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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT D'ANDRATX

12122 Bases extraordinaries de la convocatoria pel sistema de concurs-oposicio per a la seleccio d'un cap

d’unitat arxiver/ bibliotecari interi Ajuntament d'Andratx i constitucio d'un borsi
La Batlessa-President en virtut del Decret nim. 2018-2446, ha disposat el segiient:

«Atesa la necessitat de seleccio d’'un CAP D’UNITAT ARXIVER/ BIBLIOTECARI INT. ERI: i constitucio d’un borsi, als efectes de mantenir el
correcte funcionament del serveis técnics d’aquest Ajuntament.

Atés que aquest Ajuntament té aprovades mitjangant Decret de 1’ Alcaldia n® 1426 de data 13 de juny de 2017, bases generals del procediment
per a la seleccid del personal funcionari interi i laboral no fix.

En s a les atribucions que em confereix la vigent legislacio,
RESOLC:

PRIMER.- Aprovar les segilients bases extraordinaries de la convocatoria pel sistema de concurs-oposicio per a la seleccié d’un CAP
D’UNITAT ARXIVER/ BIBLIOTECARI INTERI i constitucié d’un borsi.

“BASES EXTRAORDINARIES DE LA CONVOCATORIA PEL SISTEMA DE CONCURS-OPOSICIO PER A LA SELECCIO
D'UN CAP D’UNITAT ARXIVER/ BIBLIOTECARI INTERi AJUNTAMENT D'ANDRATX I CONSTITUCIO D'UN BORSI.

Primera. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA:
L'objecte d'aquesta convocatoria ¢s la seleccié d'un Cap d’unitat arxiver / bibliotecari , per ocupar el segiient lloc de treball:
Denominaci6 del lloc: Cap d’unitat Arxiver / bibliotecari

Caracteristiques del lloc de treball: escala d'Administracié Especial, subescala técnica de grau superior especialitat Arxiver / bibliotecari ,
grup A, subgrup Al, 100% de jornada, nivell de destinaci6 24, complement especific 15261,32 € anuals.

Procediment de seleccié: concurs-oposicio.

Aquesta selecci6 es regira per les prescripcions contingudes en aquesta convocatOria especifica i, en alld que no es prevegi, per les bases
generals per funcionaris interins i personal laboral d'aquest Ajuntament (BOIB 75, de 20 de juny de 2017), pel Reial decret legislatiu 5/2015,
de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de I'Estatut basic de I'empleat public, la Llei 3/2007, de la Funcié ptblica de les Illes i per
l'altra normativa que li sigui aplicable.

Segona: FUNCIONS
Les tasques corresponents al lloc de Cap d’unitat Arxiver/bibliotecari , a titol enunciatiu i sense caracter exhaustiu, consistiran:
La Direccio i gestio de 1'Arxiu Documental municipal es correspon amb les funcions de:

-Dirigir, gestionar, planificar, organitzar i custodiar els fons documentals existents a I'Arxiu Municipal i aquells que es creuen en un
futur.

-Rebre, classificar, catalogar i ordenar els documents tant administratius com aquells pel seu contingut cultural o historic., i la
possible difusié d'aquests ultims.

-Recuperar la documentaci6 historica i incorporar nous fons a l'arxiu i patrimoni cultural municipal. -Orientar, ajudar i/ o fer cerques
documentals de fons de 1'arxiu municipal i altres.

- Implementacio6 i gestié de I'administracio electronica d'arxius

La Direccid i gestio de la Biblioteca Municipal, es corresponen amb les funcions de:
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- Programar, dirigir, coordinar, gestionar i realitzar i avaluar les activitats d'extensio bibliotecaria

- Elaborar el projecte economic de les Biblioteques

- Fomentar, mantenir, organitzar i difondre la col-leccio de la Biblioteca municipal.

- Controlar i justificar despeses, etc .que es duguin a terme en les mateixes.

- Introduccid de dades i processos informatics que serveixin per modernitzar i millorar les activitats de la biblioteca municipal i la
seva adaptaci6 a la administracio electronica.

-Elevar propostes a I'Area de Cultura de I'Ajuntament d'Andratx per a 'adquisicié de nous materials bibliografics.

-Programacio i execucié d'activitats socioculturals diverses que promoguin la participacié ciutadana i que estigui d'acord amb els
seus interessos, preocupacions i valors.

-Tasques d'assessorament i suport per a la tramitacié de subvencions a diferents institucions.

-Propiciar la millora de la qualitat en els serveis de la Biblioteca, establint mecanismes de control i avaluaci6 de resultats.

-Realitzar altres treballs que puntualment siguin requerits: trasllats de fons, confeccié d'inventaris, etc.

-Enviar dades estadistiques i enquestes que sol-licita la "xarxa de biblioteques de Mallorca"

En totes dues funcions, tant de Arxiver / a com de Bibliotecari, haura de dirigir al personal adscrit a estes, establint horaris d'atencié al public,
supervisant funcions, etc.

-Coordinar les relacions de connexid entre organismes publics, arxius i biblioteques.
-Redactar plecs técnics de contractacio de la seva area i direccid de serveis que li siguin asignades.
-Altres relacionades amb les anteriors que, puguin ser atribuides en relacio al lloc de treball.

Tercera. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS:

Els aspirants hauran de reunir, en la data d'expiracié del termini assenyalat per a la presentacio de sol-licituds, les determinades a les bases
generals i les seglients especifiques:

a) Estar en possessio del titol de Llicenciat en Llengua i Literatura, Historia, Historia de I’ Art o Grau en Informaci6 i Documentaci6
o equivalents, o tenir complides les condicions per a obtenir-la en la data que acabi el termini de presentaci6 de Instancies.

En cas de titulacions obtingudes a l'estranger, l'aspirant haura d'estar en possessio de la credencial que acrediti I'homologacié o de la
credencial per a l'exercici de la professio corresponent.

b) Estar en possessié de permis de conduir B.

¢) Acreditar el requisit de coneixement de la llengua catalana del nivell B2, mitjancant un certificat expedit pel EBAP a partir de
1994 o per la Direcci6 general de Politica lingiiistica de la Conselleria d'Educaci6 i Cultura, que segons el Decret 80/2004, de 10 de
setembre, sobre avaluacio i certificacio de coneixements de catala (BOIB numero 132, de 21/09/2004), garanteixi els coneixements
de catala exigits.

d) Abonar 25,00 euros pels drets d'examen, dins del termini per presentar les sol-licituds, sense que es puguin abonar en un altre
moment. Per sol-licitar la taxa podeu accedir a www.andratx.net

No estan subjectes a la taxa les persones amb una minusvalidesa igual o superior al 33%
Quarta. SOL-LICITUDS:

Les sol-licituds compliran l'article 6 de les bases generals, dirigides a 1'Alcaldessa, i es presentaran en el Registre General de 1'Ajuntament o
en la forma establerta per l'article 16 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del Procediment Administratiu Comut dins del termini de vint dies
naturals, explicats a partir de I'endema al de la publicaci6 de la convocatoria al BOIB.

Per ser admesos i prendre part a la convocatoria, bastara que els aspirants manifestin en la sol-licitud que reuneixen totes i cadascuna de les
condicions exigides a la base tercera.

Sera necessari acreditar juntament amb la sol-licitud:

- Fotocopia del DNI o document que acrediti la nacionalitat.

- Fotocopia del titol exigit per prendre part a aquesta convocatOria.

- Fotocopia del titol exigit del nivell de catala.

- Fotocopia del permis de conduir

-Declaraci6 jurada de l'autenticitat dels documents presentats com a requisits.

-

= |

-El justificant d'haver ingressat la taxa o documentacié de minusvalidesa corresponent.

%Cinquena. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS:

%Una vegada finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, es dictara resoluci6, amb la qual declarara aprovada la llista provisional de

I
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persones admeses i excloses. Aquesta resolucid s'exposara en el tauler d'anuncis de I'Ajuntament d'Andratx i en la web municipal
(www.andratx.cat). Es concedira un termini de tres dies habils a comptar de 1'endema a aquesta publicacio per a rectificacions, esmenar errors
i possibles reclamacions.

La llista provisional de persones admeses i excloses es considerara automaticament elevada a definitiva si no es presenten reclamacions.

Si hi hagués, seran estimades o desestimades, si s'escau, en una nova resolucié amb la qual s'aprovi la llista definitiva, que es fara publica en
el tauler d'anuncis de I'Ajuntament i en la web.

En la mateixa resolucié es fixara el lloc, la data i 'hora de realitzacié de la primera prova de la fase d'oposicio, quedant convocades les
persones aspirants per a la realitzacio dels exercicis amb l'exposicid d'aquesta resolucio, i el nomenament del Tribunal Qualificador complint
l'article 9 de les bases generals.

L'abstencio i la recusacié dels membres del tribunal s'ha d'ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de
Reégim Juridic del Sector Public.

Entre la publicacié de 1'anunci d'aprovacié definitiva i l'inici de les proves no podra haver-hi menys de dos dies habils.
Sexta. TRIBUNAL QUALIFICADOR:

Els membres del tribunal han de ser funcionaris de carrera i posseir una titulaci6 académica d'igual o de superior nivell que 1'exigit als
aspirants per a l'ingrés. El tribunal qualificador estara format per:

- Un president
- Quatre vocals, un dels quals sera designat com a secretari amb veu i vot.

Podra assistir un observador designat per la Junta de Personal, les funcions seran observar el bon desenvolupament del procés selectiu.
Cadascun dels membres de tribunal tindra la suplent corresponent, per cobrir les possibles abséncies que es puguin donar.

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de la meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions
s'adoptaran per majoria. Sempre serd necessaria la preséncia del president i del secretari.

El tribunal podra disposar, la incorporacié d'assessors especialistes perque assessorin, amb veu i sense vot.

L'abstencio i la recusacio dels membres del tribunal s'ha d'ajustar en el que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de
Régim Juridic del Sector Public.

Setena. INICI I DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

El procés selectiu s'iniciara amb la fase d'oposicié i continuara amb la fase de concurs.

Entre la finalitzacié d'una prova i el comengament de la segiient haura de transcérrer un termini minim de tres dies habils i un termini maxim
de dos mesos, excepte si els candidats renuncien expressament. No obstant aixo, mitjancant resolucié motivada de la Presidéncia del
Tribunal, aquest termini es pot modificar.

La seleccio constara de les segiients fases:

PRIMERA FASE: FASE D'OPOSICIO

Aquesta fase constara d'un tipus test obligatori i es qualificara amb un maxim de 30 punts

Es qualificara de zero a 30 punts, En la qualificacié d'aquest exercici cada pregunta contestada correctament es valorara en positiu amb 0,3
punts; la pregunta no contestada, o amb més d'una opcid de resposta, no tindra valoracid, i la pregunta amb contestacid erronia es penalitzara
amb un ter¢ del valor de la correcta.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2018/147/1022189

Es realitzaran 100 preguntes a contestar en 120 minuts.
|
ME resultat obtingut, ha de superar els 15 punts per aprovar la fase d'oposicio.

%Tots els aspirants disposaran d'un termini de tres dies habils, des de 1'endema a la publicaci6 de 1'anunci amb els resultats provisionals en el
- tauler d'anuncis de 1'Ajuntament, per efectuar les reclamacions o observacions oportunes o sol-licitar la revisié del seu examen davant el

ggmtribunal.
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Una vegada finalitzat aquest termini si no hi ha reclamacions, o una vegada resoltes les reclamacions si hi hagués, comencara el termini de 5
dies habils a partir de 'endema de la publicacid en el tauler d'anuncis de I'Ajuntament de la llista definitiva d'aspirants perqué les persones
que figurin puguin presentar els meérits que s'hagin de valorar en la fase de concurs, i que vindran referits a la data de termini de presentacio
d'instancies, mitjangant la presentaci6 d'originals o fotocopies compulsades juntament amb una instancia i la relaci6 indicada a la base quarta.
El Tribunal Qualificador no valorara els mérits al-legats perd no justificats en la forma que indiquen aquestes bases.

SEGONA FASE: FASE DE CONCURS
El tribunal qualificador avaluara els merits al-legats i justificats per les persones aspirants

No es determinen meérits especifics per a aquesta convocatoria. Aquest procés avaluara els meérits definits a les bases generals per a
funcionaris interins i personal laboral d'aquest Ajuntament (BOIB 75, de 20 de juny de 2017), amb un valor maxim de la formacié no reglada
de 3,5 punts

Vuitena. RELACIO D'APROVATS, PRESENTACIO DE DOCUMENTACIO, NOMENAMENT I CREACIO DE BORSA DE
TREBALL.

Aquest apartat queda determinat per l'article 12 i 13 de les bases generals.

Periode de prova: complint amb I'article 13 de les bases general, el periode de prova sera d'un mes.

ANNEX 1
Temari.

1. Constitucid espailola, estructura y contingut

2. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacio i notificacio. Eficacia i validesa dels actes administratius. Capacitat d'obrar
davant les administracions publiques. Concepte de "persona interessada". Representacio. Pluralitat d'interessats. Identificaci6. Els drets dels
ciutadans en les seves relacions amb les administracions publiques.

3. Els recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs administratiu. Regles generals de tramitacié dels recursos
administratius. Classes de recursos. La invalidesa de 1’acte administratiu. Sup0sits de nul-litat de ple dret i anul-labilitat. La convalidaci6 del
acte administratiu. La revisi6 d’ofici.

4. Funcionament electronic del sector public.
5. La contractacié administrativa. Classes: elements i subjectes, objecte i causa dels contractes publics.
6. L’administracio local: principis generals. El municipi: concepte, elements, organitzacié i competéncies.

7. Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes. Objecte i ambit d’aplicacio. El principi de igualtat i la
tutela contra la discriminacio.

8. Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencio de Riscs Laborals: Ambit d’aplicacié. Drets i deures. Principis de 1’accié preventiva.

9. La protecci6é de dades de caracter personal: El dret d’accés dels ciutadans a la informacié publica. La proteccié de dades i la seva
incidéncia en les politiques municipals de gestio documental i arxiu.

10. Concepte i definicidé d’arxiu. Funcions, etapes i tipus. Concepte i definicié de document. Definicio, caracters i valors del document
d’arxiu .Els principis de procedéncia i respecte a I’«ordre natural» dels documents, el cicle vital dels documents i el «continuum» o
continuitat dels documents.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2018/147/1022189

11. Els sistemes arxivistics en les organitzacions: marc legal, organs rectors, xarxes d’arxius, serveis, recursos.
=——12. El document d'arxiu. La formaci6 de I'expedient, tramitacio i tractament arxivistic
E =13. El sistema de gestié documental. Definicio, caracteristiques, estructura i implantacié. Models i estandards.

%14. La identificacio de séries i funcions. Concepte de série documental. La classificacio dels fons documentals: concepte i definicio. Sistemes
: de classificacio. Tipologia i problematica dels quadres de classificacido. L’ordenacié de documents. Tipus d’ordenacié. Operacions

=
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relacionades amb 1’ordenacio.

15. Sistemes ordinaris i extraordinaris d’ingrés de documents en els arxius. La valoracid i seleccido de documents: conceptes i definicions.
Principis generals per a la valoracio i seleccioé de documents. Les comissions de valoracié de documents: objectius i funcions. El Calendari de
conservaci6 i régim d’accés als documents, I’establiment de les Taules d’avaluacio i accés documental. El control del Registre d’eliminaci6
de documents.

16. Planificaci6 i organitzaci6 del servei als usuaris. Accés, consulta i préstec.

17. Principis i requisits funcionals per a documents electronics. Directrius i requisits funcionals dels sistemes de gesti6 de documents
electronics. Formats, metadades i tipus documentals. L’esquema de metadades per a la gestié de documents electronics.

18. Reglament regulador del servei d'arxiu de I'Ajuntament d'Andratx. ( BOIB 47 de 6 d'abril de 2013

19. La biblioteca publica. Concepte i funcid. Planificacid, organitzacio espacial i equipament de biblioteques publiques. Ordenacié de fons.
20. Els catalegs: concepte, evolucid i noves tendeéncies.

21. Cooperacio bibliotecaria. Sistemes i xarxes de biblioteques. La xarxa de biblioteques de Mallorca. Sistemes integrats.

22. Formacio6 de la col-leccio. Seleccid i adquisicio: criteris, fonts i métodes. Els catalegs.

23. Procés técnic dels fons: llibres, publicacions periodiques i materials especials. Catalogacio

24. Hemeroteca, Seccié Local.

25. Serveis als usuaris a la biblioteca publica: préstec individual, préstec col-lectiu i préstec interbibliotecari. Extensi6 cultural a la biblioteca.
L'animaci6 a la lectura.

26. Les tecnologies de la informaci6 en biblioteques publiques. Suports optics, electronics i bases de dades. Internet a les biblioteques.

SEGON.- Publicar la present Resolucio al Butlleti Oficial de les Illes Balears, al tauler d’edictes i a la pagina Web de I’Ajuntament
d’Andratx. »

Contra aquest acte, que esgota la via administrativa, es pot interposar recurs de reposicié davant el mateix organ que ho ha dictat, d'acord
amb l'article 123 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques. El termini per
interposar-ho és d'un mes des de 1'endema de rebre aquesta notificacio. En aquest cas no es podra interposar recurs contencidés administratiu
fins que s'hagi resolt el de reposicio.

El recurs de reposicid potestatiu haura de presentar-se en el Registre General d'aquest Ajuntament o en les dependéncies al fet que es refereix
l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, abans esmentada, i s'entendra desestimat quan no s'hi hagi resolt i notificat la resolucio, en el
termini d'un mes, explicat des de I'endema de la seva interposicio, i en aquest cas quedara expedita la via contenciosa administrativa.

Si no s'utilitza el recurs potestatiu de reposicio, es pot interposar directament recurs contencios administratiu, d'acord amb [l'article 123
abans citat i el que es disposa en la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccio contencios-administrativa, davant el Jutjat
Contencios Administratiu o la Sala contenciosa administrativa del Tribunal Superior de Justicia, segons les competéncies determinades pels
articles 8 i 10 de la Llei 29/1998, en el termini de dos mesos explicats des de l'endema de rebre aquesta notificacio, tot aixo sense perjudici
de qualsevol altre recurs o accio que es consideri convenient.

(Data signatura: 1 d'octubre de 2018

Katia Rouarch)
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