ANEXO |
CONVOCATORIA

-Denominacién: Auxiliar administrativo/administrativa

-Oferta ocupacién publica: Una plaza OOP 2019, una plaza OOP 2020 y cinco
plazas OOP 2022.

-Previsién de pruebas: Segundo trimestre de 2023

-Numero de plazas que se convocan: Siete

-Turno libre: Siete plazas

-Reserva personas con discapacidad: Una plaza

-Sistema de seleccion: Concurso-oposicion

-Vinculacién: Funcionario/funcionaria

-Escala: Administracién General

-Subescala: Auxiliar

-Grupo: C

-Subgrupo: C2

-Nivel de destino: 14

-Titulacién: Titulo de graduado/graduada en Educacién Secundaria Obligatoria (ESQO)
o graduado/graduada escolar o equivalente.

-Conocimientos de catalan: Certificado de nivel B2 (nivel avanzado) o superior.
-Derechos de examen: 12,02 €



ANEXO Il
TEMARIOS
TEMARIO GENERAL

Tema 1. La Constitucion espafola de 1978: principios generales. Los derechos y los
deberes fundamentales. La Administracion publica: principios constitucionales.

Tema 2. La Administracion publica. Diferentes niveles. Administracion General del
Estado, Administracion autondémica y Administracion local. EI municipio. La provincia.
La isla.

Tema 3. Instituciones basicas de la comunidad autonoma de las llles Balears. El
Parlament de las llles Balears. El presidente o presidenta de las llles Balears. El
gobierno de las llles Balears.

Tema 4. El Estatuto de autonomia de las llles Balears: estructura, contenido basico y
principios fundamentales. Competencias de la Comunidad Auténoma de las llles
Balears. La reforma del Estatuto de autonomia.

Tema 5. La Union Europea: los tratados. Las instituciones: el Consejo, el Parlamento,
la Comision Europea y el Tribunal de Justicia. Las fuentes del derecho comunitario.
Tema 6 Los consejos insulares. Caracteristicas generales. Composicion, organizacion
y competencias en el marco legislativo estatal y autonémico.

Tema 7. El Reglamento organico del Consell Insular d’Eivissa: el presidente. Eleccion,
funciones y competencias. Duracién del mandato.

Tema 8. El Reglamento organico del Consell Insular d’Eivissa: estructura organica del
Consell Insular d’Eivissa. El consejo ejecutivo. Los departamentos. Control y
fiscalizacion de la actuacion de los 6rganos insulares

TEMARIO ESPECIFICO

Tema 1. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: objeto y ambito de aplicacion. Los derechos de los
ciudadanos en las relaciones con las administraciones publicas.

Tema 2. La funcién publica local. Clases de personal. Los derechos y los deberes de
las personas empleadas publicas.

Tema 3. El régimen local: principios constitucionales y regulacion juridica. La
autonomia local. Entidades que integran la Administracion local. Los consejos
insulares.

Tema 4. El acto administrativo: caracteristicas generales. Requisitos, validez y
eficacia. Nulidad y anulabilidad. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion,
ordenacién, instruccion y finalizacion. Ejecucion.

Tema 5. Las fuentes del derecho administrativo. Jerarquia de fuentes. La ley.
Concepto y clases. El reglamento. Fundamento y limites de la potestad reglamentaria.
Clases de reglamentos.

Tema 6. El personal al servicio de las administraciones publicas: clases. Derechos y
deberes. Situaciones administrativas. El codigo de conducta.

Tema 7. Transparencia: concepto y tipos. Publicidad activa: el Portal de
Transparencia. Derecho de acceso a la informacion publica: concepto de informacién
publica y reglas generales del procedimiento aplicable.

Tema 8. Derechos y obligaciones de relacionarse electrébnicamente con las
administraciones publicas. Canales de atencion a la ciudadania: presencial, telefonico
y electrénico. Transformacion de las oficinas de registro en las oficinas de asistencia
en materia de registro: nuevas funciones. Quejas y sugerencias.

Tema 9. La prevencién de riesgos laborales. Riesgos y medidas preventivas
asociadas al puesto de trabajo.



Tema 10. Normativa estatal y autondmica en materia de igualdad y contra la violencia
de género: disposiciones generales, objeto, principios y politicas publicas. La violencia
machista: definicién, prevencion y derecho a la proteccion efectiva.

Tema 11. Sede electronica: concepto. La interoperabilidad en las administraciones
publicas: concepto y finalidad. Aportacion de documentos a cargo de los interesados
en el procedimiento administrativo.

Tema 12. Marco normativo relativo a la proteccion de datos de las personas fisicas:
Principios de la proteccion de datos personales. Derechos de las personas.
Responsable y encargado del tratamiento.



ANEXO Il
VALORACION MERITOS

Consistira en la valoracion de los méritos alegados y acreditados documentalmente
por las personas aspirantes, hasta un maximo de 40 puntos, y de conformidad con la
escala siguiente:

a) Titulaciones académicas. Puntuacion maxima: 5 puntos

Titulo de doctor: 2 puntos

Titulo de master: 2 puntos

Grado universitario o equivalente: 3 puntos.
Diplomatura universitaria o equivalente: 2 puntos.
Titulo inferior a los anteriores: 1 punto.

No se valoraran los titulos académicos que se han utilizado para obtener una titulacion
académica superior o se hayan presentado como requisito.

b) Cursos de formacion y perfeccionamiento. Puntuacion maxima: 8 puntos

Cursos de formacién y perfeccionamiento impartidos por el Instituto Nacional de
Administracion Publica (INAP), por la Escuela Balear de Administracion Publica (EBAP
—antes Instituto Balear de Administracion Publica, IBAP), por la Federacion de
Entidades Locales de las llles Balears (FELIB), por el Consell Insular d’Eivissa, por la
Universidad, por los colegios profesionales, por la Administracion del Estado,
autondémica o local, y otros cursos convalidados por el EBAP. Los créditos de
aprovechamiento suponen los de asistencia, por lo que cosa no seran acumulativos la
asistencia y el aprovechamiento.

Se valoraran todos los cursos de formacion certificados con aprovechamiento o
asistencia, impartidos o promovidos por cualquier administracién publica de base
territorial y escuelas de administracion publica.

También se valoraran en este apartado los cursos de formacion homologados por las
escuelas de administracion publica, los cursos impartidos por las organizaciones
sindicales en el marco de los acuerdos de formacion continua con la Administracion.

Los cursos con aprovechamiento o impartidos se valoraran a razon de 0,02 puntos por
hora.

Los cursos con asistencia se valoraran a razon de 0,01 puntos per hora.

No se valoraran en este apartado los certificados que no indiquen las horas de
duracion o los créditos de la accion formativa, los que correspondan a una carrera
universitaria, las de doctorado, la superacion de asignaturas de un estudio académico,
ni so derivados de procesos selectivos.

Si el certificado acreditativo del curso indica créditos, se valorara a razén de 25 horas
por cada crédito ECTS.

Si no se indica el tipo de crédito, se entendera que son créditos de la anterior
ordenacién universitaria (CFC o LRU) y, por tanto, se valoraran a razén de 10 horas
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por crédito.

Cuando haya discrepancia entre las horas y los créditos en los certificados de una
accion formativa, prevaleceran las horas.

En todos los casos, se valoraran una sola vez las acciones formativas relativas a una
misma cuestion o a un mismo programa, aunque se haya repetido la participacion.

Solo se valorara el certificado de nivel superior o el certificado que acredite un numero
superior de horas de entre los referidos a una misma aplicacion de ofimatica como
usuario.

¢) Conocimientos de lengua catalana. Puntuacién maxima: 3 puntos.

Este apartado se valorara de la siguiente forma:

Nivel C1 o equivalencia reconocida: 2,50 puntos
Nivel C2 o equivalencia reconocida: 2,75 puntos
Nivel LA o equivalencia reconocida: 0,25 puntos

Solo se valorara un certificado, excepto en el caso del certificado de conocimientos de
lenguaje administrativo, en que la puntuacion se acumulara al otro certificado que se
aporte. Si solo se presenta el certificado de conocimientos de lenguaje administrativo
se valorara a razon de 0,25 puntos.

Estos conocimientos se tiene que acreditar mediante la aportacion de titulo o
certificado oficial correspondiente, expedido por la Direccié Direccié General de
Politica Linguistica del Govern de les llles Balears y las equivalencias previstas.

d) Conocimientos de lenguas extranjeras (niveles del Marco Comun Europeo de
Referencia para las lenguas, MCER). Puntuacién maxima: 2 puntos.

Este apartado se valorara de la siguiente forma:

Nivel A1 (acceso): 0,25 puntos

Nivel A2 (plataforma): 0,5 punto

Nivel B1 (umbral): 0,75 puntos

Nivel B2 (avanzado): 1,25 puntos

Nivel C1 (dominio operativo eficaz): 1,75 puntos
Nivel C2 (maestria): 2 puntos

Se valoraran los certificados emitidos por la Escuela Oficial de Idiomas o equivalentes
y solo se valorara el certificado de superior nivel presentado para cada lengua.

e) Experiencia profesional. La puntuacion maxima sera de 22 puntos.

1. Por cada mes de servicios prestados y reconocidos en la administracién local, en
calidad de personal funcionario o personal laboral, en la misma categoria que se
convoca: 0,15 puntos/mes.

2. Por cada mes de servicios efectivos prestados y reconocidos en la Administracion
Publica Autonémica o Estatal como personal funcionario o personal laboral, en la
misma categoria que se convoca: 0,10 puntos/mes.



3. Por cada mes de servicios prestados y reconocidos en cualquier administracion
como personal funcionario o personal laboral en cualquier categoria del subgrupo
inmediatamente superior, que sean de naturaleza o de contenido técnico relacionado
con la categoria que se convoca: 0,09 puntos/mes.

4. Por cada mes de servicios prestados y reconocidos en cualquier administracién
como personal funcionario o personal laboral en cualquier categoria del subgrupo
inmediatamente inferior, 0, en el caso de que no haya, del grupo inmediatamente
inferior que sean de naturaleza o de contenido técnico relacionado con la categoria
que se convoca: 0,08 puntos/mes.

5 Por cada mes de servicios prestados y reconocidos en cualquier administracion
como personal funcionario o personal laboral con una categoria diferente a las
incluidas en los puntos 1, 2 y 3: 0,06 puntos/mes.

6. Experiencia profesional con relacion laboral en trabajos realizados en empresa
publica societaria, privada y en régimen de autonomos de la categoria igual que la
plaza convocada, encuadrada dentro del mismo grupo de clasificacion profesional que
sean de naturaleza o de contenido técnico relacionado con la categoria que se
convoca: 0,06 puntos/mes.

Se tiene que otorgar la puntuacion que proporcionalmente corresponda cuando la
jornada sea inferior a la ordinaria.

En ningun caso, ocupar un puesto de trabajo reservado a personal eventual o alto
cargo o de estricta confianza politica no constituira mérito para acceder a la funcién
publica o a la promocion interna.

En el caso de que el aspirante haya desarrollado simultdneamente dos o mas
modalidades profesionales anteriores, solo se computara una a efectos de valoracion,
que sera la que otorgue una puntuacion mas alta.

La documentacion de estos méritos se acreditara mediante la presentacion del original
o de la copia compulsada de la siguiente documentacion:

- Trabajos realizados en la Administracion publica: certificado del organismo
correspondiente, en el cual consten: tiempo trabajado, categoria, grupo o
subgrupo y vinculacion con la Administracion (funcionario de carrera,
funcionario interino o contrato laboral).

- Trabajos realizados en empresa publica societaria o privada y régimen de
autonomos: copias de los contratos de trabajo o certificado de empresa,
acompanados obligatoriamente del certificado/informe de vida laboral emitidos
por la Seguridad Social.

Se tiene que hacer constar el tiempo de trabajo, la categoria laboral y grupo de
clasificaciéon profesional. Para acreditar el trabajo de auténomos se exigira el
documento de alta de actividad econdmica junto con la vida laboral. Si la actividad
profesional no queda reflejada en la vida laboral, se tendra que adjuntar el certificado
del colegio profesional que acredite el ejercicio de la actividad en los periodos que
corresponda.

En el ambito de cualquiera de los dos apartados anteriores, se tienen que acreditar
que se han ejercido funciones de naturaleza o de contenido técnico analogo a las de la
categoria profesional para la cual se opta. Solo se podra valorar la experiencia laboral
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cuando de la documentacién aportada se desprendan claramente las funciones
realizadas y la analogia con las del puesto que se tiene que proveer. Se puede
acreditar mediante la presentacién, junto con los méritos, de un certificado de
funciones realizadas o de un informe, emitidas por la persona responsable del servicio,
de les funciones desarrolladas en el puesto de trabajo.



ANEXO IV
SOL-LICITUD

(no aportar en cas de presentacio electronica)
Dades personals:

Primertinatge: | | [ | | [ [ [ [ J [ [ ] /[T T ] ]1]]

Segonllinatge: [ | | | | [ | [ [ [ J [/ [T JT ] 1 l7]]
Nom: | [ [ [ [ ]I P TTPITIITIITIITITIT T

ONindm.: | | [ J [ [ [ ]]]

Telefon: [ | [ | [ | [ | [ ]| Tetefonmowi: [ | | | [ | [ [ ] ][]

Correuelectrc‘)nic:||||||||||||||||||||||||

omicii: | | | [ [ [ J [ ]I/ IT TP TP T I T TTTTT]

tocalitat: | | [ [ [ [ [ [T [ TTTTITTTTTTITTT]

EXPONGO que reuno todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base 2a de las
bases generales, BOIB num. 173, de 18 de diciembre de 2021 y en la base 4a de las
bases especificas para la seleccion y provision definitiva de siete plazas de auxiliar
administrativo/administrativa, por turno libre con una plaza reservada a personas con
discapacidad, aprobadas por el Consejo Ejecutivo del Consell Insular d’Eivissa en
fecha 23 de diciembre de 2022.

SOLICITO ser admitido/admitida al proceso selectivo para la seleccién y provision
definitiva de siete plazas de auxiliar administrativo/administrativa correspondientes a
las ofertas de ocupacién publica de los afios 2019, 2020 y 2022, por turno libre con
una plaza reservada a personas con discapacidad, mediante el sistema de concurso
oposicion.

Reserva personas con discapacidad
(Marcar con una cruz si opta a la plaza reservada Dsones con discapacidad)

Solo para personas que optan a la plaza reservada a personas con discapacidad
Necesita adaptaciones para la realizacion de las pruebas:

Si [ ]No
(Marcar con una cruz)
DOY mi consentimiento al Consell Insular d’Eivissa para que consulte por medios
electrénicos datos de documentos elaborados por otras administraciones y que sean
requeridos por las bases de esta convocatoria, si corresponde, de conformidad con el
articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Eivissa, ......... Lo [ de 2022

Firma,

PRESIDENCIA DEL CONSELL INSULAR D’EIVISSA
av. Espania, 49, 07800 Eivissa (llles Balears)
www.conselldeivissa.es

Los datos de caracter personal aportadas por la persona interesada quedaran incorporadas y seran tratadas en los ficheros del Consell Insular d'Eivissa con el
fin previsto en el procedimiento o actuacién de que se trate. Asi mismo se le informa de la posibilidad de ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién, todo esto de conformidad con lo que dispone la Ley organica 3/2018, de proteccion de datos de caracter personal y garantia de
derechos digitales (BOE num. 294, de 6 de diciembre


http://www.conselldeivissa.es/

ANEXO V

AUTOBAREMACION MERITOS

RELACION DE DOCUMENTACION A PRESENTAR

(no presentar en caso de presentacion electronica)

La presentacion de los documentos esta hecha por apartados. Le recomendamos que numere
la documentacion y en los apartados puntuables ponga en la columna Num. el numero
asignado al documento, le afiada un titulo como por ejemplo “curso de informatica”, en la
columna correspondiente las horas o créditos asignados. La persona candidata tiene que

rellenar la columna Puntos no sombreada con aquella valoracion que se autoasigna.

DOCUMENTACION OBLIGATORIA

Solicitud. Anexo IV

Titulacion exigida en la base segunda

Certificado del nivel de conocimientos de lengua catalana

Documento de autobaremacion. Anexo V

Justificante original de haber satisfecho los derechos de examen

a) Titulaciones académicas. Puntuacion maxima: 5 puntos

Num. Titulo del documento Puntos Puntos T
TOTAL
b) Cursos de formacion y perfeccionamiento. Puntuacion maxima: 8 puntos
-Cursos con aprovechamiento o impartidos, 0,02 puntos por hora
Num. Titulo del documento Créditos/horas Aprov/asist. Puntos Puntos T
TOTAL
-Cursos con asistencia, 0,01 puntos por hora
Num. Titulo del documento Créditos/horas Aprov/asist. Puntos Puntos T




TOTAL

c) Conocimientos de lengua catalana. Puntuacion maxima: 3 puntos.

Num. Titulo del documento Puntos Puntos T

TOTAL

d) Conocimientos de lenguas extranjeras (niveles del Marco comun europeo de referencia para las
lenguas).

Puntuacion maxima: 2 puntos.

Num. Titulo del documento Puntos Puntos T

TOTAL

e) Experiencia profesional. Puntuacion maxima: 22 puntos.

1. Servicios prestados y reconocidos en la administracion local, en calidad de personal funcionario o
personal laboral, en la misma categoria que se convoca: 0,15 puntos/mes.

Num. Titulo del documento Meses Puntos Puntos T

TOTAL

2. Servicios prestados y reconocidos en cualquier Administracion Publica Autondmica o Estatal como
personal funcionario o personal laboral, en la misma categoria que se convoca: 0,10 puntos/mes.

Num. Titulo del documento Meses Puntos Puntos T

TOTAL

3. Servicios prestados y reconocidos en cualquier Administracién como personal funcionario o personal
laboral en cualquier categoria del subgrupo inmediatamente superior, que sean de naturaleza o de
contenido técnico relacionado con la categoria que se convoca: 0,09 puntos/mes.

Num. Titulo del documento Meses Puntos Puntos T
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TOTAL

4. Servicios prestados y reconocidos en cualquier administracion como personal funcionario o personal
laboral en cualquier categoria del subgrupo inmediatamente inferior, o, en el caso de que no hubiese, del

grupo inmediatamente inferior que fuese de naturaleza o de contenido técnico relacionado con la
categoria que se convoca: 0,08 puntos/mes.

Num. Titulo del documento Meses Puntos Puntos T

TOTAL

5. Servicios prestados y reconocidos en cualquier administracion como personal funcionario o personal
laboral con una categoria diferente a las incluidas en los puntos 1, 2 y 3: 0,06 puntos/mes.

Num. Titulo del documento Meses Puntos Puntos T

TOTAL

6. Experiencia profesional en relacion laboral en trabajos realizados en empresa publica societaria,
privada y en régimen de autbnomos de la categoria igual que la plaza convocada, encuadrada dentro del

mismo grupo de clasificacion profesional que sean de naturaleza o de contenido técnico relacionado con
la categoria que se convoca:0,06 puntos/mes.

Num. Titulo del documento Meses Puntos Puntos T
TOTAL
TOTAL: (a+b+c+d+e)
Eivissa, ......... de i, de 2022
Firma,
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