Guillermo Alsina Gilabert (1 de 1)
HASH: e1961f5a09a645e2a80bd04a3e8c99f4

Alcalde-President
Data Signatura : 08/04/2021

at®e

= Aju.ntamenade
GB Vinaros
ANUNCI

Per Decret d’Alcaldia, num. 0925/2021, de data 7 d'abril de 2021, han estat aprovades la
convocatoria i les bases per a la provisio en propietat d’una placa de técnic d’arxiu vacant en la
plantilla de I'’Ajuntament de Vinaros i corresponent a I'oferta publica d’ocupacié per al 2018, les
guals tot seguit es transcriuen:

«BASES ESPECIFIQUES PER A LA SELECCIO D’UNA PLAGA DE TECNIC/A D’ARXIU
(EXP. 10613/2020).

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte de la present convocatoria és la seleccié com a personal funcionari de carrera de
la seglent plaga, vacant en la Plantilla de personal funcionari de I'Ajuntament de Vinaros i
inclosa en I'oferta publica d'ocupacié per al 2018:

e Denominaci6 plaga: Tecnic/a d'arxiu

e NUm. de places: 1

e Régim juridic: funcionari/aria de carrera

e Classificacio: Escala d’Administracié Especial, subescala Técnica

e  Grup professional: grup A, subgrup A2

e Jornada: ordinaria, amb distribucié segons les necessitats del Servei.

e Procés d'estabilitzacio de I'ocupacié temporal, de conformitat amb I'article 19.9 de
la Llei de pressupostos generals de I'Estat per a 2018 i I'oferta publica d’ocupacio
aprovada per I'’Ajuntament.

e El sistema de seleccid sera concurs oposicio.

e Torn lliure.

Les funcions del lloc de treball son les de realitzar activitats de proposta, informe, gestid,
execucid, control, tramitacid i impuls, i en general les propies de la seua professio
relacionades amb les activitats d’arxiu.

2. NORMATIVA APLICABLE

Al tractar-se d'un procés d’estabilitzaci6 de I'ocupacié temporal s’aplicaran les Bases
Generals que han de regir les convocatories de les proves selectives per a I'execucio dels
processos de consolidacio i estabilitzacio de I'ocupacié temporal vigents aprovades pel Ple
de la Corporacié de I'Ajuntament de Vinaros, el text integre de les quals va ser publicat en
el Butlleti Oficial de la Provincia nim. 8, de 18 de gener de 2020.

3. PUBLICACIO DE LA CONVOCATORIA

Les bases especifiques, una vegada aprovades, es publicaran integres en el Butlleti Oficial
de la Provincia i un extracte en el Diari oficial de la Generalitat Valenciana i en el BOE.

Aixi mateix, es publicara en el Tauler d’Anuncis de la Seu Electronica de I'Ajuntament de
Vinaros i en la seua pagina web, en I'apartat d’oposicions (www.vinaros. es).
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Al tractar-se d'un procés d’estabilitzacio de I'ocupacié temporal s’'informara a la Junta de
Personal de la convocatoria.

4. CONDICIONS DELS ASPIRANTS

Per a ser admesos en la realitzacié de les proves selectives, els aspirants, hauran de
reunir els seglients requisits:

e Tenir la nacionalitat espanyola, sense perjudici del que es disposa en l'art. 57 del
Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la
Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public.

e Tenir complits 16 anys, i no excedir de I'edat maxima de jubilacio forgosa.

e Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques del lloc de
treball per al qual es concorre.

¢ No haver sigut separat mitjangcant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
Comunitats Autonomes, ni trobar-se en inhabilitaci6 absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala de
funcionari, o per a exercir funcions similars a les quals es desenvolupen en el cas
de personal laboral, el qual haja sigut separat o inhabilitat. En el cas de ser
nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver
sigut sotmés a sancio disciplinaria o equivalent que impedisca, en el seu Estat, en
els mateixos termes, l'accés a l'ocupacio publica.

e [Estar en possessio de la diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié o de la
llicenciatura o equivalent en Documentacio, Historia, Geografia i Historia, Historia de
'Art o Humanitats o del titol de grau equivalent a les titulacions indicades
anteriorment d’acord amb els plans d’estudi vigents.

Els aspirants amb titulacions obtingudes a I'estranger hauran d’estar en possessio
de la corresponent credencial d’homologacié6 o en seu cas del corresponent
certificat d’equivaléncia. Aquest requisit no sera d’'aplicacié als aspirants que
hagueren obtingut el reconeixement de la seua qualificacio professional, en I'ambit
de les professions regulades, a 'empara de les disposicions de Dret Comunitari.

Els requisits exigits han de reunir-se per les persones interessades en la data en que
expire el termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-se durant tot el proces selectiu
fins al moment de la pressa de possessio.

5. PRESENTACIO D'INSTANCIES | DOCUMENTACIO ANNEXA

El termini de presentacié d'instancies sera de 20 dies habils comptadors a partir del seguent al
de la publicacié de I'extracte de la corresponent convocatoria en el Butlleti Oficial de I'Estat.

Les instancies per a prendre part en les convocatories es presentaran en la forma indicada en
la base quinta de les bases generals.

Els drets d'examen es fixen en 25€. L'import de la taxa, es fara efectiu en régim
d'autoliquidacid, mitjangant I'imprés establert a aquest efecte per I'Ajuntament de Vinaros, i
s’haura de sol-licitar per correu electronic (oamr@vinaros.es), adjuntant copia escanejada
del DNI de I'aspirant.
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6. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

Es realitzara de conformitat amb l'indicat a la base sexta de les bases generals.

7. TRIBUNAL QUALIFICADOR
El Tribunal Qualificador, estara compost pels seglients membres:
President: Un funcionari o funcionaria de carrera designat per I'alcalde president.

Secretari: El de la Corporacié o funcionari/aria en qui delegue que actuara a més com a
vocal .

Vocals:

e Un funcionari o funcionaria de carrera pertanyent a I'administracioé de la Generalitat
de conformitat amb I'establit en l'article 57.5 de la Llei 10/2010, de 9 de juliol, de la
Generalitat, d'Ordenacid i Gestié de la Funcio Publica Valenciana.

e Dos funcionaris o funcionaries de carrera designats per I'alcalde president.
La composicié del tribunal incloura la dels respectius suplents i atendra a criteris de paritat.

D’acord amb el Pla d’lgualtat de I’Ajuntament de Vinaros, s’entendra per composicié equilibrada
del tribunal quan les persones cada sexe no superen el 60 per cent ni siguen menys del 40 per
cent.

El tribunal de seleccié ha de vetllar, d’acord amb I'article 14 de la Constitucié6 Espanyola, per
I'estricte compliment del principi d’'igualtat d'oportunitats entre ambdos sexes.

El nomenament com a component d’aquest tribunal es fara en el Decret d’Alcaldia pel qual
s'aprove la llista provisional d'admesos i exclosos, i haura de publicar-se en el Butlleti Oficial de
la Provincia amb una antelacié minima d’'un mes a la data de comeng¢ament de les proves.

8. COMENGAMENT | DESENVOLUPAMENT DE L'OPOSICIO

En aquest apartat regira I'indicat en la base octava de les bases generals.

9. PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procés selectiu sera el concurs-oposicié, i atesa la situacio de la plaga i caracteristiques
d'aquesta s’estableix que la puntuacié de la fase d'oposicié sera el 80% i la fase de
concurs el 20% del valor de la nota final:

10.1. FASE D'OPOSICIO. Constara dels segiients exercicis:

Primer exercici. Questionari tipus test. Obligatori i eliminatori.

Consistira a contestar correctament, per escrit, un glestionari tipus test amb quatre respostes
alternatives, sobre el temari annex a les bases especifiques, de les quals solament una d’elles
sera correcta, i no es penalitzaran les contestades erroniament.

El nombre de preguntes sera de 75 preguntes, de les quals 20 seran de la part de temari
general i 55 de la part de temari especific. El temps per a realitzar el questionari sera de 60
minuts.

La formula per obtenir la qualificacié de I'exercici sera la segient:
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Nota = (A/75) x 20
On: A=preguntes encertades

La qualificacié d’aquest exercici sera com a maxim de 20 punts i caldra obtenir un minim de 10
punts per a superar-lo.

El questionari que es propose contindra cinc preguntes addicionals tipus test, les quals
substituiran pel seu ordre, correlativament, a aquelles preguntes que, si és el cas, siguen
objecte d'anul-lacié després de l'inici de I'exercici.

Segon exercici. Desenvolupament de temari. Obligatori i eliminatori.

Consistira en el desenvolupament per escrit de dos temes a escollir entre quatre temes extrets
a l'atzar entre els temes de la part especifica que figuren en I'annex aquestes bases. El tribunal
valorara la facilitat d'expressio escrita i la claredat i ordre de idees, I'aportacié personal de
'aspirant i la seua capacitat de sintesi. El tribunal podra determinar que aquest exercici siga
llegit en sessi6 publica per cada aspirant.

La qualificacié d’aquest exercici sera com a maxim de 30 punts, cada tema es valorara com a
maxim en 15 punts i caldra obtenir un minim de 7,5 punts en cada tema per a superar-lo.

Tercer exercici. Suposit Practic. Obligatori i eliminatori.

Consistira en la realitzacié d'un suposit practic per escrit a escollir entre tres plantejats pel
tribunal, que versara sobre les materies incloses en la part de temari especific i les activitats,
funcions i serveis propis de la placa objecte de la convocatoria.

El temps de duracié de la prova sera determinat pel tribunal en funcié de la dificultat que
plantege i en tot cas no excedira del termini maxim de 2 hores.

Es valorara la claredat i exposicié de totes les actuacions i mesures que s’hagen d’adoptar en
relacié amb el suposit plantejat.

Les persones aspirants podran consultar Unicament textos legals publicats en el Butlleti Oficial
corresponent. No podran consultar: llibres de text, textos legals comentats o manipulats,
col-leccions de jurisprudéncia o consultes oficials. El material utilitzat podra ser revisat per
I'drgan tecnic de seleccid i retirat si no es considera adequat, constituint aco causa d'expulsio.

La qualificacié d’aquest exercici sera com a maxim de 30 punts i caldra obtenir un minim de 15
punts per a superar-lo.

Les qualificacions de cada exercici es faran publiques en el Tauler d'Edictes municipals i en el
seu cas en la pagina web municipal.

La puntuaci6 total de cada opositor sera la suma aritmetica de les puntuacions obtingudes en
els diferents exercicis.

10.2. FASE CONCURS.

Els aspirants que hagen superat la fase d’oposicid presentaran en el termini de 10 dies habils, a
comptar del dia segiient a la publicaci6 en el tauler d'anuncis de la Seu electronica Municipal
els resultats de la fase d'oposicio, un full d’autobaremacié (el model del qual és publicara a la
pagina web) degudament emplenat i els documents compulsats acreditatius del merits i
experiéncia al-legats, i especificats en cada convocatoria i referits a la data de tancament del
termini de presentacio d'instancies.

Pl. Parroquial, 12 - 12500 Vinaros - Teléfon 964 40 77 00 - Fax 964 40 77 01 - A/e info@vinaros.es

Codi Validacié: 7MPGD7TRFGSWNMG4G9DP7P6QZ | Verificacio: https://vinaros.sedelectronica.es/
Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 4 de 11



at®e

= Aju.ntamenade
GB Vinaros

10.2.1 Experiéncia (maxim 10 punts)
Es valorara d’acord amb el seglient:

Els serveis prestats en qualsevol Administracio Publica o entitats de dret pablic dependents en
llocs de treball o places de la mateixa o equivalent categoria i funcions a les de la convocatoria,
ja siga de naturalesa funcionarial o laboral, a raé de 0,15 punts per cada mes treballat.

La dita experiéncia s’acreditara:

Els serveis prestats en [|'Administracié s'acreditaran per mitja de certificat emes per
l'administracié per a la que s'han prestat els serveis i en el que es fara constar el temps de
prestacid, les caracteristiques de la plagca o lloc ocupat, amb indicacié del grup, escala,
subescala, categoria aixi com titulacio exigida per al seu exercici.

No tindran la consideracié de merits a I'efecte de la seua valoraci6 en la fase de concurs,
les practiques obligatories ni tampoc aquelles realitzades per a I'obtencié d'una titulacio
academica oficial (llicenciatura, grau, master, etc.) ni les beques desenvolupades.

10.2.2 Titulacié (maxim 3 punts)

Per posseir titol academic oficial superior a I'exigit en la convocatoria i relacionat amb les
funcions del lloc de treball objecte de la convocatoria, sempre que siga diferent del presentat
com a requisit per a participar en el procés selectiu, es valorara d'acord amb el seglent:

e Doctorat 2 punts
e Mestratge oficial relacionat amb I'activitat d’Arxiver: 1,5 punts
e Grau o llicenciatura: 1,5 punts

Les titulacions s'acreditaran mitjancant fotocopia compulsada del titol o del document
acreditatiu d'haver abonat les taxes académiques per a I'expedicié del titol.

L'homologacié dels titols haurd de ser acreditada pels aspirants mitjangant certificacid
emesa per l'organisme competent.

10.2.3 Coneixements de valencia (maxim 1,25 punt)

Els coneixements de valencia, que hauran d'estar acreditats o homologats per la Junta
Qualificadora de Coneixements de Valencia de la Generalitat Valenciana, les diferents
titulacions no seran acumulables, i es baremaran d'acord amb els criteris seglents:

e Certificat de nivell A1 de coneixement de valencia: 0,05 punts
e Certificat de nivell A2 de coneixement de valencia: 0,10 punts
e Certificat de nivell B1 de coneixement de valencia: 0,25 punts
e Certificat de nivell B2 de coneixement de valencia: 0,50 punts
e Certificat de nivell C1 de coneixement de valencia: 0,75 punts
e Certificat de nivell C2 de coneixement de valencia: 1 punt
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Aixi mateix, es valorara addicionalment el Certificat de capacitacio técnica de llenguatge
administratiu, en 0,25 punts.

La valoracio s'efectuara puntuant exclusivament el nivell més alt obtingut.

Les homologacions i convalidacions d'altres titols i certificats de coneixements de valencia
seran les que arreplega I'Ordre 7/2017, de 2 de marg, publicada en el DOGV nam. 7993, del 6
de mar¢ de 2017.

10.2.4 Coneixement d'idiomes (maxim 0,5 punts)
Es valorara el coneixement d’idiomes comunitaris i de I'anglés.

S’acreditara mitjancant certificat acreditatiu expedit per organisme public competent d’haver
superat nivells del Marc Comu Europeu de Referéncia per a les Llengiies conduents per a la
seua obtencid, segons el segiient barem (les diferents titulacions no seran acumulables), i es
baremaran fins a un maxim de 0,5 punts d’acord amb la segtient baremacio:

e Certificat de nivell A2 (o equivalent): 0,05 punts
e Certificat de nivell B1 (o equivalent): 0,10 punts
e Certificat de nivell B2 (o equivalent): 0,20 punts
e Certificat de nivell C1 (o equivalent): 0,40 punts
e Certificat de nivell C2 ( o equivalent): 0,50 punts

La valoracié s’efectuara puntuant exclusivament el nivell més alt obtingut.

Els diferents nivells s’han de d’acreditar documentalment mitjancant titols, diplomes o certificats
expedits per les escoles oficials d’idiomes, per les universitats espanyoles que seguisquen el
model d’acreditacié d’examens de I'Associacié de Centres de Llenglies d’Educacié Superior
(ACLES), aixi com tots aquells indicats en I'annex del Decret 61/2013, de 17 de maig, del
Consell, pel qual s'estableix un sistema de reconeixement de la competéncia en llengiies
estrangeres a la Comunitat Valenciana, tenint en compte les modificacions posteriors per ordre
de la Conselleria competent en matéria d’educacio.

10.2.5. Cursos de formacié i perfeccionament (maxim 5,25 punts)

Cursos de formacié i perfeccionament. Es valoraran aquells el contingut dels quals estiga
relacionat amb les funcions de la placa que es convoca, de durada igual o superior a 15 hores,
gue hagen sigut cursats o impartits per la persona aspirant, d'acord amb I'escala seguent:

e De 100 0 més hores: 1,5 punts.
e De 75 0 més hores: 1 punts.

e De 50 0 més hores: 0,75 punts.
e De 25 0 més hores: 0,50 punts.

e De 15 0 més hores: 0,20 punts

Es valoraran els cursos impartits o convocats per I'Administracié publica o per la universitat, aixi
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com els impartits o convocats per organitzacions sindicals o empresarials desenvolupats en el
marc dels acords de formacié continua, puntuant-se també els cursos impartits o convocats per
altres sempre que, en aquest Ultim cas, estiguen homologats per I'INAP, IVAP o un altre organ
autonomic competent en matéria de formacié d’empleats publics.

Els cursos s'acreditaran mitjancant titol, diploma o certificat que expresse la durada en hores.

No tindran la consideracié de cursos a l'efecte de la seua valoracié en la fase de concurs
I'assisténcia a jornades, seminaris, meses o qualsevol altra reunié de formaci6 o intercanvi de
coneixements de la mateixa naturalesa ni tampoc aquells realitzats per a l'obtencié d'una
titulacié académica oficial universitaria (diplomatura, llicenciatura, grau, master, etc.). En aquest
apartat si que és valoraran els masters no oficials i cursos de postgrau impartits o convocats
pels organismes indicats.

La qualificacié de la fase de concurs sera el resultat de la suma de les puntuacions atorgades
pel tribunal a cada merit.

11. RESULTAT FINAL | CRITERIS DESEMPAT

La qualificacié final del concurs-oposicié sera el resultat de la suma de les puntuacions
atorgades pel tribunal en les dos fases.

El tribunal formulara proposta a la corporacié de I'aspirant que haja superat el procés selectiu, i
gue prévia presentacio de la documentacié exigida en la convocatoria, haja de ser homenat
funcionari de carrera, i la publicara en el Tauler d’'Edictes de la Seu electronica i en la web
municipal.

El nombre d'aspirants aprovats en el procés selectiu NO podra excedir el nombre de places
convocades, sense perjudici del disposat en l'article 61.8, paragraf segon del Text Refos de la
Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

En cas d'empat, en la puntuacié final, es donara preferéncia a les persones aspirants que
hagen obtingut major puntuacio en la fase d'oposicié. En cas de persistir 'empat, es donara
preferéncia als aspirants que hagen obtingut major puntuacié en la fase de concurs; si es
manté a qui haja obtingut més puntuacié en l'apartat d’experiéncia professional i aixi
successivament, seguint I'ordre dels mérits assenyalats en aquesta fase. Finalment, es donara
preferéncia a les persones amb diversitat funcional. Si I'empat es produeix entre aquestes
persones, es triara qui tinga acreditat un major percentatge de discapacitat. Si tot i aixo,
persisteix I'empat, d’acord amb el Pla d'igualtat de I'Ajuntament de Vinardos s’optara per la
persona de sexe que estiga infrarepresentat en la categoria.

12. PRESENTACIO DE DOCUMENTS | NOMENAMENT
Es fara conforme l'indicat en la base onzena de les bases generals.

No s’estableix periode de practiques.

13. RECURSOS

Contra les presents Bases i l'acord d'aprovacié d'aquestes, que sén definitius en la via
administrativa, i de conformitat amb el que disposen els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1
d’'octubre, pot interposar-se per les persones interessades legitimades un dels recursos
seguents:

a) Amb caracter potestatiu, recurs de reposicié davant del mateix drgan que va dictar l'acte
recorregut, en el termini d'un mes, a comptar des del dia segiient al de la publicacié d’aquestes
bases.

La interposicio del recurs, excepte en els casos en qué una disposicié establisca el contrari, no
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suspendra I'execucié de l'acte impugnat, de conformitat amb l'art. 117 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre.

Si transcorreguera un mes des del dia seguent al de la interposicié del recurs de reposicio
sense que aquest haja estat resolt, podreu entendre que ha estat desestimat i interposar recurs
contenciés administratiu davant del Jutjat Contenciés Administratiu de Castellé en el termini de
sis mesos, a comptar des del dia segiient al de la desestimacio presumpta.

b) Recurs contenciés administratiu, davant del Jutjat Contenciés Administratiu de Castell6é dins
del termini de dos mesos a comptar des del dia segiient al de la publicacié d’aquestes bases.

Contra els actes administratius definitius que es deriven de les Bases podra interposar-se per
les persones interessades els oportuns recursos en els casos i en la forma establerts en la Llei
39/2015, d’'1 d'octubre i en la Llei 29/98, de 13 de juliol, Reguladora de la Jurisdiccié
Contenciosa-Administrativa.

ANNEX | - TEMARI
TEMARI GENERAL:

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura i principis fonamentals. Drets i
deures: la seua garantia i suspensid. El Tribunal Constitucional. ElI Defensor del Poble.
Les Corts generals. El Govern. El Poder Judicial.

Tema 2. L'organitzacio territorial de [|'Estat. Les comunitats autonomes. L'Estatut
d'Autonomia de la Comunitat Valenciana. Estructura i principis fonamentals.

Tema 3. El municipi. El terme municipal. L'empadronament. L'organitzaci6 municipal.
L'alcalde. El Ple. La Junta de Govern Local.

Tema 4. Les competéncies municipals. Els serveis minims municipals.

Tema 5. Régim de sessions i acords dels organs de Govern local. Impugnacié d'actes i
acords locals, i exercici d'accions.

Tema 6. L'acte administratiu. Concepte, classes i elements. Validesa i eficacia. Revisid
d’ofici. Execucié forcosa.

Tema 7. El procediment administratiu: Concepte. Caracteristiques, elements i fases del
procediment administratiu. Els recursos administratius.

Tema 8. Els contractes administratius. Classes i régim juridic. Especial referéncia al
contracte menor.

Tema 9. Personal al servei de les entitats locals. Classes i estructura. Drets i deures dels
funcionaris. Regim d'incompatibilitats. Régim disciplinari. Responsabilitat administrativa i
penal dels funcionaris.

Tema 10. Hisendes Locals. Classificaci6 dels ingressos. Les ordenances fiscals. El
pressupost de les entitats locals. Fases d'execucid de la despesa.

Tema 11. Els béns de les entitats locals. L'inventari de béns. La proteccié dels béns de les
entitats locals. El regim d'utilitzacié. Els béns del patrimoni cultural i la seua proteccié.

Tema 12. Llei de prevencié de riscos laborals. Objecte, ambit d’aplicacio i definicions. Drets
i obligacions. Serveis de Prevencié. Mesures preventives i pautes d’actuacié davant
d’'incendis i emergencies.

TEMARI ESPECIFIC:
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Tema 13. Normes i estandards en matéria de gestié documental i arxius.

Tema 14. Organismes i programes en matéria d'arxius: objectius i ambit d'actuacio. Els grans
portals d'arxius europeus.

Tema 15. El sistema arxivistic de I'Estat Espanyol. Marc legal i organismes que el conformen. El
PARES.

Tema 16. Regulacid juridica del Patrimoni Cultural Valencia. El Cens del Patrimoni Documental
Valencia.

Tema 17. El sistema arxivistic de la Comunitat Valenciana. Marc legal i organismes que el
conformen. L'Arxiu del Regne de Valéncia: origen, funcionament, competencies i tipologia
documental.

Tema 18. Legislacio i politiques de memoria historica Marc legal sobre les obligacions de
transparéncia en el arxius i la gesti6 de documents.

Tema 19. L’Arxiu Municipal de Vinaros: organitzacio, funcions, fons documental, serveis, accés.

Tema 20. L'arxivistica: naixement i evolucio. Els principis de l'arxivistica: de procedéencia,
respecte «a 'ordre natural» i les edats dels documents. Principals ciéncies i técniques auxiliars
de l'arxivistica.

Tema 21. L'arxiver: evolucié, perfil, formacié professional i funcions. Codi deontologic. El
personal d’'un arxiu.

Tema 22. L'arxiu: concepte, funcions i evolucié. Analogies i diferéncies amb els centres
d’'informacié i les biblioteques.

Tema 23. Classes i contingut d'arxius. Tipus d'arxius segons el cicle vital dels documents.
Instruments de control, gestié i descripcio dels diferents tipus d’arxiu.

Tema 24. Els arxius municipals: origen, evolucié, organitzacié i funcions principals. Tipus de
fons documental que l'integre.

Tema 25. La identificacid i classificacié dels documents. Concepte, objectius i sistemes. El
qguadre de classificacio: principis, caracteristiques i estructura .

Tema 26. L'organitzacié i ordenacio del fons. Sistemes d'ingrés de documents. Normes
basiques d'instal-lacid. Transferéncies i préstecs de documents.

Tema 27. La instal-lacié d'arxius. Concepte i contingut. Operacions que compren. Formacié de
les unitats d'instal-lacid, signatures i col-locacio fisica. Metodes.

Tema 28. El document d'arxiu (I): concepte, tipus i valors. El document escrit: concepte,
principals matéries d'escriptura i evolucio. Els documents de gran format: concepte, tipologia i
tractament arxivistic.

Tema 29. El document d'arxiu (II). La fotografia, el document audiovisual i el cartografic:
naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

Tema 30. El document d’arxiu (lll). EI document electronic: concepte, caracteristiques i
tractament arxivistic.

Tema 31. La descripci6 arxivistica. Principis, metodologies i normes. Instruments de descripcio.

Tema 32. La normalitzacié i els punts d'accés a la descripci6 documental. Els registres
d’'autoritats. Els llenguatges documentals. Sistemes d'indexaci6. Elaboraci6 de tesaurus.

Tema 33. El procediment administratiu i I'organitzacié de la documentacié. Les agrupacions
documentals : formacio, tramitacio i tractament arxivistic.

Tema 34. L'ordenaci6, instal-laci6 i emmagatzematge dels documents. Tipus d'ordenacio.
Operacions relaciones amb I'ordenacio.

Tema 35. El fons d'arxiu: concepte i aplicacid dels principis d'arxivistica. La classificacio
arxivistica: metodologia, elaboracio i aplicaci6.
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Tema 36. Sistemes de gestié documental: definicid, caracteristiques, estructura i implantacio.
Recuperaci6 de la informacié.

Tema 37. Els sistemes de gesti6 de qualitat aplicats a I'arxiu. Les cartes de serveis dels arxius.
Indicadors de gesti6 dels arxius municipals.

Tema 38. Conservacié i restauracié dels documents en suport fisic: causes de degradacio,
mesures de prevencié i processos de conservacioé i restauracio.

Tema 39. L'avaluaci6 i tria documental. El calendari de conservaci6. La Comissié de Valoracio
Documental.

Tema 40. La valoracid, conservacié i eliminacié dels documents de les administracions
publiques de la Comunitat Valenciana. La Junta Qualificadora de Documents Administratius.

Tema 41. Metodologia per a I'elaboracio de propostes d’avaluacio i accés documental.

Tema 42. La e-Administracié. Definicié i caracteristiques. El marc europeu. L'administracio
electronica en Espanya: Administracio de I'Estat, Administracié autondmica, Administracio local.
Realitats i perspectives.

Tema 43. L'arxiu electronic: concepte i funcions. El document i I'expedient electronic: concepte,
caracteristiques, formacid, tramitacid i tractament arxivistic.

Tema 44. Firma electronica. Norma Técnica d’'Interoperabilitat de Politica de signatura i segellat
electronics i de certificats de I’Administracié. Funcionament de la plataforma Clave per a la
identificacié i autenticacié electronica.

Tema 45. Copies de documents electronics. Norma Técnica d’Interoperabilitat de procediments
de copiat auténtic i conversié entre documents electronics.

Tema 46. Conservacié i restauracié dels documents electronics: causes de degradacio,
mesures de prevenci6 i processos de conservacio i restauracié. El model OAIS de preservacio
digital. Finalitat i funcionament de les aplicacions estatals Inside i Archive.

Tema 47. Interoperabilitat i infraestructures en I'ambit de I'Administracio electronica. Sistemes i
plataformes estatals d’interoperabilitat. Registre telematic i notificacié telematica. Especial
referencia al funcionament i serveis de la Plataforma d’Intermediacié de Dades, SIR i Natifica.

Tema 48. Digitalitzacid6 documental i en especial I'arxiu historic. Norma Técnica de
Interoperabilitat de digitalitzacié6 de documents. La digitalitzaci6 com a mitja de gestio,
conservacio i difusié dels documents. Sistemes de captura d'imatges. Reconeixement de
caracters (OCR).

Tema 49. Esquemes de metadades de gestido documental. Concepte i classes de metadades
segons la norma 1S0 23081. Concepte i Us dels perfils d’aplicacié.

Tema 50. El Esquema de metadades de gestié del document electronic: eEMGDE. Model
conceptual de I'esquema. Elements de metadades per a la descripcidé d’entitats documentals.
Elements de descripcié de séries documentals.

Tema 51. La gestid integral de la informacio en les organitzacions.

Tema 52. La Llei Organica de Proteccié de Dades i Garanties Digitals. Drets. La proteccio de
dades i els arxius.

Tema. 53. El dret d’accés a la informacié publica i els arxius.

Tema 54. Ledifici d'arxiu: caracteristiques arquitectoniques, equipament, recursos,
instal-lacions minimes i condicionament. Els dip0sits i els circuits de circulacio.

Tema 55. Esquema Nacional de Seguretat. Principis i requisits. Categoritzacié dels sistemes.
Classificacio de les mesures de seguretat. Els desastres i la seguretat en els arxius. Plans de
seguretat i emergencia.

Tema 56. La funcié social i cultural dels arxius i les xarxes socials. Serveis didactics de I'arxiu.
Captacio de public. La dinamitzacié d’arxius: servici als ciutadans i a I'administracio. Estrategies
de marqueting i comunicacié.

Pl. Parroquial, 12 - 12500 Vinaros - Teléfon 964 40 77 00 - Fax 964 40 77 01 - A/e info@vinaros.es

Codi Validacié: 7MPGD7TRFGSWNMG4G9DP7P6QZ | Verificacio: https://vinaros.sedelectronica.es/
Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 10 de 11



Ajuntament de
QB Vinaros

Tema 57. Servei als usuaris: planificacid i organitzacié. Condicions d'accés, consulta i préstec
de documents. Tipologia d'usuaris. Recolzament a processos técnics.

Tema 58. La visibilitat de I'arxiu: reproduccio i difusié dels documents. Tecniques i procediments
reprografics. Principals formats.

Tema 59. La propietat intel-lectual i els drets d'autor aplicats a l'arxiu. Les limitacions i
excepcions del copyright en arxius.

Tema 60. Gesti6 de [larxiu. Recursos humans. Planificaci6 estratégica. Gestid
pressupostaria i financera.»
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