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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE ANDRATX

7948 Bases extraordinarias de la convocatoria por el sistema de concurso-oposicion para la seleccio de dos

tecnicos auxiliares de archivo en el Ayuntamiento de Andratx y constitucion de un bolsin
En virtud del Decreto nim 1693/2017, se ha dispuesto lo siguiente:

«Vista la urgente necesidad reconocida por el Pleno de la Corporacion de fecha 14 de diciembre de 2016, de cobertura de dos plazas de
técnico auxiliar de archivo, municipal de caracter interino y constitucion de un bolsin, a los efectos de mantener el correcto funcionamiento
del servicios técnicos de este Ayuntamiento y la adaptacion a la Administracion electronica.

Visto que este Ayuntamiento tiene aprobadas mediante Decreto de Alcaldia n® 1426 de fecha 13 de junio de 2017, bases generales del
procedimiento para la seleccion del personal funcionario interino y laboral no fijo.

En uso a las atribuciones que me confiere la vigente legislacion,
RESUELVO

PRIMERO.- Aprobar las siguientes bases extraordinarias de la convocatoria por el sistema de concurso-oposicion para la seleccion de un
técnico auxiliar de archivo y constitucion de un bolsin.

BASES EXTRAORDINARIAS DE LA CONVOCATORIA PARA EL SISTEMA DE CONCURSO OPOSICION PARA LA
SELECCION DE UN TECNICO AUXILIAR DE ARCHIVO EN EL AYUNTAMIENTO DE ANDRATX Y CONSTITUCION DE
UN BOLSIN.

Primera. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:
El objeto de esta convocatoria es la seleccion de una plaza para ocupar el siguiete puesto de trabajo:

Denominacion del puesto: Técnicos Auxiliares de archivo

Categoria del puesto: C1

Caracteristicas del puesto de trabajo: escala de Administracion especial, grupo C, subgrupo C1, 100% de jornada, nivel de destino
16, complemento especifico 11.035,29 euros / anuales.

Esta seleccion se regird por las prescripciones contenidas en esta convocatoria especifica y, en lo no previsto, por las Bases Generales de
seleccion de personal funcionario interino y laboral no fijo del Ayuntamiento de Andratx (BOIB 75, 20 de junio de 2017), por el Real decreto
legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto basico del empleado publico, la Ley 3/2007, de la
Funcién publica de las Islas Baleares y supletoriamente por el Decreto 30/2009, de 22 de mayo, por el que se aprueba el procedimiento de
seleccion de funcionarios interinos de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares, para lo no previsto en la anterior y por la demas
normativa que le sea de aplicacion.

Segunda: FUNCIONES
Las funciones del puesto de trabajo son:

® Atencion al usuario.

® Recibir y cotejar los documentos transferidos.

® Eliminar los materiales ajenos a la documentacion (clips, fundas plasticas ...)

® Gestionar los depositos del archivo de acuerdo con las instrucciones que dicte el personal técnico.

® Ordenar fisicamente la documentacion que lo requiera, en el momento de la entrada en el archivo.

® (atalogar y registrar documentos y expedientes no complejos.

® Ejecutar las medidas, controles de seguridad y medioambientales para asegurar el mantenimiento de las mejores condiciones para
conservar la documentacion.

® Controlar el estado de las unidades de instalacion, identificarlas y sefializarlas.
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® Controlar la sala de consulta. Gestionar los préstamos, las devoluciones y las reproducciones.
Procesar el escaneado de documentos y la introduccion de datos.

® Controlar, o en su caso ejecutar, el proceso de eliminacion de documentos de acuerdo con el calendario de conservacion y
eliminacion

® Informar a los usuarios e investigadores sobre los aspectos general del funcionamiento, la organizacion y los recursos de archivos y
bibliotecas.

® Preparar las guias, los dossiers, los carteles y la informacion especifica seglin las necesidades de los centros bibliografico y centros

archivisticos.

Mantener en orden los materiales documentales y bibliograficos en los depodsitos de los centros.

Apoyar en la preparacion de actividades culturales y de dinamizacion del servicio.

Colaborar en tareas de ediciones propias de los servicios.

Aquellas otras funciones que puedan ser atribuidas en relacion al puesto de trabajo.

Tercera. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES:

Los aspirantes deberan reunir, en la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de solicitudes, las condiciones definidas en
las bases generales y especificamente los siguientes:

a) Estar en posesion del titulo de Bachiller o titulo de técnico de la rama administrativa.

b) acreditar el requisito de conocimiento de la lengua catalana del nivel B2, mediante un certificado expedido por la EBAP a partir de
1994 o por la Direccion General de Politica lingiiistica de la Conselleria de Educacion y Cultura, que segtin el Decreto 80 / 2004, de
10 de septiembre, sobre evaluacion y certificacion de conocimientos de catalan (BOIB ntimero 132, de 21/09/2004), garantice los
conocimientos de catalan exigidos.

c) Estar en posesion de carnet de conducir B.

d) Abonar 15,00 euros por los derechos de examen, dentro del plazo para presentar las solicitudes, sin que se puedan abonar en otro
momento. No estan sujetos a la tasa las personas con una minusvalida igual o superior al 33%

Cuarta. SOLICITUDES:

Las solicitudes, dirigidas al alcalde, y se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento o en la forma establecida por el articulo 16 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun en el plazo de veinte dias naturales, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el BOIB.

Para ser admitidos y tomar parte en la convocatoria bastara con que los aspirantes manifiesten en la solicitud que retnen todas y cada una de
las condiciones exigidas en la base tercera.

Sera necesario acreditar junto con la solicitud:

- Fotocopia del DNI o documento que acredite la nacionalidad.

- Fotocopia del titulo exigido para tomar parte en esta convocatoria.

- Fotocopia del titulo exigido del nivel de catalan.

- Fotocopia del carné de conducir

- Declaracion jurada de la autenticidad de los documentos presentados como requisitos.

- El justificante de haber ingresado la tasa para optar a pruebas de seleccion de personal con la cuantia de 15,00 €

A las personas que superen el proceso de oposicion se les solicitaran el apoyo documental de aquellos documentos que sean necesarios para
la fase de concurso, ordenados siguiendo el orden establecido en el baremo de méritos que constan en estas bases y acompafiados de un
curriculum indicando la relacién de documentos que presenta para ser valorados.

Quinta. ADMISION DE ASPIRANTES:

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se dictara resolucion, con lo declarara aprobada la lista provisional de personas
admitidas y excluidas. Esta resolucion se expondra en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Andratx y en la web municipal. Se
concederd un plazo de tres dias héabiles a contar del dia siguiente a esta publicacion para rectificaciones, enmendar errores y posibles
reclamaciones.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2017/88/984826

La lista provisional de admitidos y excluidos se considerara automaticamente elevada a definitiva si no se presentan reclamaciones.

Si hubiera, seran estimadas o desestimadas, en su caso, en una nueva resolucion con la que se apruebe la lista definitiva, que se publicara en
el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la web.
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En la misma resolucion se fijara el lugar, la fecha y la hora de realizacion de la primera prueba de la fase de oposicion, quedando convocadas
los aspirantes para la realizacion de los ejercicios con la exposicion de esta resolucion, y la composicion del Tribunal Calificador

Entre la publicacion del anuncio de aprobacion definitiva y el inicio de las pruebas no podra haber menos de dos dias hébiles.
Sexta. Tribunal Calificador:

Los miembros del tribunal han de ser funcionarios de carrera y poseer una titulaciéon académica de igual o de superior nivel que el exigido a
los aspirantes para el ingreso. El tribunal calificador estara formado por:

- Un presidente
- Cuatro vocales, uno de los cuales sera designado como secretario con voz y voto.

Podr4 asistir un observador designado por la Junta de Personal, las funciones seran observar el buen desarrollo del proceso selectivo.
Cada uno de los miembros de tribunal tendra el suplente correspondiente, a fin de cubrir las posibles ausencias que se puedan dar.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad de sus miembros, ya sean titulares o suplentes, y las decisiones se
adoptaran por mayoria. Siempre serd necesaria la presencia del presidente y del secretario.

El tribunal podra disponer de la incorporacion de asesores especialistas que asesoren, con voz y sin voto.

La abstencion y la recusacion de los miembros del tribunal se ajustara a lo previsto en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Séptima. INICIO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo se iniciara con la fase de oposicion y continuara con la fase de concurso para los aspirantes que hayan superado la fase
de oposicion.

Esta base se desarrolla seglin las Bases Generales con las siguientes especificaciones:
La seleccion constara de las siguientes fases:

PRIMERA FASE: FASE DE OPOSICION

Esta fase constara de un tipo test obligatorio y eliminatorio y se calificara con 30 puntos
Tipo test.

Se calificara de cero a treinta puntos, siendo eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la puntuaciéon minima de quince puntos. En la
calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorard en positivo con 0,3 puntos; la pregunta no contestada, o con
mas de una opcidn de respuesta, no tendra valoracion, y la pregunta con contestacion erronea se penalizara con 0,075 puntos.

Se realizaran 100 preguntas a contestar en 120 minutos.

Todos los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, desde el dia siguiente a la publicacion del anuncio con los resultados
provisionales en el tablon de anuncios Municipal, para efectuar las reclamaciones u observaciones oportunas o solicitar la revision de su
examen ante el tribunal.

Una vez finalizado este plazo si no hay reclamaciones, o una vez resueltas las reclamaciones si las hubiere, comenzara el plazo de 5 dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de la lista definitiva de aspirantes que
han superado la fase de oposicion, para que las personas que figuren puedan presentar los méritos que deban valorar en la fase de concurso, y
que vendran referidos a la fecha de plazo de presentacion de instancias, mediante la presentacion de fotocopias junto con una instancia y la
relacion indicada en la base cuarta. El Tribunal Calificador no valorara los méritos alegados pero no justificados en la forma que indican estas
bases.

SEGUNDA FASE: FASE DE CONCURSO
El tribunal calificador evaluara los méritos alegados y justificados por los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion.

Meéritos especificos para esta convocatoria: Este proceso evaluard como méritos definidos en el articulo 11.5 bases de generales por
funcionarios interinos y personal laboral de este Ayuntamiento (BOIB 75, de 20 de junio de 2017) los siguientes:
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- Cursos no reglados de formacion de archivistica, historia, historia del arte y paleografia se puntuaran de la siguiente manera.
Para ser valorado este mérito se deberan aportar documentos en los que se desprenda claramente la duracion de los cursos, y en su
caso, la calificacion obtenida. La puntuacion maxima que se puede obtener en este apartado es de 1,5 puntos.
En defecto de especificacion de la duracion de los cursos por horas, no se podra valorar. La valoracion se realizara de acuerdo con la
siguiente escala:

a.- Cursos de 0 a 20 horas: 0,10 puntos por curso

b.- Cursos de 21 a 40 horas: 0,20 puntos por curso

c.- Cursos de 41 a 60 horas: 0,30 puntos por curso

d.- Cursos de 61 a 100 horas: 0,40 puntos por curso

e.- Cursos de 100 a 600 horas: 0,50 puntos por curso

f.- Cursos de mas de 600 horas: 1,00 punto por curso

Los cursos valorados en este parrafo, no se valoraran a otro punto de la fase de concurso.

Octava. RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTACION, NOMBRAMIENTO Y CREACION DE
BOLSA DE TRABAJO.

Este apartado queda determinado por el articulo 12 y 13 de las bases generales

Periodo de prueba: cumpliendo con el articulo 13 de las bases general, el periodo de prueba sera de un mes.

ANEXO
Temario

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y deberes fundamentales de los espaiioles.
2. Estatuto de Autonomia de las Islas Baleares: competencias e instituciones.

3. La Administracion Publica en el ordenamiento espafiol. Administracion del Estado. Administraciones autonomas. Administracion local,
institucional y corporativa.

4. El procedimiento administrativo comun. Principios generales. Fases. El expediente administrativo. Computo de plazos. Motivacion y
notificacion. Recursos administrativos.

5. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos. Capacidad
de obrar ante las administraciones publicas. Concepto de "interesado". Representacion. Pluralidad de interesados. Identificacion. Los
derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones ptblicas. Derechos de acceso a archivos y registros ptblicos.

6. El personal al servicio de las entidades locales; concepto y clases. Derechos, deberes e incompatibilidades: especial referencia a la Ley
5/2015, Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

7. Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: ambito de aplicacion. Principios de la accion preventiva. Obligaciones de los trabajadores en
materia de prevencion de riesgos.

8. Principios fundamentales de la archivistica. Aplicacion a la ordenacion y clasificacion de los fondos.

9. Concepto de archivo: definicion. Evolucion. Funciones. Tipo de archivos.

10. El archivo municipal. Organizacion, funciones y servicios

11. El documento de archivo. Concepto de documento. Caracteristicas. Tipos de documentos.

12. El ciclo vital de los documentos: fases de archivo y valor y edad de los documentos.

13. La clasificacion: definicion. Elementos de clasificacion. Sistemas de clasificacion. El cuadro de clasificacion.

14. La ordenacion: definicion. Caracteristicas y clases de sistemas de ordenacion. Trabajos relacionados con la ordenacion.

15. La instalacion: definicion. Trabajos que comprende: formacion de las unidades de instalacion, firmas y colocacion fisica.
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16. La descripcion archivistica. Modelos y normas. La norma internacional de descripcion archivistica ISAD (G).
17. Las normas ISO 15489 y 23081. Consideraciones generales. Caracteristicas.
18. Descripcion de los fondos. Los instrumentos de descripcion. Los instrumentos de control e informacion.

19. Identificacion y valoracion de series documentales. Seleccion de documentos. Eliminacion: criterios, procedimientos e instrumentos. El
calendario de conservacion.

20. Los archivos como centros de conservacion: condiciones de los edificios y de las instalaciones. Medidas de prevencion.

21. Los soportes de la informacion en un archivo. El documento en papel, soporte y tintas. El documento electronico. Problematica para su
conservacion.

22. Reproduccion de documentos. Técnicas y funciones archivisticas. Reprogratfia y microformas. La digitalizacion en los archivos.
23. El archivo de oficina o de gestion. Organizacion y funciones. Tipos de documentos.
24. El archivo general / central. Proceso técnico y funciones. Los ingresos ordinarios y extraordinarios.

25. Las nuevas tecnologias: nuevos soportes documentales. Problematica. La gestion de documentos electronicos. Estado de la cuestion y
perspectivas de futuro.

26. Estructura de la Informacion. Concepto de base de datos. El Sistema de Gestion de Bases de Datos: software de gestion y descripcion.
Internet y acceso a la informacion.

27. Proteccion de datos personales. El derecho de acceso a los archivos y registros. Aspectos legales y de conservacion.
28. El servicio del archivo municipal: el servicio a la administracion y los ciudadanos. La administracion electronica.

29. Los archivos y el patrimonio documental en la Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Historico Espafiol y los reales decretos de
desarrollo parcial. La Ley 12/1998, de 21 de diciembre, de Patrimonio Histérico de las Islas Baleares. Relacion con el Patrimonio
Documental y los archivos.

30. La Ley 15/2006, de 17 de octubre, de archivos y patrimonio documental de las Islas Baleares. El Sistema de archivos de las Islas
Baleares. Incidencia sobre los archivos municipales.

31. Reglamento regulador del servicio de archivo del Ayuntamiento de Andratx. (BOIB 47 de 6 de abril de 2013)

SEGON .- Publicar la presente Resolucion en el Boletin Oficial de las Islas Balears, tablon de edictos i pagina Web del Ayuntamiento de
Andratx.»

Andratx, a 4 de juliol de 2017

La Alcaldesa-Presidente
Katia Rouarch
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