Ajuntament de

Sant Josep
de sa Talaia

ANNEX. MODEL DE DECLARACIO RESPONSABLE

Jo, , amb DNI ,
he tengut coneixement de la convocatoria per a la provisié definitiva d’'onze places
d’auxiliar administratiu/va (C2) de I'Ajuntament de Sant Josep mitjancant sistema de
concurs-oposicio per torn lliure i DECLAR RESPONSABLEMENT:

- Que compleix amb tots els requisits exigits a les bases especifiques de la
convocatoria.

- Que accept les presents bases.
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TEMARIS

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978: principis generals. Drets i deures dels
espanyols.

Tema 2. La Constitucié Espanyola de 1978: del govern i de 'administracio. Organitzacio
territorial de I'Estat.

Tema 3. L'Estatut d’autonomia de les llles Balears: estructura, contengut basic i principis
fonamentals. Competéncies de la Comunitat Autdbnoma de les llles Balears.

Tema 4. Llei 7/1985, LRBRL.: disposicions generals. EI municipi. Territori i poblacié. El
padré d’habitants. Organitzacié de competéncies del municipi.

Tema 5. Llei 7/1985, LRBRL.: disposicions comunes a les entitats locals. Régim de
funcionament. Relacions interadministratives. Impugnacié d’actes i acords i exercici
d’accions. Informacid i participacié ciutadana. Estatut dels membres de les corporacions
locals.

Tema 6. Llei 7/1985, LRBRL: béns, activitats i serveis. Personal al servei de les entitats
locals. Disposicions generals. Disposicions comunes als funcionaris de carrera. Seleccio
dels restants funcionaris i regles sobre provisio de llocs de treball. Del personal laboral i
eventual.

Tema 7. Llei 39/2015, LPACAP: disposicions generals. Dels interessats en el
procediment: la capacitat d’obrar i el concepte d’interessat.

Tema 8. Llei 39/2015, LPACAP: de I'activitat de les administracions publiques. Normes
generals d'actuacio. Drets de les persones en les seues relacions amb les
administracions publiques. Dret i obligacié de relacionar-se electronicament amb les
administracions publiques. Terminis.

Tema 9. Llei 39/2015, LPACAP: dels actes administratius. Requisits dels actes
administratius. Eficacia dels actes. Notificacions. Practica de les notificacions. Nul-litat i
anul-labilitat.
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Tema 10. Llei 39/2015, LPACAP: de les disposicions sobre el procediment administratiu
comu. Garanties del procediment. Iniciacio del procediment. Ordenacié del procediment.
Instruccio del procediment.

Tema 11. Llei 39/2015, LPACAP: de les disposicions sobre el procediment administratiu
comu. Finalitzaci6 del procediment. Tramitacid simplificada del procediment
administratiu comu.

Tema 12. Llei 39/2015, LPACAP: de la revisio dels actes en via administrativa. Revisio
d’ofici. Recursos administratius.

Tema 13. Llei 40/2015, LRJSP: disposicions generals, principis d’actuacio i
funcionament del sector public. Disposicions generals. Dels organs de les AP.

Tema 14. Llei 40/2015, LRJSP: disposicions generals, principis d’actuacio i
funcionament del sector public. Principis de la potestat sancionadora. Responsabilitat
patrimonial de les AP. Llei 7/1985, LRBRL. tipificacio de les infraccions i sancions per les
entitats locals en determinades matéries.

Tema 15. RDL 5/2015, TREBEP: drets dels empleats publics individuals i col-lectius.
Deures i codi de conducta dels empleats publics.

Tema 16. RDL 2/2004, TRLRHL: ambit d’aplicacié. Recursos de les hisendes locals:
enumeracio. Ingressos de dret privat. Tributs. Subvencions. Preus publics.

Tema 17. RDL 2/2004, TRLRHL: recursos dels municipis. Enumeracio. Tributs propis
(taxes, contribucions especials i impostos).

Tema 18. RDL 2/2004, TRLRHL: pressupost i despesa publica. Contengut i aprovacio
dels pressupostos.

Tema 19. Llei 19/2013 de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern:
objecte. Transparéncia de I'activitat publica: ambit subjectiu de I'aplicaci6. Publicitat
activa. Dret d’accés a la informacié publica. Regulacions especials del dret d’accés a la
informacio publica (disposicié addicional primera). EI Consell de Transparéncia i Bon
govern.
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Tema 20. Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals: objecte. Principis de proteccié de dades. Drets de les
persones. Exercici dels drets.

TEMARI - TERCER EXERCICI

Arees De Coneixement:

Area 1. Editor de textos Microsoft Word

Capitol 1. Conceptes basics i edicié de textos. Coneixer la interficie del word.
Capitol 2. Format de caracters.

Capitol 3. Format de paragraf.

Capitol 4. Format de pagina. Vista preliminar per veure un document abans d'imprimir-
lo. Marges. Salts de pagina en un document. Impressié. Creacié de capcgaleres i peus
de pagina. Nota al peu de pagina. Treball en vista disseny de pagina. Utilitzacié d'estils.
Aplicacié de format amb estil de paragraf.

Capitol 5. Revisié de documents. Ortografia. Autocorreccio.

Capitol 6. Autotext.

Capitol 7. Taules: disseny i creacio.

Capitol 8. Columnes d'estil periodistic i imatges. Concepte de secci6. Columnes.

Capitol 9. Imatges: inserir des d'arxiu o imatges predissenyades. Canvi de la mida d'una
imatge. Capitol 10. Creacié i impressié de documents combinats.

Area 2 . Full de calcul Microsoft Excel
Capitol 1. Introduccid. El full de calcul Excel.

Capitol 2. Conceptes basics. Entrada i edicié6 de dades. Donar format als texts i les
cel-les. Impressio del document. Quaderns i fulls.

Capitol 3. Férmules i referéncies de cel-la. Entrada de formules. Direccions de les
cel-les: referéncies absolutes i relatives.

Capitol 4. Funcions. Us de I'assistent per a funcions.

Capitol 5. Grafiques. Grafics estadistics: Us de I'assistent per a grafics



Ajuntament de

Sant Josep
de sa Talaia

ANNEX. VALORACIO DELS MERITS EN LA FASE DE CONCURS

La presentacio dels documents esta feta per apartats. Us recomanam que numereu la
documentacié i en els apartats puntuables poseu a la columna ndm. el nUmero assignat
al document, li afegiu un titol, com per exemple “curs de procediment administratiu”, i a
la columna corresponent les hores o crédits assignats.

DOCUMENTACIO OBLIGATORIA a presentar en el moment d’inscripcié en el
procés selectiu

1. sol-licitud

titulacio exigida

DNI en vigor

certificat del nivell de coneixements de llengua catalana
document d’autobaremacié (annex)

justificant original d’haver satisfet els drets d’examen

N o a0 & e DN

declaraci6 responsable (annex)

a) Experiéncia professional. Puntuacié maxima: 22 punts

1. Serveis prestats i reconeguts a I'administracié local, en qualitat de
personal funcionari o personal laboral, en la mateixa categoria que es
convoca: 0,15 punts/mes.

nam. | titol del document mesos punts

TOTAL
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2. Serveis prestats i reconeguts a qualsevol administracidé publica
autondmica o estatal com a personal funcionari o personal laboral, en
la mateixa categoria que es convoca: 0,10 punts/mes.

num.

titol del document mesos punts

TOTAL

3. Serveis prestats i reconeguts a qualsevol administracié com a
personal funcionari o personal laboral en qualsevol categoria del
subgrup immediatament superior, que siguin de naturalesa o de
contengut tecnic relacionat amb la categoria que es convoca: 0,09
punts/mes.

num.

titol del document mesos punts

TOTAL

4. Serveis prestats i reconeguts a qualsevol administracid com a
personal funcionari o personal laboral en qualsevol categoria del
subgrup immediatament inferior, o, en el cas que no n’hi hagués, del
grup immediatament inferior que siguin de naturalesa o de contengut
técnic relacionat amb la categoria que es convoca: 0,08 punts/mes.

num.

titol del document mesos punts
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TOTAL

5. Experiéncia professional amb relacio laboral en treballs fets en empresa publica
societaria, privada i en régim d’autbnoms de la categoria igual que la plaga
convocada, enquadrada en el mateix grup de classificacié professional que
siguin de naturalesa o de contengut técnic relacionat amb la categoria que es
convoca: 0,05 punts/mes.

nam. | titol del document mesos punts

TOTAL

b) Titulacions académiques. Puntuacié maxima: 5 punts

num. | titol del document punts

TOTAL

c) Cursos de formacié i perfeccionament. Puntuacié maxima: 8 punts

- Cursos amb aprofitament o impartits: 0,02 punts per hora
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nam. | titol del document credits/ | ap rqﬁ/ punts

hores assist.
TOTAL
- Cursos amb assisténcia: 0,01 punts per hora

nam. | titol del document credits/ | ap rgf./ punts

hores assist.
TOTAL
d) Coneixements de llengua catalana. Puntuacié maxima: 3 punts
num. | titol del document punts

TOTAL
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e) Coneixements de llenglies estrangeres (nivells del Marc comu europeu de
referéncia per a les llengiies). Puntuacié maxima: 2 punts

num. | titol del document

punts

TOTAL

PUNTUACIO TOTAL QUE CORRESPONDRIA A LA FASE DE CONCURS ___

(A emplenar per l'aspirant. També és necessari emplenar la puntuacié total que
correspon a cada un dels apartats de la fase de concurs.)

Firma de I'aspirant / data




