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BASES PER A LA CONVOCATORIA DEL PROCES DE SELECCIO PER
PROVEIR LA PLACA D’ADMINISTRATIU/VA DEL CONSORCI DEL MUSEU
DE CIENCIES NATURALS DE BARCELONA.

PRIMERA. Objecte

Es objecte de les presents bases regular el procés per a la seleccidé, com a personal
laboral fix, d'una placa d’administratiu/va per a la biblioteca de IInstitut Botanic,
pertanyent al grup C1, nivell 14.

Les retribucions brutes anuals segons el cataleg retributiu vigent son de 25.774.euros.

La jornada de treball és a temps complert, amb una dedicacié horaria setmanal de
37,5 hores.

SEGONA. Sistema selectiu

El procediment de selecci6 de la placa objecte d'aquest procés és el concurs
interadministratiu de mérits amb proves selectives.

TERCERA. Missi6, Aptituds i Funcions
Missio:

Realitzar tasques administratives, com a recolzament especific a un equip, o tasques
especifiques dins d’'un procediment, en les matéries, processos i actuacions que siguin
competéncia de I'drgan on presten els seus serveis, d’'acord amb les instruccions del
superior i els procediments establerts, per aconseguir la seva realitzacio en termes de
fiabilitat.

Competéncies:

Orientaci6 a la ciutadania.

Compromis amb el servei public i 'organitzacio.
Treball en equip.

Planificacid i organitzacio.

Flexibilitat i obertura al canvi.

Comunicacid i influéncia.

Funcions basiques:

e Ajudar a gestionar el préstec interbibliotecari

e Prestar suport en la gestio de I'intercanvi de les publicacions de I'Institut Botanic de
Barcelona.

o Col'laborar amb la resta de departaments de lInstitut Botanic en la consecucio

d’objectius comuns.

Donar suport a la direccié de I'Institut Botanic de Barcelona.

Gestionar la consulta en sala i atencio als usuaris de la biblioteca.

Controlar les subscripcions a la biblioteca.

Gestionar el préstec personal a investigadors de I'Institut Botanic de Barcelona.

Assistir en el registre de I'arribada de compres de llibres
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e Registrar I'is en sala.

e Col-laborar en la catalogacio, registre, segellat i etiquetar amb teixells els llibres
gue arriben a la biblioteca per compra o donacid, segons instruccions del tecnic/a.

e Ajudar a registrar i segellar els nous fascicles de revistes.

e Assessorament puntual a investigadors de I'Institut Botanic de Barcelona pel que fa
a ORCID, CVN, publicacions d’'impacte o Consciencia.

e Prestar suport en la gestié de les publicacions de I'Institut Botanic a Digital CSIC.

o Coordinar i gestionar la reprografia de la documentacio sol¢licitada pels usuaris:
digitalitzacio, fotocopia, fotografia, etc.

e Donar suport en I'elaboracié i manteniment de les fonts d’informacié de I'Institut
Botanic de Barcelona.

e Col-laborar en la analisis de les practiques, necessitats i expectatives dels usuaris
actuals i potencials, i desenvolupar les seves habilitats informacionals per fomentar
I'ds dels recursos disponibles segons criteris d’eficacia i eficiéncia.

e Col-laborar en la gesti6 del repositori institucional de I'Institut Botanic de Barcelona
(CMCNB).

e Col-laborar en el disseny i promocio de la reutilitzaciéo de les dades extretes del
patrimoni documental, tant per part dels usuaris experts com del conjunt dels
ciutadans.

e Donar suport en la difusié del patrimoni documental del Museu.

QUARTA. Condicions dels aspirants

4.1.- Per ser admesos/ses en aquest procés selectiu els/les aspirants hauran de
complir els seglents requisits:

e Portar un minim d’un any de serveis com a funcionari de carrera o personal laboral
fix de ’Administracié de la Generalitat de Catalunya, de I’Ajuntament de Barcelona,
o del CMCNB.

e Estar en situacié de servei actiu o en qualsevol altra situacié administrativa que,
d’acord amb la normativa vigent, possibiliti participar en una convocatoria de
concurs de merits interadministratiu.

e Pertanyer al grup C subgrup C1 de qualsevol categoria.

* No patir cap malaltia o situaci6 fisica /o psiquica que impedeixi el normal
desenvolupament i exercici de les funcions corresponents.

* Estar en possessid del nivell de suficiencia de catala (Cl) o equivalent. Les
persones candidates que no acreditin adequadament aquest requisit, hauran de
realitzar una prova de coneixements de llengua catalana equivalent al nivell
requerit (C1). La no superacio d’aquesta prova comportara I'exclusié del procés.

* Aquestes condicions hauran de complir-se, com a maxim, dintre de I'Gltim dia del
termini de presentacié d'instancies.

CINQUENA. Presentacio de sol-licituds
Les instancies per prendre part en el procés de seleccié s’han de presentar al Registre
General del Consorci Museu de Ciéncies Naturals de Barcelona, a partir d'ara CMCNB

(Pl. Leonardo da Vinci 4-5, Parc del Forum, 08019 Barcelona ), de dilluns a divendres
laborables, de 09:00 a 14:00h.
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El termini de presentacié d’instancies és de 20 dies naturals a comptar des del dia
seguent al de la publicacié d’aquesta convocatoria en el DOGC.

Tanmateix la present convocatoria s’anunciara en el web del CMCNB
(www.museuciencies.cat ) i en els portals de I'Ajuntament i de la Generalitat
corresponents.

Amb la instancia presentada per prendre part en aquest procés, la persona aspirant
declarara que reuneix els requisits establerts a la clausula quarta, i adjuntara la
segient documentacio:

* [Fotocopia del DNI. En el cas de persones que no tinguin la nacionalitat espanyola,
caldra aportar la targeta de residencia comunitaria o el permis de residencia i de
treball exigits legalment.

* Fotocopia certificat de serveis prestat ANNEX | ( acreditacié subgrup C1)
* Fotocopia nivell suficiencia de catala (C1) o equivalent

* Curriculum vitae i documentacié acreditativa de tots els aspectes valorables que es
recullen en el punt 8.1 d’aquestes bases (valoracié de mérits ), sense que I'drgan
seleccionador en pugui valorar d’altres que no siguin aportats en aquest moment.
Els mérits al-legats perd no acreditats documentalment en el moment de presentar
la sol*licitud, no es tindran en compte a I'hora de fer la corresponent valoracio.

* La sol'licitud haura d’ésser en model normalitzat, que s’adjunta com annex a les
presents bases i que es lliurara en el registre general del CMCNB.

* Les persones amb discapacitat poden demanar I'adaptacié o I'adequacié de temps
i mitjans materials que considerin necessaris per fer les proves que preveuen les
bases de les convocatories. A aquest efecte, conjuntament amb la instancia, han
d’aportar un dictamen dels equips de valoracié multiprofessional, tal com preveu el
Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre l'accés a la funcié publica de les persones
amb discapacitat i dels equips de valoracié multiprofessional.

* El Tribunal ha de resoldre les peticions d’adaptacio sol-licitades d’acord amb el que
preveu l'article 6.2 del Decret 66/1999

* Enlainstancia presentada, les persones aspirants:

a. Donen consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en aquesta convocatoria i per a la tramitaci6é del
procés selectiu, de conformitat amb la legislacio vigent.

b. Atorguen l'autoritzacid expressa perqué el CMCNB demani, respecte a la
persona interessada, els antecedents que d'aguesta puguin constar al Registre
Central de Penats i Rebels.

c. Els/les aspirants discapacitats/des han de fer constar en la sol-licitud aquesta
condicié, aixi com les adaptacions que sol-liciten per a la realitzacié de les
proves. Als efectes d’aquestes adaptacions es considerara el que estableix
l'article 6.2 i 7 del Decret 66/1999, de 9 de marg.

SISENA. Admissi6 d'aspirants (provisional i definitiva)
Finalitzat el termini de presentacid d'instancies es fara publica la llista de persones

admeses i d'excloses. Aquesta resolucid es publicara en el web del CMCNB,
(www.museuciencies.cat).
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La publicacio de I'esmentada resolucio en el web del CMCNB, concedira un termini de
10 dies habils per a esmenes i possibles reclamacions, aixi com la determinacié del
tribunal qualificador i la data i I'hora de la prova de catala.

Finalitzat el termini de reclamacions i resoltes les possibles incidéncies es fara publica
la llista definitiva de persones admeses i excloses.

La llista de persones aspirants admeses i excloses, aixi com els successius anuncis de
convocatories, llistats d’'admesos i exclosos i/o puntuacions, es publicaran sempre en
el web del CMCNB.

SETENA. Tribunal qualificador

El tribunal qualificador que es nomenara per a la valoracido de les proves estara
constituit pels membres seguents:

Presidenta:
Directora del CMCNB o persona en qui delegui.
Vocals:

¢ Director Jardi Botanic, o persona en qui delegui.
e Técnic conservador/investigador Institut Botanic, o persona en qui delegui.
e Técnic d’herbari Institut Botanic, o persona en qui delegui.

Secretaria:

Técnica RRHH, o persona en qui es delegui.

Els titulars nomenaran el seu suplent, en cas de no poder-hi assistir. L'abstenci6 i la
recusacio dels membres del tribunal s’han d’ajustar al que preveuen els articles 23 i 24
de la Llei 40/2015 de 1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

Els tribunals no es podran constituir ni actuar sense I'assisténcia de la meitat dels seus
membres, siguin titulars o suplents i les decisions s’adoptaran per majoria. Sempre

sera necessaria la preséncia del president/a i del secretari/a.

El tribunal podra disposar la incorporacié d'assessors/res especialistes en totes o
algun/a de les proves amb veu pero sense vot.

El tribunal actuara amb estricta independéncia, objectivitat i professionalitat i el seu
funcionament s'adequara a les normes propies dels organs col-legiats.

L'organ de representacio del personal podra designar un/a observador/a sindical i un/a
suplent, amb veu pero sense vot.

VUITENA. Inici i desenvolupament del procés selectiu
Els/les aspirants seran convocats/des per a cada exercici en una sola crida, llevat dels

casos de forca major, degudament acreditats, i que seran valorats discrecionalment
pel tribunal. Per tant, la no presentacio d'un/a aspirant a qualsevol dels exercicis en el
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moment de la seva crida donara lloc a la pérdua del seu dret a participar en aquell
exercici i, si s'escau, en els seglents.

Les persones aspirants hauran de compareéixer a les diferents proves amb DNI o altre
document oficial acreditatiu de la seva identitat. La manca de presentacié d'aquest
document determinara I'exclusié automatica de l'aspirant en aquella prova.

El procés selectiu constara de:

8.1 VALORACIO DE MERITS :

Consistira en la valoracié dels meérits al-legats i acreditats documentalment pels/per les
aspirants, d'acord amb l'escala graduada que tot seguit es detalla:

Valoracié de les experiéncies professionals com a maxim dels darrers 10 anys, que
siguin rellevants en relacio a les tasques propies de la plaga, a ra6é de 0,10 punts/ any
o fracci6 proporcional fins a un maxim de 7,5 punts segons barem seguent:

* Experiéncia en la gestid, organitzacid, tractament de fons patrimonials de ciéncies
naturals. maxim 0,75 punts.

* Experiéncia en la gestio de serveis de consulta i atenci6 al pablic. 0,75 punts.

* Experiéncia en estandards d’'arxius fotografics :AIDA, EAD, Sepiades. 0,75 punts.
* Experiéncia en els sistemes Aleph, GtBib. 0,75 punts.

* Experiéncia en documentacio de col-leccions de ciéncies naturals. 0,75 punts.

* Experiéncia en tecnologies de la informacié i la comunicacié, i recursos
d’'informacié en ciéncies naturals. 0,75 punts.

* Experiéncia d’auxiliar en catalogacié ( indexacio i classificacié) de documents de
ciencies. 0,75 punts.

* Experiéncia en tractament de material multimédia. 0,75 punts.

* Experiéncia d’auxiliar en creacié de col-leccions documentals no patrimonials en
ciéncies naturals. 0,75 punts.

* Experiéncia en els programes del CSIC “ Digital CSIC “ i CONCIENCIA. 0,75 punts.

L'experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public s'ha
d'acreditar, preferiblement, mitjancant certificacié de I'6rgan competent amb indicacio
expressa de l'escala i sots-escala o categoria professional desenvolupada, funcions,
periode de temps i régim de dedicacié (o copies del/s contracte/s de treball o
nomenaments i Ultima ndmina corresponent a cadascun d'ells).

L'experieéncia professional a I'empresa privada s'ha d'acreditar, preferiblement,
mitjangant certificacid6 de I'empresa que indiqui els serveis prestats, la categoria
professional i les funcions, el periode de temps i el régim de dedicacio (o copia del/s
contracte/s de treball i Ultima nomina corresponent a cadascun d'ells).

Els merits no acreditats documentalment no podran ser tinguts en compte en el procés
de valoracio.
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Formaci6 especifica i/o cursos de perfeccionament

Es valoraran els cursos que s’hagin fet fa menys de 10 anys i que siguin d'interés en
relacio a les funcions a desenvolupar, sempre que tinguin una duracié minima de 10
hores lectives, amb un maxim de puntuacio en aquest apartat de 2 punts, d’acord amb
el seglent escalat:

Entre 10i 19 hores: 0,10 punts per curs.
Entre 20 i 50 hores: 0,20 punts per curs.
De més de 50 hores: 0,30 punts per curs.

L'acreditacio de la formacio es fara mitjancant fotocopia de la certificacio, amb
especificacid de I'entitat organitzadora, denominacié del curs i la seva durada en hores
0 en crédits.

En el suposit que no s'especifiqui la durada en hores o crédits, quedara a criteri del
tribunal la valoracié o no del mérit. En tot cas es valorara amb 0,05 punts aquelles
accions formatives, que no tinguin expressament determinades les hores perd que
hagin estat fetes durant més d'1 dia.

Titulacié d’anglés.

¢ Nivell B1 o equivalent. 0,50 punts..

Quedaran eliminats els/les aspirants amb una puntuacio igual o inferior a 3,5 punts en
la valoraci6 global de la valoracié de meérits.

8.2 PROVA TEORICO —PRACTICA:

El tribunal podra decidir realitzar un exercici practic en relacié a les funcions i tasques
requerides pel lloc de treball. La puntuacié maxima sera de 10 punts.

Quedaran eliminats els/les aspirants amb una puntuacio igual o inferior a 6 punts en la
valoraci6 global de I'exercici.

El tribunal determinara el temps maxim de que disposaran les persones aspirants per
a realitzar-la. Aquesta prova tindra caracter obligatori i eliminatori.

8.3 ENTREVISTA PERSONAL:

Es realitzara una entrevista personal a fi de comprovar I'adequacio i idoneitat dels
aspirants per a realitzar les tasques i funcions propies del lloc.

L’entrevista s’estructurara de la seguent manera:

Fins a 4 punts per la valoracio del grau d’adequacioé del seu perfil competencial al lloc
de treball.

Fins a 2 punts per a la valoracid dels coneixements relacionats amb les funcions i
tasques del lloc de treball.

La valoraci6 competencial es podra concertar amb organismes, empreses o personal
tecnic especialista. Aquest personal técnic, elaborara un dictamen exhaustiu del perfil
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professional de cada aspirant i la proposta de qualificaci6. Aquest dictamen sera
vinculant per I'0rgan de seleccié.

La puntuacié maxima global d’aquesta fase sera de 6 punts.
NOVENA. Qualificaci6 del procés selectiu

La puntuacié dels/de les aspirants en cada prova sera la mitjana aritmética de les
puntuacions atorgades per tots els membres del tribunal presents i restaran eliminades
els/les aspirants amb una puntuacié igual o inferior a 3,5 punts en l'apartat 8.1 de
valoracié de mérits i amb una puntuacio igual o inferior a 6 punts en I'apartat 8:2 prova
teorico-practica.

La puntuacio final dels/de les aspirants vindra determinada per la suma de les proves
8.1,8.2i8.3.

En cas que la suma de les qualificacions obtingudes en la totalitat del procés selectiu,
sigui igual en dos 0 més aspirants, I'ordre definitiu s'establira a favor de l'aspirant que
hagi obtingut la puntuacié més alta en la prova 8.2 tedrico-practica.

Si continua I'empat es decidira a favor de l'aspirant que hagi obtingut major qualificacié
a la valoracié de mérits apartat 8.1, de valoracié de mérits.

DESENA. Llista definitiva del procés selectiu

Un cop finalitzat el procés selectiu, els resultats de la prova convocada, com també de
les entrevistes i valoracions de meérits, es faran publics en el web del CMCNB
(www.museuciencies.cat).

Es resoldra el procés de seleccié a favor de I'aspirant que hagi obtingut la maxima
puntuacio.

ONZENA. Nomenament

El tribunal no pot aprovar ni declarar que ha superat les proves selectives un nombre
superior d’aspirants al de la placa objecte de la convocatoria, de forma que en cap cas
la proposta no pot contenir mes d’un aspirant al lloc de treball a proveir.

El tribunal qualificador emetra un informe que incloura la proposta de nomenament
d'una persona aspirant justificant-la amb criteris de merits, capacitat i idoneitat, i
I'elevara a I'drgan competent proposant-ne la designacio o, en el seu cas, la proposta
de declarar deserta la convocatoria.

DOTZENA. Presentacio de documents

En el termini de 7 dies naturals comptats des de la publicaci6 de la llista
d'aprovats/des, l'aspirant proposat/da haura d'aportar els documents compulsat
acreditatius dels requisits exigits a la convocatoria que soén:

e Fotocopia compulsada del DNI. En el cas de persones que no tinguin la

nacionalitat espanyola, caldra aportar la targeta de residéncia comunitaria o el
permis de residencia i de treball exigits legalment.
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e Fotocopia compulsada certificat de serveis prestat ANNEX | ( acreditacio grup A)

e Fotocopia compulsada nivell suficiencia de catala (C1) o equivalent

o Fotocopia compulsada del titol exigit per I'ingrés en el grup o subgrup. Si la titulacié
s’ha obtingut a l'estranger, caldra adjuntar la corresponent homologacié del
Ministeri d’Educacié i Cultura.

e Curriculum vitae i documentacio acreditativa compulsada dels aspectes valorables
que es recullen en el punt 8.1 ( valoraci6 de meérits ), sense que l'0rgan
seleccionador en pugui valorar d’altres que no siguin aportats en aquest moment.
Els mérits al-legats pero no acreditats documentalment en el moment de presentar
la sol-licitud, no es tindran en compte a I'hora de fer la corresponent valoracio

¢ Certificat médic acreditatiu de no patir cap malaltia ni problema fisic o psiquic, que
impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies del lloc a cobrir, expedit
dins dels tres mesos anteriors a la seva presentacio.

o En el cas de tenir reconeguda la condicié legal de disminuit, s’haura de presentar
dictamen expedit per l'equip multiprofessional competent i/o organ técnic
competent, en els termes previstos al Decret 66/1999 , de 9 de marg, sobre 'accés
a la funcié publica de les persones amb discapacitat i dels equips de valoracio
multiprofessional.

e En el cas de tenir la condici6 de funcionari/aria o treballador/a laboral fix de
I'Administracio, haura de presentar certificacio de la Corporacié Local o Organisme
Public de qui depengui, que acrediti la seva condici6 i la resta de circumstancies
que consten al seu expedient personal.

e L'aspirant que, dintre del termini indicat i tret de casos de forga major, no hagi
presentat la documentaci6 o no compleixi els requisits exigits no podra ser
nomenat/da, sense perjudici de la responsabilitat en qué hagi pogut incérrer en el
cas de falsedat en la seva instancia.

TRETZENA. Periode de prova

L’aspirant que hagi obtingut la maxima puntuacié en el procés selectiu se li fara
constar en el contracte laboral, un periode de prova de 15 dies.

Aquest periode de prova es desenvolupara sota la supervisié de la Geréncia del
CMCNB i/o a qui es delegui, durant el qual gaudira de tots els drets i obligacions de la
seva categoria i lloc de treball, excepte els derivats de la resoluci6 de la relacié laboral,
que podra fer-se a instancia de qualsevol de les parts i en qualsevol moment durant el
periode de prova.

Si I'aspirant proposat renunciés abans de finalitzar el periode de prova o no el superés,
podra ser contractada la persona que hagués obtingut el lloc immediatament segient
sempre que hagués aprovat totes les proves.

CATORZENA. Recursos

Contra els actes de l'autoritat convocant els interessats podran interposar recurs
d’algada davant del Consell General del Consorci, en el termini d’'un mes de 'endema
de la seva publicaci6.

Els actes i resolucions del tribunal es poden impugnar per les persones interessades,

mitjangant recurs d’algada davant la Comissié Delegada del Consorci, en el termini
d’'un mes a comptar de 'endema de la data de la seva notificacié o publicacié.
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Contra aquestes bases es podra interposar recurs d’alcada davant del Consell General
del Consorci en el termini d’'un mes a comptar de 'endema de la seva publicacié.

QUINZENA. Incompatibilitats

A les persones seleccionades en aguesta convocatoria, li sera d'aplicacio la normativa
vigent en materia d'incompatibilitats, referenciada a l'article 321 i seguents del Decret
214/1990, de 30 de juliol pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les
entitats locals.

SETZENA. Publicitat

Les bases integres aixi com la convocatoria es publicaran, com a minim, en el web del
CMCNB (www.museuciencies.cat ), i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
(DOGCQC).

DISSETENA. Protecci6 de dades de caracter personal

D'acord amb la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de
caracter personal, es posa de manifest que la informacio facilitada pels candidats
d'aquest procés selectiu sera inclosa en el fitxer "Gesti6 Recursos Humans" de
titularitat del CMCNB i seran tractades amb la finalitat de gestionar i tramitar aquesta
convocatoria d'acord amb els principis de seguretat i confidencialitat que la normativa
sobre proteccié de dades estableix.

Als efectes previstos a la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de
dades de caracter personal, els aspirants, per la mera concurréncia en aquest procés
selectiu donen consentiment a la publicacié de determinades dades personals (nom i
coghoms) en els anuncis que es puguin inserir en el DOGC, i en el web corporatiu.
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