el nivell de suficiéncia C1, i sera qualificada com a “apte/a” o
“‘no apte/a”. Per a la realitzaci6 d’aquesta prova, el tribunal comptara amb

'assessorament de persones técniques especialitzades en normalitzacié linguistica.

De la superacio d’aquesta prova en restaran exemptes aquelles persones aspirants que
acreditin el seu coneixement del catala amb els certificats de la Direccié General de
Politica Linguistica o titols equivalents al nivell de suficiéncia C1; i també aquelles
persones que préviament, i en el marc d’'un procés selectiu a I'Ajuntament de Santa
Perpétua de Mogoda de la mateixa oferta publica o any anterior, hagin superat una prova
o exercici de coneixements de llengua catalana d’aquest mateix nivell o superior
(realitzada pel Consorci per a la normalitzacié linglistica), sempre i quan s’acrediti

aquesta circumstancia documentalment.
8.1.5. Prova de coneixements de castella

La prova de coneixements de castella consistira en la realitzacié d’'una prova basada en
una redaccio en castella d’'un minim de dues-centes paraules i una conversa amb el
titular. Es valorara I'habilitat linglistica en la comprensié i expressio oral i escrita, i els
coneixements gramaticals i Iéxics per a I'exercici de les funcions propies de la categoria.

Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a “apte/a” o “no apte/a”.

Quedaran exempts de la realitzacié d’aquesta prova els/les aspirants de nacionalitat
espanyola i nacionalitat de paisos on la llengua oficial sigui el castella. En altres
nacionalitats, també restaran exempts sempre que presentin un dels documents

seguents:

a. Certificat conforme han cursat la primaria i/o la secundaria i/o el batxillerat a 'Estat

espanyol.

b. Diploma d’espanyol que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o

equivalent o certificacid6 académica que acrediti haver superat totes les proves
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dirigides a I'obtencio d’aquest.

c. Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials

d’idiomes.
8.2. Fase de concurs

La fase de concurs en el sistema de concurs oposicié consistira en la valoracio, per part
del tribunal de seleccié, dels mérits al-legats i acreditats documentalment per les

persones participants que hagin superat la fase oposicio.

El tribunal valorara els meérits en funcié de la documentacié aportada per les persones
aspirants fins a la data de tancament del termini de presentacié de sol-licituds de

participacié en aquesta convocatoria.

La puntuacio del concurs s’obtindra de la suma de la puntuacié de I'experiéncia
professional, la formacio professional i els meérits académics. La puntuacié maxima total

que es pot aconseguir en la fase concurs és de 8 punts.
8.2.1. Experiéncia professional a I’Administracié Publica (3 punts)
Acreditacio de I'experiéncia professional en I'administracioé publica

La seva acreditacié es fara a través de la certificacid de Secretaria o de I'drgan
competent en materia de personal de I'’Administracié corresponent, en la qual hi haura
de constar com a minim el grup, el régim juridic i el periode concret de prestacio dels
serveis. També s’acceptara I'aportacido de copia del contracte laboral 0 nomenament
juntament amb I'Informe de Vida Laboral actualitzat emeés per la Tresoreria General de
la Seguretat Social, en els quals haura de constar de forma clara, com a minim, la

categoria professional i el periode concret de prestacié dels serveis.
Valoraci6 de I'experiencia professional en I'administracié publica

Es valorara I'experiéncia professional en el desenvolupament de funcions en I'ambit de
'administracié publica, substancialment coincidents o analogues a les que

desenvoluparan, les quals es troben establertes al punt 2 de les presents bases.

S’atorgara 0,05 punts per mes treballat, fins a un maxim de 3 punts.
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8.2.2. Experiéncia professional en I’ambit privat i/o com a treballador/a autonom/a

(1 punt)
Acreditacio de I'experiéncia professional en 'ambit privat i com a treballador/a autonom

L’acreditacié en I'ambit privat es fara a través de I'aportacié de copia del contracte
laboral juntament amb I'Informe de Vida Laboral actualitzat, emés per la Tresoreria
General de la Seguretat Social, en els quals haura de constar de forma clara, com a

minim, la categoria professional i el periode concret de prestacio dels serveis.

L’acreditacié com a treballador/a autonom es fara a través de I'aportacio de I'Informe de
Vida Laboral i Declaracié censal 036 o Informe de Vida Laboral i certificacié de
'empresa a la qual s'ha prestat el servei, indicant com a minim: els serveis prestats, la

categoria professional, les funcions i el periode de temps.
Valoracio de I'experiéncia professional en 'ambit privat i com a treballador/a autonom

Es valorara I'experiéncia professional en el desenvolupament de funcions en I'ambit de
l'empresa privada o com a professional autdonom, substancialment coincidents o
analogues a les que es desenvoluparan, les quals es troben establertes al punt 3 de les

presents bases.

S’atorgara 0,02 punts per mes treballat, fins a un maxim d’1 punt.
8.2.3. Formacio professional (3 punts)

Acreditacio de la formacié professional

La seva acreditacio s’haura de fer mitjangant els documents acreditatius de la realitzacio
de cursos, jornades, tallers, etc. de formacié professional, els quals han de contenir el
nombre d’hores d’aquests. En cas que no constin les hores, els cursos es valoraran pel

minim d’hores relacionat.
Valoracié de la formacio professional

Es valoren els cursos de formacio6 i perfeccionament sobre matéries relacionades amb
cursos realitzats, relacionats amb les funcions i tasques a desenvolupar descrites en el

punt 2 de les presents bases, aixi com d’altres formacions que pugui determinar el
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tribunal. La formacio professional es valora fins a un maxim de 3 punts, d’'acord amb

la taula seguent:

a) Per cursos de fins a 20 hores: 0,15 punts per cadascun
b) Per cursos d’entre 21 i 60 hores: 0,25 punts per cadascun
c) Per cursos de 61 a 100 hores: 0,40 punts per cadascun
d) Per cursos de més de 100 hores: 0,50 punts per cadascun

8.2.4. Merits académics (1 punt)
Acreditacio de la titulacié acadéemica

Nomeés tenen validesa els titols, certificats, diplomes i altres documents expedits per
organismes oficials, col-legis professionals o per centres d’ensenyament oficials
autoritzats. S’exceptua d’aquesta norma els documents académics lliurats pels

ajuntaments que hauran d’acreditar de forma fefaent la seva validesa académica.

Els diplomes acreditatius de titulacions académiques poden ser substituits pel document

acreditatiu d’haver abonat la taxa académica oficial establerta per a la seva expedicio.
Valoracio de la titulacié academica

En aquest apartat només es tindra en compte com a merit una unica titulacié la qual
haura de ser superior o igual a I'exigida per participar en el procés selectiu especific, i
relacionada amb les funcions basiques del punt 2 de les Bases reguladores, sempre
i quan aquesta no sigui la que s’ha aportat com a requisit per accedir a la convocatoria.
Els meérits académics es valoren fins a un maxim d’1 punt, d’'acord amb la distribucio

seguent:
a) Titulacié Universitaria (llicenciatura, grau i master oficials): 1 punt.
9. Al-legacions

Les persones aspirants disposaran d’'un termini de 10 dies naturals, a comptar des del
dia seguent a la data de publicacié del resultat de cada prova/fase, per tal de formular

les al-legacions que considerin oportunes. Aquestes s’hauran de presentar per escrit
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mitjangant la instancia, preferentment via telematica, i d’acord amb el punt 5.2 de les

presents bases.
10. Llista d’aprovats

10.1. Finalitzada la qualificacio de les persones aspirants, el tribunal publicara el resultat
provisional del procés de selecciéo amb la relacié de les persones aspirants aprovades
(indicant el nom i els cognoms) per odre de puntuacié al Tauler d’anuncis municipal “e-

Tauler” (www.staperpetua.cat), i a la pagina web de 'Ajuntament de Santa Perpétua de

Mogoda (apartat Oferta Publica d’Ocupacié i Processos Selectius), en funcié dels criteris

marcats en les presents bases.

Les persones aspirants disposaran d’un termini de 10 dies naturals, comptadors des del
dia seguent a la data de publicacié de I'anunci del resultat provisional, per tal de formular

les reclamacions que es considerin oportunes.

Una vegada transcorregut el termini per a les possibles reclamacions, i havent-se resolt
per part del tribunal, si és el cas, el tribunal publicara I'anunci del resultat definitiu del

procés de seleccié al Tauler d’anuncis municipal “e-Tauler” (www.staperpetua.cat), i a

la pagina web de 'Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda.

10.2. En cas d’empat en la puntuacié definitiva, 'ordre s’establira a favor de la persona
aspirant que hagi obtingut una major puntuacié en la fase d’oposicié. Si persisteix
'empat, es resoldra a favor de la persona aspirant que hagi obtingut la puntuacié més

alta en la prova o exercici de caracter practic.

10.3. El tribunal elevara a I'é6rgan competent la proposta de homenament, que haura de
correspondre a la persona aspirant que hagi obtingut més puntuacié respectant el

numero de places convocades.

10.4. Amb la finalitat d’assegurar la cobertura de la plaga convocada, quan es produeixi
la renuncia d’algun dels aspirants seleccionats abans del seu nomenament, I'érgan
convocant podra requerir a I'0rgan de seleccid, la relacié complementaria dels/de les

aspirants que segueixin al/la proposat/da per al seu possible nomenament.

10.5. En el cas que el nombre d’aspirants que hagin superat el procés selectiu sigui
inferior al nombre de places convocades, el tribunal declarara desertes les places de les

quals no puguin efectuar cap proposta de nomenament.
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10.6. Contra l'actuacié del tribunal es podra interposar recurs d’algada davant de

I'Alcaldessa en el termini i els efectes que estableix la LPACAP.
11. Presentacié de documentacio

11.1. La persona aspirant proposada per al corresponent nomenament, presentara
davant del Servei d’'Organitzacié i Recursos Humans, en el termini de 20 dies naturals
comptats a partir de la publicacié de la llista de seleccionats, els documents originals

acreditatius de les condicions exigides en la convocatoria, aixi com dels mérits al-legats.

11.2. Declaracié de no incérrer en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos en la
legislacié vigent o declaracié que sol‘licitara l'autoritzacié de compatibilitat o que
s’exercira I'opcid que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre,

d’'incompatibilitats del personal al servei de '’Administracié de la Generalitat.

11.3. Si en el termini indicat, i exceptuant els casos de forga major, la persona candidata
proposada no presenta la seva documentacid o no reuneix els requisits exigits, no podra
ser nomenat i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la
responsabilitat en qué hagués pogut incérrer per falsedat a la instancia on sol-licitava
prendre part en el procés selectiu. En aquest cas el/la President/a del tribunal formulara
proposta en favor de la persona aspirant seglient que per ordre de puntuacio, havent

aprovat, no hagi estat proposada per nomenar-la.
12. Proposta de nomenament

12.1. En el termini d’'un mes, el/la President/a de la Corporacio, a la vista de la proposta
del tribunal qualificador i de la documentacié presentada per les persones aspirants,
sempre que sigui conforme al que disposen les bases, resoldra motivadament el procés

selectiu, nomenant la persona seleccionada.
12.2. El nomenament es publicara en el butlleti oficial corresponent (BOPB).

12.3. Una vegada publicat el nomenament, es disposara d’un termini d’'un mes a partir
de I'endema de la seva publicacid, per a la presa de possessio de la plaga. La manca
de presa de possessio, llevat casos de forga major degudament acreditada, comportara

la pérdua de tots els drets.

13. Periode de prova
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D’acord amb l'article 14.2. del I'Acord regulador del personal funcionari de I'’Ajuntament
de Santa Perpétua de Mogoda, el periode de practiques o de prova pel grup A1 és de

Sis mesos.
14. Borsa de treball

14.1. La resta de persones aspirants que hagin superat el procés selectiu i que no hagin
estat nomenades, passaran a formar part d’'una borsa de treball per a nomenaments o
contractacions de caracter temporal que resultin necessaries i siguin compatibles amb

el perfil i titulacié requerida en aquesta convocatoria.

14.2. Amb aquests efectes, a l'acta de la darrera sessio s’incloura una relacié de
resultats on figurara, per ordre de puntuacio, i amb la referéncia del nom i els cognoms,
totes les persones candidates que hagin superat les proves i excedeixin del nombre de
places convocades. Aquesta relacid, sera publicada i aixi ordenada determinara I'ordre
en el que es succeiran les contractacions o els nomenaments temporals, en cas de
produir-se’n la necessitat de personal amb el perfil i titulacié requerit en aquest procés

selectiu.

14.3. Per les persones aspirants que formin part de la Borsa de Treball, amb la finalitat
d'evitar la infraccio de I'ordenament juridic aplicable en matéria de contractacié temporal,
i atés que es tracta de contractacions o nomenaments temporals, no s'efectuara la crida
del/la candidat/a en borsa, i es saltaria el/la segient candidat/a, si del nou nomenament
o contractacié se superessin el periodes maxims d’acumulacié de contractes laborals
temporals o nomenaments de personal funcionari interi previstos a la legislacio

pertinent.
15. Disposicions finals

15.1. Tots els actes derivats del desenvolupament del procés selectiu regulat per
aquesta convocatodria es publicaran al Tauler d’anuncis del web municipal, e-Tauler

(www.staperpetua.cat) i tindran tots els efectes de notificaci6 a les persones

interessades d’acord amb el que estableix I'article 45.1 de la LPACAP.

15.2. En tot alld no previst a les presents bases, sera d’aplicacié especifica el Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que s’aprova el text refés de la Llei de

I'estatut basic del treballador public; el Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual
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s’aprova el text refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya; les Bases
Generals reguladores dels processos selectius de les ofertes publiques d’ocupacio,
aprovades pel Decret num. 2010000827 de 24 de maig de 2010, publicades integrament
al BOPB en data 2 de juny de 2010 i amb la publicacié de I'anunci d’aprovacié al DOGC

en data 10 de juny de 2010; i la resta de normativa que sigui d’aplicacio.

15.3. Contra les resolucions definitives i els actes de tramit dictats per I'Alcaldia-
Presidéncia de 'Ajuntament o per I'drgan en qui delegui, si aquests ultims decideixen
directament o indirectament el fons de l'assumpte, determinen la impossibilitat de
continuar el procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i
interessos legitims, a les persones interessades podran interposar potestativament,
d’acord amb l'article 123 de la LPACAP, recurs de reposicio en el termini d’'un mes a
comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacié, o bé podran interposar
recurs contencios administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a

comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio.

15.4. Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'd6rgan de seleccio, si
aquests ultims decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen
la impossibilitat de continuar el procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici
irreparable a drets i interessos legitim, les persones interessades podran interposar, en
el termini d’'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio,
recurs d’algada davant I'autoritat que hagi nomenat als membres de I'0rgan de seleccid,
d’acord amb l'article 121 de la LPACAP.

15.5. Tanmateix, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que

considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.
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1. La Constitucié Espanyola de 1978: estructura i contingut. Principis generals. La §
reforma de la Constitucid. El Tribunal Constitucional. ‘gl
2. Drets i deures fonamentals dels espanyols. Garanties i suspensio dels drets i Q
N
llibertats fonamentals. El Defensor del Poble. El Sindic de Greuges. ‘;
&
3. La teoria general de les fonts del dret. Les fonts en 'ordenament juridic vigent. 5
La norma juridica. Principis fonamentals: jerarquia normativa, reserva de llei, g
principi de competéncia i de procediment. g
S
4. L’organitzacio territorial de I'Estat: les Comunitats Autdnomes i ’Administracio g
O
local. Les vies d’accés a I'autonomia. Els Estatuts d’Autonomia.
-
5. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya: els elements de I'autonomia de Catalunya. @
La Generalitat de Catalunya, els drets historics, la llengua propia i les llengiies %
I
o

oficials, la condici6 politica de catalans, simbols de Catalunya, el territori i la

Capital.

6. L’Administracio local a I'Estatut d’Autonomia de Catalunya. Entitats que
compreén. El municipi. Les vegueries. L'organitzacié comarcal de Catalunya. Els

altres ens locals supramunicipals.

7. El municipi: Concepte. Organitzacié municipal. Competéncies i funcionament.

Régims municipals especials.

8. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d’elaboracié

i aprovacio. Les llicéncies.

9. El dret administratiu: concepte i naturalesa. L’Administracié publica: personalitat

juridica i potestats administratives. La relaci6 juridicoadministrativa.

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona

10. L’Administrat: concepte i classes. La capacitat de 'administrat i les seves causes
modificatives. Actes juridics de 'administrat. Peticions i sol-licituds. Col-laboracié

i participacio dels ciutadans amb I’Administracio. L’interessat.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

DE MOGODA

L’acte administratiu: concepte, classes i elements de l'acte administratiu.

Motivacid, notificacié i publicacié dels actes administratius.

El procediment administratiu. Principis generals. Fases. Silenci administratiu.

Comput de terminis.

Recursos administratius. Concepte i classes. Peculiaritats en I'ambit local. El

recurs contencidos administratiu.

La potestat sancionadora de I'’Administracié publica: regulacid, principis i
requisits; prescripcié. Especialitats en el procediment de naturalesa
sancionadora: iniciacid, instruccid, terminacié. La caducitat del procediment

sancionador. La tramitacio simplificada.

La responsabilitat patrimonial de I’Administracié publica: regulacio; principis i
requisits. Especialitats en el procediment de responsabilitat patrimonial: iniciacio,

instruccid, terminacio. El procediment simplificat.

Els contractes del sector public (I). Ambit subjectiu: Administracions publiques,
altres poders adjudicadors i entitats que no tenen la consideracié de poders
adjudicadors. Els contractistes: requisits per contractar amb el Sector Public.
Organitzacié administrativa per a la gesti6 de la contractacié: organs de

contractacio, d’assisténcia, consultius, de regulacié i supervisio.

Els contractes del sector public (Il). Ambit objectiu: els contractes administratius
i els contractes privats. El contracte d’obres, de concessié d’obres i de serveis,

de subministrament i de serveis. Els negocis i contractes exclosos.

El Pla intern d’lgualtat de I'Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda. Llei 17/2015,
del 21 de juliol, d’igualtat efectiva de dones i homes: objecte i finalitats. Principis
d’'actuacié dels poders publics. Llei 5/2008, del 24 d’abril, del dret de les dones a

eradicar la violencia masclista: objecte i finalitats.
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TEMARI ESPECIFIC

10.

1.

12.

13.

L’arxiu: concepte, funcions i tipologies. L’evolucié historica dels arxius.

L’arxivistica: naixement i evolucio, principis fonamentals. Ciéncies auxiliars de

l'arxivistica.
El document d’arxiu: concepte, evolucio i valors.

El sistema arxivistic de I'Estat espanyol: organitzacié i centres que I'integren.
Funcions de cadascun. Relacions amb el Sistema d’Arxius de Catalunya. L’Arxiu

de la Corona d’Aragé. Organitzacio i tipus de fons documentals que l'integren.

El Sistema d’Arxius de Catalunya: organitzacié i centres que l'integren. Funcions
de cadascun.

L’Arxiu Nacional de Catalunya i la Xarxa d’Arxius Comarcals: organitzacio,

funcions i activitats. Tipus de fons documentals que els integren.

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

documentals que els integren.

Els arxius municipals i els arxius de les diputacions. Organitzacio, funcions i

activitats. Tipus de fons documentals que els integren.

La regulaci6 juridica en arxiu i gestid documental: la legislacié sobre patrimoni
documental, propietat intel-lectual i drets d’autor aplicada a fons documentals i

d’arxiu.
Els diferents tipus d'arxius. Tipologies d'arxius i funcions.

Els arxius de Il'administracid local. Origen, evolucio, organitzacio, funcions i

principals tipologies documentals.

La gestié documental. Concepte, funcions, objectius fonamentals. La norma ISO

15489 de gestidé documental.

Politica de gestié documental de I'’Ajuntament de Santa Perpétua de Mogoda.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

DE MOGODA

El procediment administratiu i la gesti6 de la documentacié administrativa.
Formacié de l'expedient, la tramitacié i el tractament arxivistic. L’expedient

electronic.
Les normes internacionals de descripcid arxivistica.

La identificacié dels documents i el quadre de fons a I'Arxiu Municipal. La

classificacié dels documents. Concepte, objectius i sistemes.
El quadre de classificacié (1): principis, caracteristiques i estructura.

El quadre de classificacié (Il): métodes i procediments de treball per a la seva
definicié i implementacio.
Les principals tipologies documentals de I'Administracio local.

La descripcié documental. Métodes i caracteristiques dels diferents instruments

de descripcio.

La normalitzacié en la descripcié documental: Norma de Descripcid Arxivistica de
Catalunya (NODAC), la Norma Internacional ISAAR (CPF) sobre encapgalaments
autoritzats arxivistics per a entitats, persones i families, i el model conceptual

d’interoperabilitat semantica Records in Context (RiC).
El cicle de vida dels documents. Fases, valors i usos de la documentacio.

Les transferéncies de documentacié: concepte, principis, objectius. El full de

transferencia. Principis, procediments i usos.
L'avaluacié i la tria documental: concepte, principis, caracteristiques.

Els procediments de valoracié de les series documentals. Els calendaris de

conservacio.

La Comissié Nacional d'Accés, Avaluacié i Tria Documental (CNAATD): funcions,

objectius, abast i regulacio.

La regulacié juridica de l'accés a la informacié publica. Integritat, bona
administracio, transparéncia i informacié publica. La Comissié de Garantia del

Dret d’Accés a la Informacié Publica.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

DE MOGODA

La protecci6 de dades de caracter personal. Llei Organica 3/2018, de 5 de
desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals. L'autoritat
Catalana de Proteccié de Dades. Reglament (UE) 2016/679, de 27 d’abril.

La regulacié dels drets d'autor i la propietat intel-lectual: subjecte, objecte i

contingut.

La propietat intel-lectual i els drets d'autor: incidencia a l'accés i difusié de la

documentacio.

La difusio de la informacié de l'arxiu. Vessant informativa, investigadora i

pedagogica.

L'arxiu, un centre de conservaci®6 documental: edifici, equipaments i

instal-lacions.
La preservaci6 la conservacié i la restauracié dels documents.

Causes de degradacié i mesures de prevencid per a la conservacido dels

documents.

Tractament documental, conservacié dels documents en altres suports diferents

del paper. Els fons fotografics, els fons sonors i els fons audiovisuals.

L'arxiu fotografic. Concepte, el tractament documental, la conservacio i I'is dels

documents fotografics de I'arxiu.

Els documents de gran format. Concepte, el tractament documental, la

conservacioé i I'is dels documents.
L’Administracio6 digital i I'is de la intel-ligéncia artificial: regulacio, principis i limits.

La informatica aplicada a la gestié dels centres d'arxiu municipal. Conceptes,
abast, metodologia i objectius.

L'administracid electronica: conceptes, regulacié i objectius. La signatura

electronica.

La gestio documental i I'analisi de processos en el context de I'administracio

electronica.
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42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

DE MOGODA
La planificacié i l'organitzacié dels serveis als usuaris: sistemes d'accés,
informacio i consulta.

La consulta i difusié dels fons patrimonials: vessant informatiu, investigador,

cultural i pedagogic.
La recerca en arxius. Necessitats i objectius de la recerca.

La gestié dels fons documentals: donacions, diposits i politica d'adquisicions en

un arxiu municipal.

Els fons documentals patrimonials, personals i d'empresa. Concepte,

caracteristiques i finalitat.

Eines de treballs de memoria oral: Disseny del projecte, l'entrevista, la

transcripcio6 i el tractament arxivistic.
El Reglament de I'Arxiu municipal de Santa Perpétua de Mogoda.
La seguretat en els arxius. Plans de seguretat i d'emergéncia.

El codi d'etica internacional dels arxivers: origens, evolucid i situacié actual. El

codi deontologic dels arxivers catalans: definicié i aplicacié a Catalunya.
La Declaracié Universal sobre els Arxius. Creacio i compromisos.

Associacio d'arxivers-gestors de documents de Catalunya. Funcions, activitats i

publicacions.

Principis i processos per a la implantacié d'un sistema de gestié documental.
Els documents essencials: definicié i exemples.

El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

Digitalitzacié de documents d’arxiu. Principals aspectes técnics, organitzatius i els
seus requeriments técnics. Processos de digitalitzaci6 de procediments

administratius.
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
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La gestio documental i la gestié de la qualitat. Les normes ISO i la seva aplicacio

practica a un Arxiu.
La captura de documents. El Registre general d’entrada i sortida de documents.

L’'exercici de la transparéncia i la gestid6 documental. Marc legal i aplicacio

practica.

L’avaluacid continua en la transparéncia. Indicadors i models (model de

maduresa en gestié documental per a la transparéncia i la publicitat activa).

La gestié documental, les estratégies de dades obertes i la interoperabilitat en

'entorn de la transparéncia i el bon govern.

La indexacio i recuperacid documental. Métodes i instruments. Aplicacié als

arxius.

Requeriments funcionals per a la gestié de documents electronics en I'entorn

electronic. Sistemes d’informacio, gestors d’expedients i gestors documentals.
La gestio dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.
El concepte d’Arxiu electronic. Obligatorietat i funcionalitats. El cas d’Arxiu.

L’Esquema Nacional d’Interoperabilitat: les normes técniques i les guies
d’aplicacio.
La seguretat de la informaci6 digital. L’Esquema Nacional de Seguretat i la seva

aplicacio en un sistema de gestié documental.

Preservacio digital a llarg termini. EI model OAIS. Principals caracteristiques i

funcionalitats. El projecte i Arxiu del Consorci Administracié Oberta de Catalunya.

Politica de preservacié de documents electronics. Models i elements basics.

Estratégies d'implementacid. Cataleg de formats. Migracio i emulacio.

Els fons documentals d'associacions i fundacions i els fons comercials i

d'empresa. Caracteristiques i tractament arxivistic.
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71. Politiques de difusid per segmentacid de publics als arxius: estrategies de
marqueting i comunicacié. Difusio i visibilitat dels arxius. La captacié de publics.

Comunicacié estratégica de productes culturals.

72. Els continguts web dels arxius i la gestio de les xarxes socials als arxius: objectius
i avaluacio. Caracteristiques i avantatges de les diferents xarxes. Les directrius i

altres normes de la Unié Europea en matéria d'arxius i gestié documental.

L’alcaldessa

Isabel Garcia Ripoll

Santa Perpétua de Mogoda, 4 de juny de 2026
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