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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE SANT LLORENC DES CARDASSAR

10538 Convocatoria y bases para la creacion de una bolsa de trabajo de archivero/a para posteriores

nombramientos como personal funcionario interino mediante concurso-oposicion

Mediante el presente anuncio se hace publico que en sesion ordinaria de fecha 17 de octubre de 2019 la Junta de Gobierno del Ayuntamiento
de Sant Lloreng des Cardassar ha adoptado el siguiente acuerdo:

Primero- Aprobar la convocatoria de las pruebas selectivas para crear, mediante concurso-oposicion, de una bolsa de trabajo de archivero / a
de la escala de administracion especial, subescala técnico medio, especialidad archivero / a, grupo A, subgrupo A2, para posteriores
nombramientos como personal funcionario interino.

Segundo- Aprobar las bases que deben regir la presente convocatoria:

BASES DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA CONSTITUIR UNA BOLSA DE PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO
ARCHIVERO / A, GRUPO A, SUBGRUPO A2, DEL AYUNTAMIENTO DE SANT LLORENC DES CARDASSAR MEDIANTE
CONCURSO-OPOSICION

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Se convocan pruebas selectivas mediante el sistema de concurso-oposicion, para cubrir de forma temporal puestos vacantes, sustituciones o
cubrir de manera eventual necesidades urgentes e inaplazables, como personal funcionario interino, de Archivero / a del Cuerpo Técnico,
clase Medio, grupo A, subgrupo A2, de Administraciéon Especial, especialidad archivero / a dotada con las retribuciones correspondientes a
este grupo, derecho a trienios, pagas extraordinarias y demas conceptos retributivos que correspondan de acuerdo con la legislacion vigente.

Esta convocatoria servira para crear una bolsa de archivero / a, a efectos de sustituir las posibles bajas, permisos, licencias o cualquier
supuestos de nombramiento como funcionario o funcionaria interina, de acuerdo con el articulo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto basico del empleado publico (en adelante TREBEP) y el
articulo 15 de la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la funcion publica de las Islas Baleares, por lo que las personas que superen esta prueba
pasaran a formar parte de una bolsa de disponibilidad por orden de puntuacion obtenida en esta convocatoria.

SEGUNDA. FUNCIONES
Seran las funciones propias del puesto de trabajo de archivero / a municipal recogidas en la RLF.
TERCERA. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Las personas interesadas en participar en el procedimiento selectivo, en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes,
deberan reunir los requisitos siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de alglin otro estado miembro de la Unién Europea o de algunos de los estados en los que, en
virtud de los tratados internacionales celebrados con la Comunidad Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores / as en los términos en que ésta se encuentre definida en el Tratado Constitutivo de la Comunidad
Europea. También podran ser admitidos los / las conyuges de los nacionales espafioles y de otros Estados miembros de la Union
Europea, siempre que no estén separados de derecho, y sus descendientes y los de su / de su conyuge, siempre que no estén
separados de derecho, sean menores de veintiiin afios o mayores de dicha edad que vivan a su cargo. Este ultimo beneficio sera
igualmente de aplicacion a familiares de nacionales de otros Estados cuando asi se establezca en los tratados internacionales
celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por Espafia.

b) Tener 16 afios cumplidos y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa en la fecha en que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes.

c) Estar en posesion de la titulacion universitaria de grado en la fecha que termine el plazo de presentacion de Instancias.

d) No padecer enfermedad o discapacidad fisica o psiquica que impida el desarrollo de las funciones que correspondan.

e) No haber sido separado / a mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna administracion publica, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.
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f) Acreditar los conocimientos de lengua catalana correspondientes al certificado C1 o equivalente, de acuerdo con la Orden del
Consejero de Educacion, Cultura y Universidades, de 21 de febrero de 2013, por la que se determinan los titulos, diplomas y
certificados equivalentes a los certificados de conocimiento de lengua catalana de la Direccion General de Cultura y Juventud, dado
que la atencion al publico es fundamental en el ejercicio de las funciones de las plazas a cubrir.

g) Antes de tomar posesion de la plaza, el interesado debera hacer constar, mediante declaracion responsable, que no esta sometida a
ningln supuesto de incompatibilidad establecidos en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al
servicio de las administraciones ptblicas o comprometerse, en su caso, ejercer la oportuna opcion en el periodo de tiempo previsto
en el articulo 10 de dicha Ley, y no percibir pension de jubilacion, de retiro o de orfandad. Si desarrolla alguna actividad privada,
incluida la de caracter profesional, lo debera declarar en el plazo de diez dias naturales contados a partir del dia de la toma de
posesion para que el Ayuntamiento de Sant Lloreng des Cardassar acuerde la declaracion de compatibilidad o incompatibilidad.

h) No estar sometido / a causa de incapacidad especifica de acuerdo con la normativa vigente.

e) Estar en posesion del carnet de conducir B.

CUARTA. SOLICITUDES

1. Las solicitudes para participar en el procedimiento selectivo se formalizaran de acuerdo con el modelo que figura en el anexo II de las
presentes bases y se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Sant Lloreng des Cardassar, directamente o en algun los lugares
previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comtin de las administraciones publicas, en
el plazo de veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de el anuncio de la convocatoria en el BOIB. Si el
ultimo dia del plazo para la presentacion de solicitudes fuera inhabil o sdbado, el plazo se entenderda ampliado hasta el primer dia habil
siguiente.

El anuncio de la convocatoria y las bases se publicaran asimismo en la sede electronica del Ayuntamiento de Sant Lloreng: www.santllorenc.
es.

2. Para ser admitidas, y en su caso, tomar parte en el procedimiento selectivo, sera suficiente que los aspirantes manifiesten en sus solicitudes
que retnen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base tercera, siempre en referencia a la fecha de expiracion del plazo para la
presentacion de solicitudes, adjuntando a su solicitud:

- Copia compulsada del DNI o documento de identificacion personal legalmente procedente en caso de personas nacionales de
estados diferentes en Espaiia.

- Copia compulsada de la titulacion exigida para tomar parte en esta convocatoria.

- Copia compulsada de la documentacion acreditativa del nivel de conocimiento de lengua catalana exigido.

- Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de 30,00 euros, y que debera ingresarse en la cuenta
municipal nim. ES91 0487 2141 2820 0000 0931.

- Relacion de los méritos alegados.

QUINTA. ADMISION DE ASPIRANTES

1. Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, por parte de la Alcaldia de la corporacion se dictara resolucion en el plazo
maximo de cinco dias habiles, en la que declarard aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas. Esta resolucion se
expondra en la sede electronica del Ayuntamiento de Sant Lloreng des Cardassar. Se concedera un plazo de dos dias habiles a contar del dia
siguiente a la fecha de esta publicacion para rectificaciones, subsanacion de deficiencias y errores asi como para posibles reclamaciones.

Las reclamaciones que se puedan producir seran aceptadas o rechazadas por la Alcaldia mediante resolucién motivada.

2. La lista definitiva se publicara en la misma forma que la provisional. La lista provisional de admitidos y excluidos se considerara
automaticamente elevada a definitiva si no se presentan reclamaciones.

3. En la misma resolucion de Alcaldia se fijara la fecha y la hora de realizacion del primer ejercicio de la oposicion, quedando convocadas
los aspirantes para la realizacion de dichas pruebas y ejercicios con la publicacion de esta resolucion a la sede electronica del Ayuntamiento
de Sant Lloreng des Cardassar.

SEXTA. Tribunal Calificador

| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/146/1045700

——FI Tribunal Calificador estara integrado por los siguientes miembros:
Presidente / a: Antoni Crespi Serra, interventor del Ayuntamiento de Sant Lloreng des Cardassar.
Suplente: Joana Sureda Rossello, psicologa del Ayuntamiento de Sant Lloreng des Cardassar.
Vocal: Beatriz Zamorano Galmés, archivera de Campos.
Suplente: Maria Pilar Castor Binimelis, archivera municipal de Manacor.

B

http://boib.caib.es  D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

'BOIB
26 de octubre de 2019

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 216 - Sec. II. - Pag. 43181

Vocal: Rafaela Riera Pascual, técnica de cultura del Ayuntamiento de Sant Lloreng des Cardassar.
Suplente: Pere Santandreu Sureda, director del Auditorio de Sa Maniga.

Vocal: Maria Massanet Gili, archivera de Capdepera.
Suplente: Nuria Gomila, archivera municipal de Son Servera

Secretario / a: Josep Lluis Obrador Esteva, secretario del Ayuntamiento de Sant Lloreng des Cardassar.
Suplente: Pere Josep Llull Vives, técnico de gestion del Ayuntamiento de Sant Lloreng des Cardassar.

En su caso, la abstencion y la recusacion de los miembros del Tribunal Calificador se ajustaran a lo previsto en los articulos 23 y 24 de la
Ley 40/2015, de régimen juridico del sector publico.

El Tribunal Calificador no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, ya sean titulares o suplentes,
indistintamente, ni sin la asistencia del presidente / a y del secretario / a. Las decisiones del Tribunal Calificador se adoptaran por mayoria
simple. El Tribunal Calificador podra disponer la incorporacion de asesores / as especialistas para que le asesoren, si bien con voz y sin voto.

SEPTIMA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Una vez comenzado el proceso selectivo, los sucesivos anuncios relativos a la realizacion del procedimiento selectivo se haran publicos en la
sede electronica del Ayuntamiento de Sant Lloreng des Cardassar.

Entre la finalizacion de una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir un plazo minimo de tres dias habiles y un plazo maximo
de dos meses. Sin embargo, mediante resoluciéon motivada de la Presidencia del Tribunal Calificador, este plazo se puede modificar.

El procedimiento de seleccion sera el de concurso-oposicion.

Fase de oposicién:

La puntuaciéon maxima de la oposicion sera de 80 puntos.

Primera prueba. Ejercicio practico. De caracter obligatorio y eliminatorio

Consistira en una o dos pruebas, planteadas por el Tribunal Calificador y relacionadas con la parte especifica del temario o el trabajo que se
debe realizar. El tiempo serd el que sefiale el Tribunal Calificador y se valorara de 0 a 20 puntos. Para superarlo hay que obtener una
calificacion minima de 10 puntos.

Se valorara la capacidad del aspirante y la aplicacion de sus conocimientos teodricos a la prueba planteada.

Segunda prueba. Ejercicio teérico. De caracter obligatorio y eliminatorio

Consiste en un cuestionario tipo test de cuarenta preguntas relativas al temario recogido en las presentes bases.

Las preguntas acertadas se valoraran con 1,00 puntos, las no contestadas con 0 puntos y los errores con -0,25 puntos.

El tiempo sera de una hora y para aprobar se debe obtener una puntuacion minima de 20 puntos del maximo posible de 40.
Tercera prueba. Ejercicio psicotécnico. De caracter obligatorio y eliminatorio

Consiste en realizar dos tests, con entrevista, para acreditar las aptitudes, la personalidad y las actitudes adecuadas al perfil general exigido
en las bases de la convocatoria.

Se valorara la capacidad de comunicacion, capacidad de autoorganizacion, trabajo en equipo, iniciativa y tolerancia.
El tiempo para desarrollar este ejercicio sera fijado por el Tribunal Calificador y se efectuara el mismo dia en dos sesiones.

Cada parte del ejercicio se calificara de 0 a 10. Para aprobar se debe obtener una puntuacién minima de 5 puntos en cada una de las pruebas.

| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/146/1045700

Los aspirantes seran convocados en llamada Unica, siendo excluidos de la oposicion quienes no comparecer en la fecha y hora de la
convocatoria.
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FASE DE CONCURSO:
A- Formacion complementaria: (Méaximo 40 puntos)

Para la realizacion de cursos de formacion o perfeccionamiento impartidos o promovidos por las administraciones publicas, las
universidades, los impartidos en el marco de los acuerdos de formacidon continua entre la administracion y los agentes sociales, por las
escuelas de administracion publica u homologados por éstas , por colegios profesionales, asi como los cursos o similares impartidos o
promovidos por otras entidades u organismos locales, autonomicos o estatales con competencias en materia de formacion ocupacional que
guarden relacion directa con las funciones propias del puesto de trabajo de archivero / a : 1 punto cada 20 horas de formacion.

B- Experiencia profesional: (Maximo 10 puntos)

Por cada mes completo de servicios efectivos prestados, que acrediten experiencia profesional en la realizacion de las funciones propias del
puesto de trabajo objeto de provision descritas en la base primera en cualquiera de las administraciones o universidades publicas: 0,20
puntos por cada mes completo.

La experiencia alegada debera poseer en el momento de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y debera acreditarse mediante
fotocopias compulsadas u originales de la siguiente forma:

Concluido el concurso-oposicion el Tribunal Calificador hara publicas en la sede electronica del Ayuntamiento las puntuaciones obtenidas
por los aspirantes.

OCTAVA. BOLSA DE TRABAJO

Una vez finalizada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal Calificador hara publica en la sede electronica de la Corporacion la relacion
de aprobados por orden de puntuacion final, haciendo constar las calificaciones de cada uno de los ejercicios y la suma total. Los integrantes
de esta relacion pasaran a formar parte de la bolsa de trabajo por orden de puntuacion.

Esta bolsa sustituira las que estén vigentes hasta entonces.
Las personas que forman parte de esta bolsa a efectos de ofrecerles un puesto de trabajo estan en situacion de disponible o no disponible.

Estan en la situacion de no disponible, aquellas personas integrantes de la bolsa de trabajo que estén prestando servicios en el mismo lugar
de trabajo objeto de esta convocatoria, estén haciendo sustituciones diversas (por IT, licencias por maternidad ...), o cubriendo
acumulaciones o exceso de tareas, o que, por concurrir alguna de las causas previstas en los apartados a), b), ¢) yd) mas abajo indicados, no
hayan aceptado el puesto ofrecido.

Mientras la persona aspirante esté en la situacion de no disponible en la bolsa, no se la llamard para ofrecerle un puesto de trabajo
correspondiente al mismo puesto de trabajo objeto de esta convocatoria, excepto en el caso de ofrecimiento de vacante en la plantilla que se
tenga que cubrir con caracter de interinidad hasta que se cubra de forma definitiva, por el procedimiento reglamentario.

Estan en la situacion de disponible el resto de aspirantes de la bolsa, con la consecuencia de que se las debe llamar para ofrecerles un puesto
de trabajo de acuerdo con su posicion en la bolsa.

A tal efecto, el departamento de Recursos Humanos se pondrd en contacto teleféonico con un maximo de tres intentos o por medios
telematicos (correo electronico o SMS), con la persona que corresponda y le comunicara el puesto a cubrir y el plazo en el que hay que se
incorpore al puesto de trabajo, el cual no sera inferior, si el interesado asi lo solicita, a 2 dias habiles a contar desde la comunicacion.
Quedara constancia en el expediente, mediante diligencia, que esta persona ha recibido la comunicacion o de los intentos realizados.

Dentro del plazo maximo de un dia habil a contar desde la comunicacion, o dos dias si la llamada se hace en viernes, la persona integrante de
la bolsa debe manifestar su interés en el nombramiento.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/146/1045700

Si en este plazo no manifiesta la conformidad, renuncia expresamente al nombramiento, no responde al teléfono de contacto que ha
facilitado u otra circunstancia que impida su incorporacion, quedara excluido de la bolsa de trabajo, y se avisara al siguiente de la lista.

las personas aspirantes que renuncien de forma expresa o técita se las excluird de la bolsa de trabajo, salvo que aleguen dentro del plazo
establecido, la concurrencia de alguna de las siguientes circunstancias, que deberan justificarse documentalmente dentro de los tres dias
habiles siguientes:

By
]

a) Estar en periodo de embarazo, de maternidad o de paternidad, de adopcion o acogimiento permanente o preadoptivo, incluyendo
el periodo en que sea procedente la concesion de excedencia para cuidado de hijos e hijas por cualquiera de los supuestos anteriores.
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b) Estar trabajando.
¢) Padecer enfermedad o incapacidad temporal.
d) Estar, en el momento de la llamada, ejerciendo funciones sindicales.

La justificacion documentada de las circunstancias anteriores da derecho a mantener la posicion ocupada en la bolsa siguiendo el orden de
prelacion.

Estas personas estan obligadas a comunicar por escrito al Departamento de Recursos Humanos la finalizacion de las situaciones previstas
anteriormente en un plazo maximo de diez (10) dias habiles desde que se produzca un cambio en la situacion. La falta de comunicacion en el
plazo establecido determina la exclusion de la bolsa.

Esta bolsa extraordinaria tendrd una vigencia maxima de 3 afios desde que se publique la resolucion de constitucion en el BOIB, de
conformidad con el articulo 12 del Decreto 30/2009, de 22 de mayo. Una vez haya transcurrido este periodo de tiempo la bolsa pierde su
vigencia y no se puede reactivar.

En todo lo no regulado en estas bases, se seguird lo establecido en el Decreto 30/2009, de 22 de mayo, por el que se aprueba el
procedimiento de seleccion de personal funcionario interino al servicio de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Islas
Baleares y el resto de normativa vigente.

NOVENA. INCIDENCIAS, PUBLICIDAD, REGIMEN NORMATIVO Y RECURSOS.

Por lo que respecta a la tramitacion del proceso selectivo, el Tribunal Calificador queda facultado para resolver las dudas que se presenten en
la interpretacion de estas bases y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de esta convocatoria.

Todos los actos de esta convocatoria que estén sometidos a informacion publica seran publicados en la sede electronica del Ayuntamiento de
Sant Lloreng des Cardassar (www.santllorenc.es), sin perjuicio de su publicacion en el BOIB cuando sea preceptiva.

En todo lo no previsto en estas bases sera de aplicacion la normativa reguladora de funcién publica en el orden establecido en el articulo 190
de la Ley 20/2006, de 15 de diciembre, municipal y de régimen local de las Islas Baleares.

La convocatoria, las presentes bases y los actos administrativos que se deriven de las actuaciones del Tribunal Calificador, podran ser
impugnadas por los interesados en los casos y en la forma establecidos por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas.

I | E%%%%m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/146/1045700
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ANEXO I
TEMARIO

Parte General

Tema 1. La Constitucién espafiola de mil novecientos setenta y ocho. Estructura y principios generales. Los derechos fundamentales en la
Constitucion. El modelo econdmico de la Constitucion espaiiola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. La organizacion del Estado en la Constitucion: organizacion institucional o politica y organizacion territorial. La Corona. Las
Cortes Generales. El Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. Principios de actuacion de la Administracion Publica. La Administracion General del Estado. Las
Comunidades Auténomas: especial referencia a los estatutos de autonomia. La Administraciéon Local. La Administracion institucional.

Tema 4. El Régimen Local espailol: principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones entre entes territoriales. La autonomia local.

Tema 5. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial referencia al empadronamiento. La organizacion.
Competencias municipales. Otras entidades locales.

Tema 6. Organizacion municipal. Los 6rganos municipales de gobierno y sus competencias. El régimen de sesiones. Los miembros de los
Ayuntamientos y su estatuto juridico.

Tema 7. Las competencias municipales en el régimen local espafiol.

Tema 8. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a la ley ya los
reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local; ordenanzas, reglamentos y bandos; procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 9. La relacion juridicoadministrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el administrado. Capacidad y representacion. Derechos
del administrado. Los actos juridicos del administrado.

Tema 10. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Revision de los actos administrativos: de oficio y en via de recurso administrativo

Tema 11. El procedimiento administrativo: principios informadores. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion,
instruccion y terminacion. Dimension temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 12. Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos. Funcionamiento de los
organos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del presidente de la
Corporacion.

Tema 13. Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administracion Local. La actividad de fomento. La actividad de
policia: las licencias. El servicio publico local. La responsabilidad de la Administracion.

Tema 14. Los bienes de las entidades locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las entidades locales.

Tema 15. La contratacion administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La seleccion del contratista. Ejecucion, modificacion y
suspension de los contratos. La revision de los precios. Invalidez de los contratos. Extincion de los contratos

Tema 16. El personal al servicio de las entidades locales: concepto y clases. Derechos, deberes e incompatibilidades. El Real Decreto 861
/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las retribuciones de los funcionarios de Administracion Local.

Tema 17. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/146/1045700

Tema 18. Los presupuestos de las entidades locales. Principios, integracion y documentos que constan. Proceso de aprobacion del
presupuesto local. Principios generales de ejecucion del presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y los

suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del presupuesto.

mTema 19. Historia del municipio de Sant Lloreng des Cardassar des Cardassar.

%Tema 20. Toponimia del municipio Sant Lloren¢ des Cardassar. Arquitectura y evolucion urbanistica. Geografia. Lugares de interés.
: "Organizacion territorial.

=
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Parte especifica:

1. Concepto y definicion de Archivistica. Evolucion de la Archivistica y su configuraciéon como disciplina cientifica en el marco de las
Ciencias de la documentacion.

2. Concepto y definicion de archivo. Funciones, etapas y tipos. Concepto y definicion de documento. Valores del documento de archivo.

3. Los principios de procedencia y el respeto al «orden natural» de los documentos. El ciclo vital de los documentos y el «continuum» o
continuidad de los documentos.

4. Principales ciencias y técnicas auxiliares de la Archivistica.

5. Los sistemas archivisticos en las organizaciones: marco legal, érganos rectores, redes de archivos, servicios, recursos ...
6. El documento de archivo. La formacion del expediente, tramitacion y tratamiento archivistico.

7. El sistema de gestion documental. Definicion, caracteristicas, estructura e implantacion. Modelos y estandares.

8. La identificacion de series y funciones. Concepto de serie documental.

9. La clasificacion de los fondos documentales: concepto y definicion. Sistemas de clasificacion.

10. Tipologia y problematica de los cuadros de clasificacion.

11. La ordenacion de documentos. Tipo de ordenacion. Operaciones relacionadas con la ordenacion.

12. Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentacion en los archivos.

13. La valoracion y seleccion de documentos: conceptos y definiciones.

14. Principios generales para la valoracion y seleccion de documentos. Las comisiones de valoracion de documentacion: objetivos y
funciones.

15. El calendario de conservacion y el régimen de acceso a los documentos. El establecimiento de las Tablas de evaluacién y acceso
documental.

16. El control del Registro de eliminacion de documentos.
17. Principios y requisitos funcionales de los documentos electronicos.

18. Directrices y requisitos funcionales del sistema de gestion de documentos electronicos. Formatos, metadatos y tipos documentales. El
esquema de metadatos para la gestion de documentos electronicos.

19. Planificacion y organizacion del servicio a los usuarios. Acceso, consulta y préstamo.
20. El derecho de acceso de los ciudadanos y de la administracion productora a la informacion. La proteccion de datos de caracter personal.

21. El edificio, los depdsitos y otras instalaciones del archivo: caracteristicas arquitectonicas. Medidas ambientales y de seguridad. Planes de
contingencia y desastres naturales.

22. La conservacion de la documentacion. Tipos y causas fisicoquimicas, bioldgicas y medioambientales de alteracion. Medidas de
conservacion preventiva de los documentos.

23. La descripcion archivistica. Evolucion de la descripcion documental en Espafia. Las normas internacionales de descripcion archivistica.
La NEDA y la CNEDA.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/146/1045700

——24. El Concepto de autoridad archivistica y la norma internacional ISAAR (CPF) sobre encabezamientos autorizados archivisticos por
-entidades, personas y familias. Importancia de la informacion de contexto a la descripcion archivistica.

i
£25. La Comision de Normas Espafiolas de Descripcion Archivistica (CNEDA). El modelo conceptual de descripcion archivistica.

%26. Los soportes documentales tradicionales. El pergamino: elaboracion y caracteristicas. El papel artesanal: elaboracion y caracteristicas. El
:papel industrial: fabricacion y caracteristicas. Otros soportes documentales. Las tintas: principales tintas manuscritas.
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27. La reproducciéon de documentos en los archivos. La digitalizacion de documentos. Los formatos de los archivos digitales. La
preservacion digital.

28. La proteccion de datos y su incidencia en las politicas municipales de gestion documental y archivo.
29. Didactica del archivo.

30. Reglamentos reguladores del servicio de archivo.

31. Ley 15/2006, de archivos y patrimonio documental de las Islas Baleares.

32. Cuadro de clasificacion de los archivos municipales de Mallorca.

33. La administracién municipal en la edad contemporanea. Modificaciones que introduce el estatuto de autonomia.
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ANEXO II
MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCEDIMIENTO SELECTIVO
Sr/ Sra .... ., con DNI ...
EXPONE:

1. Que he tenido conocimiento de la convocatoria de las pruebas selectivas para crear, mediante concurso-oposicion, de una bolsa de trabajo
de archivero / a de la escala de administracion especial, subescala técnico medio, especialidad archivero / a, grupo a, subgrupo A2, para
posteriores nombramientos como personal funcionario interino.

2. Que declaro estar en posesion de todas y cada una de las condiciones o requisitos que se exigen en la base tercera de la presente
convocatoria.

3. Que, de conformidad con la base cuarta del procedimiento selectivo, adjunto la siguiente documentacion:

- Copia compulsada del DNI (o documento de identificacion personal legalmente procedente en caso de personas nacionales de
estados diferentes de Espaiia).

- Copia compulsada de la titulacion exigida para tomar parte en esta convocatoria.

- Acreditacion del conocimiento de lengua catalana nivel C1 o equivalente.

- Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de 30,00 euros, y que deberd ingresarse en la cuenta
municipal nim. ES91 0487 2141 2820 0000 0931.

- Copia del carné de conducir B.

- Documentacion oficial acreditativa de los méritos a efectos de valoracion en la fase de concurso.

Por todo lo expuesto,
SOLICITO:

Ser admitido / a para poder participar en el procedimiento selectivo consistente en concurso-oposicion para la cobertura de una bolsa de
trabajo de archivero / a de la escala de administracion especial, subescala técnico medio, especialidad archivero / a, grupo A, subgrupo A2.

ILUSTRISIMO SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE SANT LLORENC DES CARDASSAR
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