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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE PALMA
10525 Departament de Personal. Negociat de Seleccio i Provisio. Convocatoria per a la cobertura d’1 placa

d’Ajudant/a D’arxiu (taxa de reposicio) pel sistema de concurs oposicio, pel torn lliure, corresponent
a loferta d’ocupacio publica de I’any 2020

La Regidora d'Hisenda, Funci6 Publica i Govern Interior, p.d. Decret de batlia nim. 19.693 de 30 d'octubre de 2023, ha resolt el segiient:

PRIMER .- Convocar proves selectives pel sistema de concurs oposici, pel torn lliure, per cobrir d'1 plaga d AJUDANT/A D'ARXIU vacant
a la plantilla de personal funcionari d'aquest Ajuntament, pertanyent a I'Escala de I'Administracié Especial, Subescala técnica mitja,
especialitat ajudant d'arxiu, grup A, subgrup A2, dotada pressupostariament i corresponent a la taxa de reposicié de I'Oferta d'Ocupaciod
Publica de I'any 2020 (BOIB nim. 200 de 26 novembre de 2020).

SEGON.- Aprovar les bases especifiques que regiran aquesta convocatoria, que s'adjunten.

TERCER.- El termini de presentacié d'instancies sera de vint dies naturals, comptadors a partir de I'endema de la publicacid de la
convocatoria en el Butlleti Oficial de I'Estat (BOE).

QUART.- Les instancies s'hauran de dirigir al Molt Honorable Senyor Batle en la forma establerta en la base tercera de les bases generals
que regeixen aquesta convocatoria que varen ser publicades al BOIB niim. 129 de 21 de setembre de 2019.

CINQUE.- No es podra declarar superat el procés selectiu a un ntiimero d'aspirants superior al de les places convocades.

BASES ESPECIFIQUES PER COBRIR UNA PLACA VACANT D'AJUDANT/A D'ARXIU (taxa de reposicié) PEL TORN
LLIURE. OFERTA D'OCUPACIO PUBLICA DE L'ANY 2020

PRIMERA.- OBJECTE I NORMES GENERALS

L'Ajuntament de Palma convoca proves selectives, mitjangant el sistema de concurs-oposicié torn lliure, per a la cobertura d'una placa
d'AJUDANT/A D'ARXIU, vacant a la plantilla de funcionaris/aries d'aquest Ajuntament pertanyent a I'Escala de I'Administracié Especial,
Subescala técnica mitja, especialitat ajudant/a d'arxiu, grup A, subgrup A2, dotada pressupostariament i corresponent a l'oferta d'ocupaciod
publica de I'any 2020, publicada al BOIB num. 200 de 26 de novembre de 2020.

La present convocatoria esta, a més, subjecta al que es disposa en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del Personal al
Servei de les Administracions Publiques.

Les presents bases tindran en compte el principi d'igualtat de tracte entre dones i homes, pel que fa a I'accés a 1'ocupacio, d'acord amb l'article
14 de la Constitucié Espanyola, el Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de 1'Estatut Basic
de 'Empleat Public, la Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes i la llei 11/2016, de 28 de juliol,
d'igualtat de dones i homes de les Illes Balears.

L'article 55 de la Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes disposa que "/'aprovacio de convocatories
de proves selectives per a l'accés a l'ocupacio publica haura d'acompanyar-se d'un informe d'impacte de genere, excepte en casos d'urgencia
i sempre sense perjudici de la prohibicio de discriminacio per raé de sexe", que es complementa amb l'article 43.3 de la Llei 11/2016, de 28
de juliol d'Igualtat de dones i homes de les Illes Balears: "4 les ofertes d'ocupacio publica de les administracions publiques de les Illes

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2023/152/1148505

Balears, s'hi ha d'adjuntar una avaluacio de l'impacte de genere". Tot aixo posa de manifest el compromis assumit per I'Ajuntament de
Palma en relacié amb la promocié activa de la igualtat d'oportunitats entre dones i homes, aixi com de prevencio i actuacié davant la
violéncia de génere.

Les bases generals que regeixen aquesta convocatoria es varen publicar al BOIB niim. 129, de 21 de setembre de 2019.

el

MSEGONA REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS: A més dels que es preveuen a les bases generals:

%1—. Estar en possessio del titol de diplomatura o de grau, segons s'estableix a las Directives Comunitaries en la data de la finalitzacio del
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termini de presentacié d'instancies.

En el cas de titulacions obtingudes a l'estranger s'haura d'acreditar que s'esta en possessié de la corresponent convalidacio o de la credencial
que acrediti, si s'escau, I'homologacid del titol. Aquest requisit no és aplicable als aspirants que hagin obtingut el reconeixement de la seva
qualificaci6 professional, en 1'ambit de les professions regulades a 'empara de les disposicions de dret de la Uni6é Europea.

2-. Acreditar el coneixement de la llengua catalana de nivell C1 mitjangant un certificat expedit per I'EBAP, o bé pels titols, diplomes i
certificats homologats establert a I'Ordre del Conseller d'Educacid, Cultura i Universitats de 21 de febrer de 2013, per la qual es determinen
els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de llengua catalana de la Direccid general de Cultura i Jovent
(BOIB ntm. 34, de 12-03-2013) o per Certificat expedit per la Direccié General de Cultura i Joventut de la Conselleria d'Educacio, Cultura i
Joventut, que segons el Decret 6/2012, de 3 de febrer, sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala, (BOIB nimero 19, de
07-02-2012), garanteixi els coneixements de catala exigits.

TERCERA.- FORMA I TERMINI DE PRESENTACIO D'INSTANCIES

Les persones aspirants a les proves selectives s'hauran d'inscriure al Portal de I'Opositor de 1'Ajuntament de Palma i una vegada obtingut el
pdf de la inscripcio, el full d'autobaremaci6 i el del pagament de la taxa, els hauran de presentar pel registre electronic de 1'Ajuntament de
Palma. Una vegada finalitzat el procés electronic es podra obtenir un justificant de presentacio.

Els drets d'examen seran de 26,52 euros i seran abonats per les persones interessades dintre el termini d'admissi6 d'instancies dins el procés
d'inscripcio recollit al paragraf anterior.

El termini de presentacid de les sol-licituds sera de vint dies naturals, comptadors a partir de I'endema de la publicacié de la convocatoria en
el Butlleti Oficial de I'Estat (BOE). Quan el darrer dia del termini sigui inhabil, s'entendra prorrogat al primer dia habil segiient. Els
successius anuncis es publicaran inicament en el Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB).

Ates que el full d'inscripcié obtingut al portal de 'opositor de 1'Ajuntament de Palma conté una declaracio jurada de 'aspirant d'acompliment
de tots els requisits exigits per accedir a la plaga d'ajudant/a d'arxiu, no es requereix en el moment d'inscripcié la documentaci6 acreditativa,
que sera requerida als aspirants proposats pel Tribunal abans de la presa de possessio.

QUARTA.- ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

Exhaurit el termini de presentacio d'instancies, I'0rgan competent dictara resolucio en el termini maxim d'un mes aprovant la llista provisional
de persones admeses i excloses, amb expressié de la causa d'exclusid, si s'escau. La relacié de les persones admeses i excloses s'exposara en
el tauler electronic d'edictes i anuncis de la pagina web d'aquest Ajuntament i a l'apartat d'oferta publica de feina de la mateixa pagina web.
La relaci6 de persones excloses es publicara al Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB).

Per a esmenar el possible defecte o presentar els documents que siguin preceptius, les persones excloses o omeses disposaran d'un termini de
10 dies habils, comptadors des de la publicacio de la relaci6 indicada en el BOIB. Si no es presenten esmenes la llista esdevindra definitiva.

Transcorregut aquest termini s'aprovara la llista definitiva de persones aspirants admeses i excloses, que es publicara al tauler electronic
d'edictes i anuncis de la pagina web de 1'Ajuntament de Palma, i a I'apartat d'oferta publica de feina de la mateixa pagina web, a la relaci6 de
persones excloses es fara constar les resolucions de les reclamacions presentades.

CINQUENA.- PROCEDIMENT DE SELECCIO: concurs oposicié pel torn lliure.

El present procediment selectiu generara un borsi del qual es podran nomenar per ordre de puntuaci6 final les persones que figurin en el borsi
de persones candidates que hagin superat tots els exercicis o alguns, d'acord amb allo establert a 'article 18.2 de I'Acord regulador de les
condicions de treball del personal funcionari, eventual i dels organs directius de I'Ajuntament de Palma.

SISENA.- QUALIFICACIONS: Els exercicis obligatoris seran eliminatoris i es puntuaran d'acord amb allo establert a les presents bases
especifiques.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2023/152/1148505

SETENA.- CALENDARI ORIENTATIU DELS EXERCICIS: El primer exercici se celebrara en el termini maxim de sis mesos, comptats
a partir de la publicacié d'aquesta convocatoria en el Butlleti Oficial de 1'Estat. El tribunal fixara i publicara un calendari orientatiu amb les
dates de realitzacio dels exercicis.

i LVUITENA.- COMPOSICIO DEL TRIBUNAL QUALIFICADOR: Per a cada convocatoria, el tribunal qualificador estara constituit per
m’un president o presidenta, designat per I'organ competent, i quatre vocals, que seran designats per sorteig d'entre personal funcionari en servei
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actiu que reuneixi els requisits exigits a la normativa vigent. Aquesta designaci6 implicara la dels respectius suplents. El secretari/a sera
designat/da per votacié d'entre els vocals. El tribunal podra disposar la incorporacié de personal assessor especialista per a totes o algunes de
les proves.

Podran assistir, amb veu pero sense vot, les persones representants de les organitzacions sindicals representatives, per a efectuar funcions de
vigilancia i vetlla del bon desenvolupament del procediment selectiu.

NOVENA.- PROGRAMA DEL CONCURS OPOSICIO.
NOVENA.- 1.- FASE D'OPOSICIO:
La fase d'oposicio suposara un 70% de la puntuaci6 final.

PRIMER EXERCICI: De caracter obligatori i eliminatori. Consistira a desenvolupar per escrit, en un temps maxim de tres hores, dos
temes elegits entre quatre temes designats per sorteig public del temari especific que s'enumeren a continuacioé. Es valorara fins a un maxim
de 20 punts. Cada tema es qualificara de 0 a 10 punts, i sera necessari obtenir una qualificacié minima de 10 punts per superar aquest
exercici, 5 per cada tema.

Es valoraran, fonamentalment, els coneixements exposats sobre els temes que corresponguin, aixi com la claredat, I'ordre d'idees i la qualitat
de l'expressio escrita.

SEGON EXERCICI: De caracter obligatori i eliminatori. Consistira a catalogar 5 unitats arxivistiques simples o compostes (iguals per a
totes les persones aspirants) dels segles XIV a XX, d'acord amb la normativa arxivistica nacional i internacional d'aplicacio.

La durada d'aquest exercici sera d'un temps maxim de tres hores. Es valorara fins a un maxim de 20 punts, i sera necessari obtenir una
qualificaciéo minima de 10 punts per superar aquest exercici.

TERCER EXERCICI: De caracter obligatori i eliminatori. Consistira a resoldre un suposit practic relacionat amb les funcions del lloc de
feina i les mateéries del temari especific.

La durada d'aquest exercici sera d'un temps maxim de tres hores. Es valorara fins a un maxim de 20 punts, i sera necessari obtenir una
qualificaciéo minima de 10 punts per superar aquest exercici.

En aquest exercici es valoraran fonamentalment els coneixements exposats, la capacitat i les aptituds per aplicar-los a la practica professional,
la capacitat analitica i de sintesi, i la qualitat de 1'expressié i la presentacio.

Per valorar aquest exercici, el Tribunal Qualificador tindra en compte en el seu conjunt els coneixements acreditats i la capacitat i les aptituds
per aplicar-los a situacions de la practica professional, la capacitat analitica i de sintesi, i la qualitat de I'expressio i la presentacio.

QUART EXERCICI: De caracter obligatori i eliminatori. Consistira a en contestar per escrit un qiiestionari de 50 preguntes sobre el
contingut del temari de la part general amb tres respostes alternatives. Hi haura 5 preguntes de reserva, per al cas que el tribunal acordi
anul-lar alguna pregunta, perque hi detecti d'ofici algun error manifest durant la realitzacié de I'exercici o perque aquest es detecti com a
conseqiiencia de les al-legacions que posteriorment es presentin. El temps maxim per desenvolupar aquest exercici sera de 60 minuts.
L'exercici es qualificara de 0 a 10 punts, i sera necessari obtenir una puntuacié minima de 5 punts per superar aquest exercici.

Cada pregunta resposta correctament es valorara amb 0,20 punts. Les preguntes no resoltes, tant si figuren les tres opcions en blanc com si
figuren amb més d'una resposta, no es valoraran. Les preguntes amb resposta erronia es penalitzara amb un ter¢ del valor assignat a la
resposta correcta. Per efectuar la qualificacié de 'exercici s'aplicara la formula segiient:

[A-(E/3)] x 10

Q: Resultat de la prova

A: Ntumero de respostes correctes

E: Numero de respostes erronies

P: Numero de preguntes de I'exercici
Total puntuacié fase d'oposicié 70 punts.

NOVENA.- 2.- FASE DE CONCURS

1.- Autobaremacio de mérits i llista provisional de mérits al-legats: Les persones aspirants han d'emplenar, juntament amb la sol-licitud
de participacio i d'acord amb el tramit telematic, el full d'autobaremacié de mérits, que té la consideracié de declaracié responsable en els
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termes que preveu l'article 69 de la Llei 39/2015.

En aquest full d'autobaremacio les persones aspirants han d'al-legar, sota la seva responsabilitat, quins son els mérits dels quals disposen. Els
merits s'han d'al-legar i acreditar, en referéncia a la data que finalitzi el termini de presentacié d'instancies.

La falsedat en les dades d'autobaremacié determina I'exclusié del procés i la consideracié de no haver-hi participat, a més de les actuacions
legals que se'n derivin.

2.- Acreditacio de meérits: Els mérits que es valoraran a la fase de concurs, i que vindran referits a la data de termini de presentacio
d'instancies, s'hauran de presentar mitjancant originals o fotocopies acarades en el model normalitzat establert a I'efecte per 1'Ajuntament,
dins el termini de 10 dies naturals comptadors a partir de 1'endema de la publicaci6 de la llista definitiva d'aspirants que han superat la fase
d'oposicio.

Unicament es valoraran aquells que estiguin adequadament i clarament acreditats d'acord amb els barems de la fase de concurs. No es tindra
en compte la remissio a altres expedients de convocatories anteriors. Les persones aspirants funcionaries d'aquest Ajuntament podran fer
remissio al seus expedients personals.

L'acreditacid de treballs fets en entitats puibliques empresarials (entitats de dret public sotmeses al dret privat), en consorcis, en fundacions
del sector public, en empreses societaries del sector piblic i en empreses privades es fara mitjangant el certificat de la vida laboral, i
l'acreditacio de la categoria i de les funcions fetes amb el contracte laboral o un certificat de 1'empresa, del consorci o de la fundacié
corresponent, o d'una altra manera en que quedin acreditades la categoria i les funcions dutes a terme.

Els documents acreditatius del mérits presentats podran ser retirats pels aspirants en el termini de tres mesos comptadors des de 1'endema
d'adquirir fermesa la resolucié definitiva del procediment. En cas contrari seran destruits.

Els meérits a valorar seran els que es relacionen a continuacio:
3.- Experiéncia professional.

® Serveis prestats en una empresa privada exercint funcions de naturalesa o de contingut técnic analogues a les de la plaga convocada:
0,05 punts per mes, fins a un maxim de 4 punts.

® Serveis prestats en el sector public (que no siguin administracions publiques) exercint funcions de naturalesa o de contingut técnic
analogues a les de la placa convocada: 0,07 punts per mes, fins a un maxim de 5 punts.

® Serveis prestats en qualsevol administracié publica, sempre que es trobin dins l'ambit d'aplicacié de la Llei 70/1978, de
reconeixement de serveis previs en 1'administracio publica, exercint funcions de naturalesa o de contingut técnic analogues a les de la
placa convocada: 0,10 punts per mes, fins a un maxim de 6 punts.

La puntuacié maxima és de 6 punts.
4.- Cursos de formaci6.

Es valorara la formaci6 especifica i relacionada amb les funcions propies de la plaga convocada. La valoracio d'aquest criteri es du a terme
d'acord amb el segiient barem:

Cursos de formacio i perfeccionament, jornades o seminaris impartits i/o reconeguts per 'Escola Municipal de Formacio, 1'Institut Nacional
d'Administracié Publica (INAP), 1'Escola Balear d'Administracié Publica (EBAP), 1'Administracié de 1'Estat, I'autonomica o la local, les
organitzacions sindicals signants dels acords de formacié continua de les Administracions publiques, les universitats i les escoles técniques, o
els homologats per qualsevol d'aquestes institucions, aixi com la formacié organitzada i impartida pels Col-legis Professionals. En aquest
apartat s'inclouen els cursos de formaci6 ocupacional impartits o promoguts pel Servei d'Ocupacio de les Illes Balears (SOIB), i per altres
entitats o organismes locals, autondmics o estatals amb competéncies en matéria de formacioé ocupacional. També es valorara la formaci6 que
ofercixen les associacions professionals en matéria de gestid documental i arxivistica que son membres de ple dret d'organismes
internacionals reconeguts tals com ICA, ISO, IFLA.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2023/152/1148505

Els cursos poden tenir qualsevol durada. Els crédits d'aprofitament suposen els d'assisténcia; és a dir, no sébn acumulatius l'assisténcia i
l'aprofitament.

BN cs valoren les assignatures encaminades a obtenir les titulacions académiques. Tampoc es valoraran els cursos de doctorat ni la imparticié

S

Ld'assignatures a la Universitat, ni aquells presentats com a requisit d'accés a la plaga convocada.
.ﬂ‘-’g
- questa formaci6 es valorara d'acord al segiient:

L'hora d'impartici6 es valora amb: 0,007 punts

B
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L'hora d'aprofitament es valora amb: 0,005 punts
L'hora d'assisténcia es valora amb: 0,002 punts

Un credit equival a 10 hores de formacio.

La puntuacio maxima és de 5 punts.

Formacié que es valorara a qualsevol especialitat.

Es valoren per a qualsevol especialitat les segiients accions formatives:

- Cursos en matéria de gestié documental i arxivistica.

- Cursos de l'area juridico-administrativa.

- Cursos d'igualtat de génere.

- Cursos d'informatica.

- Cursos de qualitat, habilitats, competéncies professionals i comandaments.
- Cursos de prevencio de riscs laborals.

Aquesta formacio es valorara d'acord al segiient:

L'hora d'imparticié es valora amb: 0,005 punts
L'hora d'aprofitament es valora amb: 0,004 punts
L'hora d'assisténcia es valora amb: 0,0018 punts

Un credit equival a 10 hores de formacio.
La puntuacio maxima és de 3 punts.

5.- Titulacions académiques

1.Estudis que es valoren.

1.1 Es valoren en aquest apartat les titulacions académiques el caracter oficial o l'equivaléncia de les quals tengui reconegut i establert el
Ministeri d'Educacié, Cultura i Esports, aixi com els titols propis de grau i els titols propis de postgrau establerts per les universitats
espanyoles en la regulacié dels ensenyaments propis, quan estiguin directament relacionades amb les funcions propies de la placa
convocada.

1.2 La valoracié com a mérit d'un titol implica que no es valora el de nivell inferior o el primer cicle que sigui imprescindible per obtenir-lo,
excepte en el suposit del titol de doctor, master oficial o titol propi de postgrau en que si es pot valorar la llicenciatura o equivalent.

1.3 Es valoraran les titulacions de nivell superior a les exigides com a requisits, sense que en cap cas es pugui valorar l'acreditada com a
requisit.

2. Puntuacid.
2.1 Estudis de Postgrau.
2.1.1 Per cada titol de doctor/a: 3 punts.

2.1.2 Per cada titol de master universitari oficial (master, especialista universitari, expert universitari, i curs d'actualitzacio universitaria) es
valoren a ra6 de 0,025 punts per cada creédit LRU (sistema de valoracio dels ensenyaments introduit pel RD 1393/2007, de 27 d'octubre) o per
cada 10 hores lectives, i a ra6 de 0,075 punts per cada creédit ECTS (sistema europeu de transferéncia de crédits) o per cada 25 hores lectives,
amb un maxim 2 punts.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2023/152/1148505

2.1.3 Titols propis de postgrau (master, especialista universitari, expert universitari, i curs d'actualitzaci6é universitaria) es valoren a rad de
__ 0,015 punts per cada crédit LRU (sistema de valoracié dels ensenyaments introduit pel RD 1393/2007, de 27 d'octubre) o per cada 10 hores
=——ectives, i a raé de 0,065 punts per cada crédit ECTS (sistema europeu de transferéncia de credits) o per cada 25 hores lectives, amb un
FwEhmaxim de 1 punt.

; En el suposit que el master oficial o titol propi de postgrau no indiqui els crédits o no esmenti si es tracten de crédits LRU o ECTS, s'entén
aynique els credits son LRU i s'han de computar, d'acord amb els paragrafs anteriors, a ra6 de 0,025 punts per cada credit o per cada 10 hores
lectives, si son titols oficials, 6 0.015 punts per cada crédit o per cada 10 hores lectives si es tracta de titols propis.

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2023/152/1148505

e )

'BOIB
9 de novembre de 2023

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 274 - Sec. II. - Pag. 54785

No es tindra en compte com a merit el titol de master habilitant per a I'exercici de la professio objecte d'aquesta convocatoria, en el suposit de
presentar el titol de grau, en ser-ne requisit.

2.2 Estudis universitaris:
2.2.1 Per cada titulaci6 académica oficial de segon cicle universitari, llicenciatura, arquitectura, enginyeria o equivalent: 2 punts.

2.2.2 Per cada titulacié académica oficial de diplomatura universitaria, grau, primer cicle universitari, arquitectura técnica, enginyeria técnica
o equivalent: 1,5 punts.

La puntuacio maxima és de 6 punts
6.- Coneixement de llengua catalana.

Es valoraran els certificats expedits o homologats per L'EBAP o la Direccié General de Politica Lingiiistica. El certificat LA es pot acumular
al C1 o al C2. La puntuaci6 en cada cas sera:

® Nivell de domini (certificat C2): 1,50 punts.
® Coneixements de llenguatge administratiu (certificat LA): 0,50 punts.

La puntuacio maxima és de 2 punts.
7.- Exercicis per oposicio superats.

Per cada exercici obligatori superat per l'accés a la mateixa especialitat, dins els ultims 12 anys anteriors a la present convocatoria: 0,33
punts.

La puntuacié maxima sera d'l punt.

Total puntuacié fase de concurs: 23 punts.

La fase de concurs suposara un 30% de la puntuaci6 final.

DESENA.- LLISTA D'APROVATS i PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Finalitzat el procés selectiu, el tribunal fara publica al Tauler d'Anuncis Virtual de la corporacid, i a la pagina web la relaci6é de persones que
I'hagin superat, la qual incloura nom i llinatges, i quatre digits aleatoris del DNI i la indicaci6 de la puntuacio obtinguda, per ordre de major a
menor puntuacid. L'esmentada relaci6 sera la determinant per a la peticié i 1'adjudicacié de destins, amb excepcio de les persones amb
discapacitat, per a les quals es tindra en compte I'establert a 1'art. 9 del R.D. 2271/2004, i del personal interi, el qual tindra preferéncia per a
cobrir la plaga que ocupava en cas que aquesta fos vacant, sempre que existeixin motius de dependéncia personal, dificultats de desplagament
o altres d'analogues, que hauran de ser degudament acreditades. L'0rgan convocant decidira 1'esmentada alteracié quan es trobi degudament
justificada, i haura de limitar-se a realitzar la minima modificacié en l'ordre de prelacid necessari per a possibilitar 1'accés al lloc de la
persona discapacitada.

Si s'escau, i queden places vacants en el torn de reserva de persones amb discapacitat, s'incrementaran les del torn lliure.

A la llista d'aprovats amb plaga, el tribunal ha d'incloure diligéncia on faci constar la data de la seva publicacio i especifiqui que aquesta data
inicia el termini per a la presentacié de documents.

Un cop publicada la llista d'aprovats amb placa, les persones aspirants que hi figurin, en el termini de vint dies naturals comptats a partir del
dia de la seva publicacid, hauran de presentar al Registre General d'aquest Ajuntament els documents segiients, referits sempre a la data
d'expiraci6 del termini de presentacid de sol-licituds:

a. Una fotocopia del document nacional d'identitat o, en el cas de no ser espanyol, del document oficial acreditatiu de la personalitat
(NIE, passaport o targeta de residéncia).

b. Una fotocopia compulsada del titol académic exigit en cada convocatoria (anvers i revers) o certificacié académica que acrediti
haver superat tots els estudis per obtenir el titol.

c. Copia auténtica del certificat de coneixements de llengua catalana que s'indiqui en la convocatdria especifica. Els coneixements de
llengua catalana s'han d'acreditar mitjangant un certificat expedit o reconegut com a equivalent o que estigui homologat per la
Direccié General de Politica Lingiiistica, o bé expedit per 'Escola Balear d'Administracié Publica.

d. Certificat medic emeés en impres oficial, acreditatiu de tenir les capacitats i aptituds fisiques i psiquiques que siguin necessaries per
a l'exercici de les funcions corresponents, expedit per metge de familia.
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Les persones amb discapacitat aspirants han d'acreditar mitjangant certificacio dels organs competents del Ministeri de Sanitat,
Serveis Socials i Igualtat o, si escau, de la Comunitat Autonoma la compatibilitat per al desenvolupament de tasques i funcions
propies de la plaga a cobrir.

e. Declaracié jurada o promesa que no ha estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-se amb inhabilitacid
absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a l'accés al cos o escala de funcionaris, o per a
exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del personal laboral, en el qual hagués estat separat o inhabilitat. En el
cas de ser nacional d'altres estats, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmes a sancié disciplinaria o
equivalent que impedeixi, al seu estat, en els mateixos termes, l'accés a 1'ocupacio publica.

f. Declaraci6 jurada que no esta sotmes a cap causa d'incapacitat especifica conformement a la normativa vigent.

g. Abans de prendre possessio del lloc, la persona interessada ha de fer constar que no ocupa cap lloc de treball ni realitza cap
activitat en el sector public delimitat per l'art. 1 de la llei 53/1984, i que no percep pensio de jubilacio, retir o orfandat. Si realitza
alguna activitat privada, inclosa la de caracter professional, ho ha de declarar en el termini de deu dies comptadors a partir del dia de
la presa de possessio, per tal que la corporaci6 acordi la declaracié de compatibilitat o d'incompatibilitat.

No es poden nomenar les persones aspirants que no presentin la documentacid en el termini indicat, llevat dels casos de for¢a major. Tampoc
no es nomenaran aquells que manquin d'algun dels requisits. Tampoc es nomenara aquells que siguin declarats no aptes per mancar les
capacitats i aptituds fisiques i psiquiques que siguin necessaries per a l'exercici de les funcions corresponents. En els tres casos totes les seves
actuacions quedaran anul-lades, sense perjudici de la responsabilitat en qué poguessin haver incorregut per falsedat a la seva instancia. En
aquest cas sera proposat en el seu lloc la persona aspirant que segueixi per ordre de puntuacio.

Els que tinguin la condicié de funcionaris publics estaran exempts de justificar les condicions i els requisits ja acreditats per a obtenir el seu
anterior nomenament, i només hauran de presentar certificacié del ministeri o organisme del qual depenen que acrediti la seva condicié de

funcionari i d'altres circumstancies que constin en el seu expedient personal.

ONZENA.- BORSA DE PERSONES ASPIRANTS PER NOMENAR PERSONAL FUNCIONARI INTERI.- CONSTITUCIO DE
LA BORSA D'INTERINS

S'ha de constituir una borsa per al nomenament de personal interi d'AJUDANT/A D'ARXIU, que estara integrada per les persones aspirants
que hagin superat, com a minim, el primer exercici d'aquesta convocatoria.

En el cas que una persona aspirant hagi superat, el primer exercici o successius exercicis, s'integrara en la borsa amb la puntuacié més alta
obtinguda a cada una d'elles.

ANNEX
TEMARIS

TEMARI PART ESPECIFICA

1. Concepte i definicio d'arxivistica. Evolucid de 'arxivistica i la seva conformacio com a disciplina cientifica en el marc de les ciéncies de la
documentaci6.

2. Principals ciéncies i técniques auxiliars de l'arxivistica. Definici6 i objecte.

3. Bibliografia sobre arxivistica i gestid documental: autors i obres de referéncia, manuals i1 principals publicacions seriades nacionals i
internacionals.

4. Concepte i definicio d'arxiu. Funcions, etapes i tipus. Concepte i definicio de document. Definicid, caracters i valors del document d'arxiu.

5. Els principis de procedéncia i respecte a 1'«ordre natural» dels documents, el cicle vital dels documents i el «continuum» o continuitat dels
documents.

6. Els sistemes arxivistics en les organitzacions: marc legal, organs rectors, sistemes, subsistemes 1 xarxes d'arxius, serveis, recursos.

| https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2023/152/1148505

7. Les agrupacions documentals dels arxius: conceptes i definicions de fons, seccions de fons, séries i subseries documentals, unitat
arxivistica composta, expedient, unitat arxivistica simple, i col-leccié de documents.

|
m& La classificacio dels fons documentals: concepte i definici6. Sistemes de classificacio. Tipologia i problematica dels quadres de
ﬁclassiﬁcacié. El Quadre de classificacié de documentacié municipal (QdCM).

%9. L'ordenacio de documents. Tipus d'ordenaci6. Operacions relacionades amb I'ordenaci6.

I
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10. Sistemes ordinaris i extraordinaris d'ingrés de documents en els arxius. Especial menci6 als sistemes ordinaris en els arxius municipals.

11. La valoracid i seleccié de documents: conceptes i definicions. Principis generals per a la valoracid i seleccié de documents. Les
comissions de valoraci6é de documents: objectius i funcions. El Reial decret 1401/2007, de 29 d'octubre, pel qual es regula la composicid, el
funcionament i les competencies de la Comissio Superior Qualificadora de Documents Administratius.

12. El Calendari de conservacio i régim d'accés als documents, l'establiment de les Taules d'avaluaci6 i accés documental (TAAD). El control
del Registre d'eliminacié de documents.

13. Planificaci6 i organitzacio del servei a les persones usuaries del servei d'arxiu; internes i externes.
14. Normes del Consell Internacional d'Arxius (ICA): ISAD (G), ISAAR-CPF, ISDF, ISDIAH.

15. Normes nacionals i internacionals en matéria de gestiéo de documents d'arxiu: NEDA, ISO 15489, MOREQ. L'Ordre CUL/1524/2007, de
25 de maig, per la qual es crea la Comissié de Normes Espanyoles de Descripcio Arxivistica.

16. La familia de normes ISO 30300 en mateéria de gestié de documents.

17. L'edifici, els diposits i altres instal-lacions de I'arxiu: caracteristiques arquitectoniques. Arees, circuits de circulacio i mobiliari. Mesures
ambientals i de seguretat.

18. Els fonaments de la conservacio6 preventiva. Protocols d'actuacio i politiques preventives. Els plans de contingeéncies i desastres.

19. Els suports documentals. Tipus i causes fisicoquimiques, biologiques i mediambientals d'alteracio. Mesures de conservaci6 preventiva
dels documents.

20. Els suports documentals tradicionals. El pergami: fabricacio i caracteristiques. El paper tradicional: elaboraci6 i caracteristiques. El paper
industrial. Les tintes: principals tintes manuscrites.

21. Altres suports documentals. Els fons fotografics en els arxius i el seu tractament arxivistic. Suports, técniques i procediments fotografics
tradicionals. La conservacio i instal-lacio dels suports fotografics..

22. La reproduccid i digitalitzacié de documents en els arxius: objectius 1 programes. Els formats d'arxius digitals i sistemes per a la
preservacio digital. L'Ordre CUL/1014/2007, de 30 de marg, por la qual es constitueix la Comissiéo Espanyola sobre la digitalitzacio i
l'accessibilitat en linia del material cultural i la conservacio digital.

23. L'Administracié electronica i el servei als ciutadans. L'accés electronic dels ciutadans als serveis publics. L'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat (ENI) i les Normes Tecniques d'Interoperabilitat (NTI) en 'ambit de I'administracio electronica i la seva relacié amb els
arxius.

24. El document electronic, l'expedient electronic i I'arxiu electronic tinic.
25. La gestio documental: models de politiques de gestio de documents i I'aplicacié de normes internacionals i bones practiques.

26. Principis i requisits funcionals per a documents electronics. Directrius i requisits funcionals dels sistemes de gestio de documents
electronics. Formats, metadades i tipus documentals. L'esquema de metadades per a la gestiéo de documents electronics (e-EMGDE).

27. Models i politiques de gestié de documents electronics en I'ambit de I'Administracié municipal i les entitats locals.

28. Protocols d'identificacid i signatura electronica corporativa. Normativa aplicable i elements basics. Plans d'actuacid i estrategies
d'implementacio.

29. La Llei 16/1985, de 25 de juny, de patrimoni historic espanyol. Especial mencié al patrimoni documental.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2023/152/1148505

30. El Reial decret 1164/2002, de 8 de novembre, pel qual es regula la conservacié del patrimoni documental amb valor historic, el control de
I'eliminaci6é d'altres documents de I'Administraci6 General de I'Estat i els seus organismes publics i la conservacido de documents
=———administratius en suport diferent de l'original.

|

mﬂ. El Reial decret 311/2022, de 3 de maig, pel qual es regula 'Esquema Nacional de Seguretat.

ErL g

%ﬁﬁ. El Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat en I'ambit de ' Administracié Electronica.

ggﬁ%. El Reial decret 203/2021, de 30 de marg, pel qual s'aprova el Reglament d'actuacid i funcionament del sector public per mitjans
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electronics.

34. El Reial decret 1708/2011, de 18 de novembre, pel qual s'estableix el Sistema Espanyol d'Arxius i es regula el Sistema d'Arxius de
I'Administraci6é General de I'Estat i dels seus organismes publics i el seu réegim d'accés.

35. La Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informaci6 publica i bon govern. Objecte de la Llei i la seva repercussio
en els arxius. L'exercici de la transparéncia i la gestié documental a I'Administracié local.

36. El dret d'accés dels ciutadans a la informacié publica. El marc normatiu i el régim d'accés als documents dels diferents tipus d'arxius de
I'Administracié General de 1‘Estat. Limits i excepcions al dret d'accés als documents. L'impacte Big Data en la proteccié de dades personals i
la seva gestio en els arxius.

37. La transparéncia activa: la posada a disposicid de la informaci6 publica. La normativa reguladora de la reutilitzacié de la informaci6 del
sector public. El Portal de Transparéncia del Govern d'Espanya. La iniciativa Open data i la seva aplicaci6 en els arxius.

38. La proteccid de dades i la seva incidéncia en les politiques municipals de gestié documental i arxiu. Referéncia a la normativa vigent en
els ambits autonomic, estatal i de la Unié Europea..

39. La Llei 12/1998, de 21 de desembre, de patrimoni historic de les Illes Balears.
40. La Llei 6/2022, de 5 d'agost, d'arxius i gestiéo documental de les Illes Balears.

41. Organitzacio6 dels arxius a la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, amb especial referéncia als arxius de I'Administracio local i als
subsistemes arxivistics municipals.

42. Politiques de difusio als arxius. Estratégies de marqueting, comunicaci6 i qualitat en els serveis de gestié documental i arxiu. Vessant
cultural i pedagogica.

43. La cooperacié arxivistica nacional i internacional (Estat espanyol, Unié Europea, Iberoamerica i ICA/CIA). Principals linies de
cooperacié i de formacid de professionals: organismes publics, organismes internacionals i associacions professionals.

44. Els portals de difusi6 de la informaci6 arxivistica. El Portal de Archivos Espafioles (PARES) i el Portal Europeu d'Arxius (APEx) com a
proveidors de continguts arxivistics EUROPEANA. El Portal del Censo-Guia de Archivos de Espaiia e Iberoamérica.

44. Mallorca a I'edat Mitjana: historia, fonts i fons documentals.

45. La Universitat de la Ciutat i el Regne de Mallorca, i la Universal Consignacio.
46. Mallorca a I'edat Moderna: historia, fonts i fons documentals.

47. Mallorca en els segles XIX i XX: historia, fonts i fons documentals.

48. L'Ajuntament de Palma. Origen, historia i evolucio.

50. L'Arxiu de la Corona d'Aragd i I'Arxiu del Regne de Mallorca.

TEMARI PART GENERAL:

1. La Constitucié Espanyola de 1978: Estructura i contingut. Drets i llibertats publiques, Drets i Deures fonamentals: garantia i suspensio. La
reforma de la Constitucio. El Tribunal Constitucional.

2. Les formes d'organitzaci6 territorial de 1'Estat. L'Estat autonomic. Naturalesa juridica i principis. Els estatuts d'autonomia. El sistema de la
distribucié de competéncies entre 1'Estat i les comunitats autonomes. Les relacions entre 1'Estat i les comunitats autonomes. L'Estatut
d'Autonomia de les Illes Balears: estructura, contingut basic i principis fonamentals. Competéncies de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears. La reforma de 1'Estatut d'autonomia.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2023/152/1148505

=——=3. Les fonts del Dret en general i, especialment, en el sistema juridic positiu espanyol. Aplicaci6é de les normes juridiques. El reglament:
I o cepte i classes. La potestat reglamentaria.

S

ﬁ4. Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector public: concepte, principis d'actuacio6 i funcionament. Funcionament electronic del
sector public: La Seu electronica. Portal d'Internet. Sistemes d'identificacié de les Administracions Publiques. Actuacié administrativa
automatitzada. Sistemes de signatura per a l'actuacié administrativa automatitzada. Signatura electronica del personal al servei de les

BjE=E
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administracions publiques. Intercanvi electronic de dades en entorns tancats de comunicacid. Assegurament i interoperabilitat de la signatura
electronica. Arxiu electronic de documents.

5. Llei 39/2015, d'l d'octubre, de procediment administratiu comt de les administracions publiques: 1'acte administratiu: concepte i classes.
Elements de l'acte administratiu. Eficacia: notificacié i publicacié. La invalidesa de 'acte administratiu. Suposits de nul-litat de ple dret i
anul-labilitat.

6. Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment administratiu comi: Les fases del Procediment administratiu: iniciacio, ordenaci6 i instruccio.
El silenci administratiu. Finalitzacio del procediment. Els recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs
administratiu. Regles generals de tramitacio dels recursos administratius. Classes de recursos.

7. Llei 39/2015 de Procediment administratiu comi: Identificacio6 i signatura dels interessats en el Procediment administratiu. Dret de les
persones en les relacions amb les Administracions Publiques. Dret i obligacid a relacionar-se electronicament amb els Administracions
Publiques.

8. La potestat sancionadora: concepte i significat. Principis de l'exercici de la potestat sancionadora. Especialitats del procediment en matéria
sancionadora. Mesures sancionadores administratives. Especial referéncia a la potestat sancionadora local.

9. Contractaci6 administrativa: concepte, classes i elements. Capacitat per contractar i procediment. El compliment dels contractes. Revisio
de preus. Les prerrogatives de 1'Administracié en els contractes administratius. La modificacié dels contractes. Extincié del contracte:
recepcid 1 resolucid dels contractes administratius. Especialitats dels diversos tipus de contractes. El recurs especial en matéria de
contractacio.

10. La responsabilitat de 1'Administracié Publica: caracters. Els pressupostos de la responsabilitat. Danys indemnitzables. L'accio de
responsabilitat. Principis del procediment administratiu en matéria de responsabilitat. La responsabilitat patrimonial de les autoritats i
personal al servei de les administracions publiques.

11. L'activitat administrativa de prestacio de serveis. La iniciativa economica publica i els serveis publics. El servei ptblic. Concepte. La
reserva de serveis en favor de les entitats locals

12. La gestié directa dels serveis publics. Gestié indirecta dels serveis publics. La concessid de serveis publics: concepte i naturalesa.
Potestats de 'Administracid. Drets i obligacions del concessionari. Relacions del concessionari amb els usuaris. Extinci6 de la concessio

13. El patrimoni de les administracions publiques. Les propietats publiques: tipologia. El domini public, concepte, naturalesa i elements.
Afectacio i mutacions demanials. Régim juridic del domini pablic. Utilitzacio: reserva i concessio. El patrimoni privat de les Administracions
Publiques. L'inventari a I'Administracio local.

14. Les fonts del Dret Local. Regulacio basica de 1'Estat i normativa de les comunitats autonomes en matéria de régim local. La incidéncia de
la legislacid sectorial sobre el régim local. La potestat normativa de les entitats locals: reglaments i ordenances. Procediment d'elaboracio. El
Reglament organic. Els bans.

15. El municipi: concepte i elements. El terme municipal. Legislacié basica i autondmica. L'organitzacié municipal. Organs necessaris:
alcalde, tinents d'alcalde, Ple i Junta de Govern Local. Organs complementaris: comissions informatives i altres organs. Especialitats del
régim organic-funcional en els municipis de gran poblacié. La llei 23/2006, de 20 de desembre de capitalitat de Palma: organitzacié del
govern municipal.

16. Les formes d'accié administrativa de les entitats locals. L'activitat de policia: la intervencié administrativa local en l'activitat privada. Les
autoritzacions administratives: les seves classes. El régim de les llicéncies. La comunicacié prévia i la declaracio responsable

17. El personal al servei de les entitats locals: Classes i regim juridic. Accés a l'ocupacié publica. Planificacié de recursos humans.
Estructuraci6 de l'ocupacié publica. Instruments d'ordenacié dels llocs de feina. Provisio de llocs de feina i mobilitat. Situacions
administratives.

18. Els drets dels funcionaris locals. Drets individuals. Especial referéncia a la carrera administrativa i a les retribucions. Els deures dels
funcionaris locals. El régim disciplinari. El régim de responsabilitat civil, penal i patrimonial. Els delictes contra la Hisenda Publica i la
Seguretat Social dels empleats publics. El régim d'incompatibilitats: Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del personal al
servei de les administracions publiques.

19. El pressupost com instrument de planificacid, com instrument de gestié i com mecanisme general de coordinacio. El cicle pressupostari i
les seves fases.

20. La Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevenci6 de riscs laborals: ambit d'aplicacid. Drets i deures. Principis de 'accid preventiva.
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Avaluaci6 de riscs. Obligacions dels treballadors en matéria de prevencié de riscs. Comite de Seguretat i Salut.

21. La Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals: régim juridic i els seus ambits.
Vies de proteccid de la confidencialitat. Responsable i encarregat del tractament. Régim sancionador. Autoritats de control. Drets digitals.

22. Normativa europea, estatal i autonomica en matéria d'igualtat, no discriminacio i violéncia de génere. El principi d'igualtat a 1'ocupaciod
publica. Mesures per a la integracio de la perspectiva de génere a I'actuacio de les administracions publiques de les Illes Balears.

23. La centralitat del ciutada. Participacio ciutadana. La Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon
govern. El Consell de Transparéncia i Bon Govern. El Portal de Transparéncia. La transparéncia i 1'accés a la informaci6 en les comunitats
autonomes i entitats locals. Govern obert. Codis de bon govern.

24. La importancia de la Agenda 2030 y els Objectius de Desenvolupament Sostenible (ODS).

Contra la convocatoria i les presents bases, que exhaureixen la via administrativa, es podra interposar per part de les persones interessades
recurs potestatiu de reposicid en el termini d'un mes davant el mateix organ que les hagi aprovat, d'acord amb l'article 123 de la Llei 39/2015,
d'l d'octubre, de procediment administratiu comt de les administracions publiques. En cas de no interposar el recurs potestatiu de reposicid
es podra interposar directament recurs contencios administratiu, segons 1'article abans esmentat i 45 i segiients de la Llei 29/1998, de 13 de
juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, davant el Jutjat Contenciés Administratiu, en el termini de dos mesos a
comptar de 1'endema de la publicaci6 al BOIB.

Palma, a la data de la signatura electronica (31 d'octubre de 2023)

La cap de Departament de Personal
p-d. Decret de Batlia nim. 3000, de 26/02/2014
(BOIB num. 30 de 04/03/2014)
Esperanza Vega Terron
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