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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
MANCOMUNIDAD DE ES RAIGUER

2152 Concurso-oposicion, bolsa de trabajo de Administrativo/a, con cardcter laboral temporal

La Junta de Gobierno Local de esta Mancomunidad acordd, en fecha 4 de septiembre de 2018, y modificar, en fecha 11 de septiembre de
2018 y posteriormente en fecha 8 de febrero de 2019, la constitucion, por el procedimiento de concurso-oposicion, de una bolsa de trabajo de
Administrativo/a, con caracter laboral temporal, con sujecion a las siguientes bases las cuales se transcriben a continuacion:

BASES PARA LAS QUE SE HA DE REGIR EL CONCURSO-OPOSICION PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE
TRABAJO DE ADMINISTRATIVO/A CON CARACTER LABORAL TEMPORAL EN LA MANCOMUNITAT DES RAIGUER

PRIMERA. Objeto de la convocatoria y justificacion

El objeto de esta convocatoria es la seleccion para constituir una bolsa de trabajo para cubrir puestos de Administrativo/a con caracter de
personal laboral, de caracter temporal; para la cobertura de necesidades urgentes e inaplazables derivadas del incremento de la actividad de
la propia corporacion, bajas laborales, maternidad, entras otras; y que puedan producirse en la plantilla de la Mancomunidad, o para cubrir
servicios solicitados por ayuntamientos miembros de esta entidad.

De conformidad con los articulos 11 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el cual se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (en adelante TREBEP) i 19.2 de la Ley 6/2018 de 3 de julio, de Presupuestos generales del
estado para el 2018 y 18 de la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la funcion publica de las Islas Baleares (en adelante LFPIB).

SEGUNDA. Publicacién, convocatoria y anuncio

La presente convocatoria se publicara en el tablon de anuncios de la Mancomunidad, en la pagina web de la entidad: www.
mancomunitatdesraiguer.net y en el Boletin Oficial de las Islas Baleares (BOIB), siendo la fecha de publicacion en el BOIB la que servira
para el computo del plazo de presentacion de solicitudes.

Los restantes y sucesivos anuncios se haran publicos unicamente en el tablon de anuncios y en la pagina web de la Mancomunidad.
TERCERA. Requisitos de las persones aspirantes

Para participar en esta convocatoria, las personas interesadas tienen que cumplir en la fecha de finalizacion del plazo para presentar las
solicitudes y durante todo el proceso selectivo, los requisitos siguientes:

a) Ser espaifiol o ciudadano de uno de los restantes estados miembros de la Unioén Europea o de aquellos estados en los que sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores, en los términos previstos en la ley estatal que regula esta materia, con excepcion de
las plazas para las cuales en las bases especificas se limite el acceso a los aspirantes de nacionalidad espafola.

En virtud de la Ley Organica 8/2000, de 22 de diciembre, de reforma de la LO 4/2000 sobre derechos y libertades de los extranjeros
en Espafia y su integracion social, y del RD 864/2001 del Reglamento de ejecucion, tienen derecho de acceso en la administracion
publica como personal laboral los extranjeros residentes legalmente en Espaiia.

b) Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, si procede, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de bachillerato, o el titulo de FP de Grado medio de Técnico en Gestion Administrativa, o
equivalentes.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempeifio de las funciones del puesto.

¢) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, no encontrarse en inhabilitacion absoluta o especial para
ocupaciones o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escalera de funcionario, o para ejercer funciones
similares en las cuales ejercian en el caso del personal laboral, en el cual hubiera sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no encontrarse inhabilitado o en situaciéon equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso a la ocupacion publica.

f) No encontrarse en ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.
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g) Acreditar el conocimiento de lengua catalana, nivel B2 de la Consejeria de Educacion y Universidad; Este requisito se tiene que
acreditar cuando se efectua la solicitud mediante la presentacion de la documentacion sefialada al apartado 2 de la base 4°.
h) Estar en posesion del carné de conducir clase B y vehiculo propio

CUARTA. Presentacion de solicitudes

1. Las solicitudes para participar en las pruebas de seleccion, segiin el modelo que figura en el Anexo 11, se tendran que presentar en el
Registro General de la Mancomunidad, o en la forma establecida en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
comun de las Administraciones publicas, dentro del plazo de 10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha de publicacion de
esta convocatoria en el BOIB. Si el tltimo dia de presentacion cae en inhabil, el plazo se entenderd ampliado hasta el dia habil siguiente.

Las solicitudes que se presenten en el registro de otra entidad en la forma establecida en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, se tendra que
remitir copia de la solicitud en la que conste la fecha de entrada al fax 971870392 o al correo -electronico
mancomunitat@mancomunitatdesraiguer.net. Sin la concurrencia de este requisito, las solicitudes que se registren en la Mancomunidad
fuera del plazo de presentacion no seran admitidas.

2.- Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en su solicitud. El domicilio y teléfono que figure en la misma se
consideraran validos a efectos de notificaciones, siendo responsabilidad exclusiva de los candidatos tanto los errores descriptivos, como la
no comunicacion durante el proceso de seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

3.- El modelo normalizado de solicitudes se encuentra a la disposicion de las personas interesadas en el Registro General, en la pagina web
de la Mancomunidad y como Anexo II.

QUINTA. Proteccién de datos personales

De acuerdo con la Ley Organica 7/2017, de 2 de noviembre, de proteccion de datos personales, se informa a los aspirantes que los datos
contenidos en la solicitud de admision y documentacion que se acompaiie a la misma o la generada a resultas de la presente convocatoria, se
incorporaran en un fichero de datos personales del que es responsable la Mancomunidad, la finalidad del cual es llevar a cabo los procesos
de seleccion de personal de la Entidad.

Los datos personales necesarios podran ser utilizados para llevar a cabo las publicaciones propias del proceso de seleccion.

Los aspirantes pueden ejercer en todo momento los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, dirigiéndose al
registro general de la Mancomunidad des Raiguer.

SEXTA. Admisién de aspirantes

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el Presidente de la Mancomunidad dictara resolucion en el plazo maximo de 5 dias
naturales en la que se declarara aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, asi como la designacion de los miembros del Tribunal
calificador y se indicara el lugar, dia y hora de inicio del proceso selectivo, que sera publicado en el tablon de anuncios y pagina web de la
Mancomunidad.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles, a partir del siguiente al de la publicacion de la lista provisional, para enmendar los
defectos que hayan motivado su exclusion. En caso de no enmendar dentro de este plazo los defectos a ellos imputables se considerara que
desisten de su peticion. Dentro de este plazo no se podra presentar documentacion que se tenga que valorar como mérito.

En caso de que no se presenten alegaciones contra la lista provisional de admitidos y excluidos, esta se entendera definitiva a partir del dia
siguiente al de fin del plazo de enmienda de defectos.

En el supuesto que, por circunstancias excepcionales, se tuviera que modificar el lugar, fecha y hora de celebracion de los ejercicios, esta
modificacion se publicara en el tablon de anuncios y en la pagina web de la Mancomunidad.

Los errores de hecho podran enmendarse en cualquier momento, de oficio o peticion del interesado.

A efectos de admision de los aspirantes se tendran en cuenta los datos que estos hagan constar en la solicitud y serd responsabilidad suya la
veracidad de los datos. El Tribunal calificador podra requerir la informacién que estime conveniente, a los efectos oportunos necesarios
cuando crea que hay inexactitud o falsedad en los cuales hayan podido incurrir los aspirantes, los cuales podran ser excluidos motivadamente
de la convocatoria en cualquier momento si no cumplen los requisitos.
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SEPTIMA. Tribunal Calificador

1.- El Tribunal calificador se constituira en la forma que determina el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el cual se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto basico del empleado ptblico, y, supletoriamente, el articulo 51 de la Ley 3/2007,
de la funcion publica de la CAIB y el articulo 4 del Real decreto 896/1991, de 7 de junio.

Los miembros del Tribunal tienen que ser personal laboral o funcionarios de carrera de igual o superior categoria, y con titulacion académica
de igual o superior nivel al exigido para la plaza convocada. Estara formado por:

- Un presidente,
- Cuatro vocales,
- Secretario/a, el cual actuara con voz y sin voto.

Asi mismo se nombrara un suplente para cada uno de los miembros del Tribunal calificador.

Podra asistir un representante sindical designado de personal laboral de la Mancomunidad des Raiguer, a los efectos de velar por el buen
desarrollo del proceso.

2.- La composicion del Tribunal sera predominantemente técnica y los vocales tendran que poseer una titulacion o especializacion igual o
superior a la exigida para el acceso en las plazas convocadas.

En la designacion del Tribunal se procurara garantizar, en todo caso, el cumplimiento del principio de especialidad y de idoneidad para
valorar los conocimientos y las aptitudes requeridas de los aspirantes.

3.- Los miembros del Tribunal se tendran que abstener de intervenir, por lo cual lo notificardn a la autoridad convocante, cuando se dé
alguna de las circunstancias previstas al articulo 23 de la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico.

Igualmente los aspirantes podran recusar los miembros del Tribunal cuando concurra alguna de las circunstancias previstas al apartado
anterior.

4.- El Presidente convocara a los miembros titulares y suplentes para constituir el Tribunal.

La constitucién y la actuacion del Tribunal se ajustard a lo que prevé la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo
comun, y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del Sector Publico.

Los acuerdos se adoptaran por mayoria de asistentes y el voto del Presidente dirimira los empates.

5.- El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores especialistas para aquellas pruebas en qué sea necesaria y también de
colaboradores en tareas de vigilancia y de control por el desarrollo de los distintos ejercicios. Estos asesores y colaboradores se limitaran a
prestar la asistencia y la colaboracion que se les solicite y tendran voz, pero no voto.

6.- Corresponde al Tribunal calificador resolver todas las cuestiones derivadas de la aplicacion de estas bases y también aquello que
corresponda en los casos no previstos.

OCTAVA. Desarrollo del proceso selectivo

El sistema de seleccion constara de dos fases: oposicion y concurso:

Fase de oposiciéon, puntuacién 100 puntos

Primero ejercicio: de caracter obligatorio y eliminatorio. Puntuacion: 50 puntos

Consistira al responder un cuestionario de veinte (20) preguntas con respuestas alternativas sobre el contenido del programa que figura como
anexo. Respecto de la puntuacion, se valorara la respuesta correcta con 2’5 puntos; la incorrecta, tanto si lo es por haber dejado las opciones
en blanco como por haber sefialado mas de una respuesta, no tendra valoracion; y la pregunta con respuesta erronea se penalizara con 1,5
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t% Para superar la prueba se tiene que obtener al menos el 50% de la puntuacion total.

Tiempo maximo: 40 minutos
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Segundo ejercicio: de caracter obligatorio y eliminatorio. Puntuacion: 50 puntos

Consistira en resolver un supuesto practico relacionado con las tareas propias de la plaza. Para superar la prueba se tiene que obtener al
menos el 50% de la puntuacion total.

Tiempo maximo: 40 minutos.

Los aspirantes tendran que acudir, si procede, a la celebracion de las pruebas objetivas proveidos de su DNI o documento equivalente,
pudiendo el Tribunal requerirlos en cualquier momento para que acrediten su identidad. Asi mismo, si tuvieran conocimiento de que alguno
de los aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, tendra que proponer su exclusion a la autoridad
convocante.

El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que todas las pruebas objetivas sean corregidas sin que se conozca la identidad de
las personas que participan en el proceso.

Se publicaran los resultados en un plazo de 2 dias hébiles posteriores a la celebracion de la fase de oposicion, dando a aquellos aspirantes
que quieren revisar su examen un plazo de 3 dias habiles para solicitarlo. Dicha revision serd mediante una instancia que se presentara en el
registro de entrada de la Mancomunidad o bien en el correo electronico: mancomunitat@mancomunitatdesraiguer.net La resolucion de las
observaciones o reclamaciones deberan de resolverse dentro del término de los tres dias siguientes.

Todos aquellos aspirantes que superen la fase de oposicion tendran que presentar los méritos que seran valorados en la fase de concurso, en
el plazo que quede fijado y publicado en la web de la mancomunidad. Estos méritos se tienen que acreditar documentalmente mediante
certificaciones, diplomas, titulos, etc., originales o fotocopias compulsadas, en la forma indicada en esta base. Los méritos a alegados pero
no justificados en la forma indicada en las presentes bases no seran valorados por el Tribunal calificador.

A continuacion, el tribunal evaluara los méritos alegados por los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion en la forma que
determinan las bases y expondra el resultado de la puntuacion; a partir del dia siguiente y durante un plazo de tres dias habiles los aspirantes
podran presentar por escrito en el registro general observaciones o reclamaciones. La resolucion de las observaciones o reclamaciones se
tendran que resolver dentro del plazo de los tres dias siguientes.

Fase de Concurso, puntuacion 36 puntos

1.- Experiencia relacionada con las tareas propias del puesto de trabajo de administrativo. Se valorara con un total de 12 puntos distribuidos
de la manera siguiente:

1.1.- Experiencia en la administracion ptblica: 0’5 puntos por semestre de trabajo hasta un maximo de 7 puntos.
1.2.- Experiencia en el sector privado: 0’3 puntos por semestre de trabajo hasta un maximo de 5 puntos.

Para poder valorar los semestres de trabajo estos tendran que ser periodos consecutivos de seis meses 0 mas, y no se podran acumular
periodos inferiores con el fin de llegar al minimo. Esta circunstancia se tendra que acreditar mediante la presentacion del certificado de
servicios prestados en el caso de la experiencia a la administracion publica; y para la experiencia en el sector privado se tendrd que adjuntar
la vida laboral y una certificacion de la empresa de las tareas desarrolladas.

2.- Formacion no reglada. Se valorara con un maximo de 6 puntos del total, de acuerdo con la siguiente distribucion:

2.1.- Cursos de formacioén y perfeccionamiento sobre procedimiento administrativo impartidos por centros oficiales, administraciones
publicas y centros de formacion continua de las administraciones, y de funcionamiento de la administracion publica y similares directamente
relacionados con las funciones propias del puesto de trabajo convocado. Se valorara de la forma siguiente:

Horas del curso- Puntuacion

10 horas 0,250
15horas 0,375
20 horas 0,500
25 horas 0,625
30 horas 0,750
35horas 0,875
40 horas 1

45 horas 1,25
50 horas 1,50

I | %E%@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/34/1029154

http://boib.caib.es  D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

'BOIB
14 de marzo de 2019

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 46 - Sec. II. - Pdg. 9148

Se tendra que acreditar con certificado compulsado del titulo de asistencia o certificado expedido por el centro o instituciéon que haya
impartido el curso, con indicacion de las materias tratadas.

2.2.- Cursos de informatica impartidos por centros oficiales, administraciones publicas y centros de formacion continua de las
administraciones, directamente relacionados con las funciones propias del puesto de trabajo convocado. Se valorara de la forma siguiente:

Horas del curso- Puntuacion

10 horas 0,250
15horas 0,375
20 horas 0,500
25 horas 0,625
30 horas 0,750
35horas 0,875
40 horas 1

45 horas 1,125
50 horas 1,250

Se tendra que acreditar con certificado compulsado del titulo de asistencia o certificado expedido por el centro o instituciéon que haya
impartido el curso, con indicacion de las materias tratadas.

3. Formacion reglada. Se valorara con un méaximo de 6 puntos.
Se valorara de acuerdo a la distribucion de las siguientes titulaciones o equivalente de las mismas:

® Licenciatura o nivel 3 universitario equivalente: 3.5 puntos.
® Diplomatura o Grado universitario: 3 puntos.
® (Ciclo Formativo de Grado Superior: 2 puntos.

4.- Conocimientos de idiomas extranjeros. Se valoraran con un maximo de 6 puntos:

Se valoraran los certificados acreditativos de los conocimientos de cualquier lengua extranjera, expedidos u homologados por escuelas
oficiales de idiomas o escuelas de administracion publica, de acuerdo con los siguientes criterios:

Curso del nivel basico o equivalente: 1 punto

Primero curso del nivel intermedio o equivalente: 1°25 puntos
Segundo curso del nivel intermedio o equivalente: 1’50 puntos
Primero curso del nivel avanzado o equivalente: 1’75 puntos
Segundo curso del nivel avanzado o equivalente: 2 puntos

Por una misma lengua sélo se valoraran las titulaciones de nivel superior.
5.- Nivel de catalan por encima del requerido para la plaza, hasta un maximo de 6 puntos:
-Nivel C1 o equivalente: 2’5 puntos
-Nivel C2 o equivalente: 3’5 puntos
-Nivel LA (lenguaje administrativo): 3’5 puntos
No se podran acumular, con la excepcion del nivel LA que serd acumulable a los otros dos.
El nivel de catalan se tendra que acreditar mediante documentacion a presentar junto con la instancia.
NOVENA.- Calificacion de los ejercicios y orden de clasificacion definitiva:

La calificacion del ejercicio se haré publica y se expondra en el tablon de anuncios de la entidad y en la pagina web.

La calificacion de la oposicion sera la suma de las calificaciones de cada uno de los ejercicios. La orden de clasificacion de los aspirantes se
establecera en funcion de la calificacion obtenida; se ordenaran de mayor a menor puntuacion y sera la suma de las puntuaciones obtenidas a
las fases de concurso y de oposicion:

En caso de empate:
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El orden se fijara teniendo en cuenta las mejores puntuaciones obtenidas en la fase de concurso, y de persistir, se tendran en cuenta las
correspondientes a los servicios prestados en la administracion publica de analoga naturaleza de la plaza solicitada, se continuard, si es
necesario, con la experiencia en el sector privado.

Si persiste el empate se tendran en cuenta las puntuaciones de la primera parte del ejercicio. Si aun asi no fuera posible deshacer el empate se
resolvera mediante sorteo.

DECIMA. Llamamiento y presentacion de documentos

Cuando sea necesario incorporar a una persona de la bolsa, se realizara el llamamiento por estricto orden de puntuacién, comunicandole el
lugar y el plazo en que tendra que presentarse, que no podra ser inferior a 2 dias, si asi lo pide la persona interesada.

Los llamamientos se realizardn por cualquier sistema que permita tener constancia de la recepcion de la oferta, o de haber intentado la
comunicacion infructuosamente. Se realizaran, como maximo, 3 intentos telefonicos y, si procede, uno por correo electronico. Por tal, los
aspirantes adjuntaran una direccion electronica a su solicitud a efectos de notificaciones de las posibles ofertas.

Si en el plazo de un dia habil, la persona interesada no manifiesta su conformidad y disposicion a incorporarse en el plazo indicado, o no
responde a las llamadas realizadas, se entendera que renuncia a la oferta y perdera su orden de prelacion.

La persona propuesta para su contratacion tendra que presentar, en el plazo de 5 dias naturales, a contar desde la llamada los documentos
acreditativos de reunir las condiciones establecidas a la base tercera. El aspirante que en el plazo fijado, exceptuando los casos de fuerza
mayor, no presente la documentacion o si se comprueba que no cumple los requisitos establecidos en la base segunda, no podran ser
contratados y seran anuladas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que haya incurrido por falsedad en su instancia.

Si la documentacion presentada es correcta, Presidencia podra proceder a decretar la contratacion.

Antes de la firma del contrato la persona interesada tiene que hacer constar que no realiza ninguna otra actividad en ningin puesto del sector
publico y que no percibe pension de jubilacion, retiro u orfandad. En caso de realizar alguna actividad privada tiene que declararla en el
plazo de diez dias naturales siguientes a la firma del contrato, para que la Corporacion pueda adoptar el acuerdo de declaracion de
compatibilidad o incompatibilidad.

UNDECIMA. Funcionamiento de la bolsa y su vigencia

Los aspirantes que renuncien de forma expresa o tacita pasaran al ultimo lugar de la bolsa de trabajo, excepto que aleguen y justifiquen
documentalmente, dentro de los tres dias habiles siguientes al de la renuncia, encontrarse en alguna de las situaciones siguientes:

a) Estar en periodo de embarazo, maternidad o paternidad, adopcion o acogida permanente o preadoptivo, incluyendo el periodo en
qué sea procedente la concesion de excedencia por cura de hijos por cualquier de los supuestos anteriores.

b) Encontrarse en servicio activo en otra administracion publica o empresa privada.

¢) Estar en situacion de incapacidad temporal.

d) Estar ejerciendo funciones sindicales.

Los aspirantes que, a pesar de haber renunciado, aleguen y justifiquen alguna de las circunstancias previstas anteriormente conservaran la
posicion obtenida en la bolsa. Sin embargo, quedaran en la situacion de no disponible, no recibiran ninguna oferta mas mientras se mantenga
la circunstancia alegada, con la obligacion de comunicar por escrito la finalizacion de esta, con la correspondiente justificacion, en un plazo
no superior a diez dias habiles desde que se produzca. La falta de comunicacion en el plazo determinara perder su orden de prelacion en la
bolsa.

La persona seleccionada se mantendra en el mismo orden de prelacion de la bolsa cuando cese en el puesto de trabajo ofrecido por la
Mancomunidad, salvo que sea por renuncia voluntaria.

El incumplimiento del deber de incorporarse al puesto de trabajo previamente aceptado o una vez ocupado, la posterior renuncia voluntaria,
supondra la exclusion de la bolsa de trabajo, excepto que estas circunstancias se produjeran a causa de fuerza mayor.

Esta bolsa estara vigente hasta que la Mancomunidad constituya otra de la misma categoria profesional o se haya agotado.
DUODECIMA.- Incidencias y régimen juridico

La convocatoria, sus bases y los actos administrativos que se deriven y también los que se deriven de la actuacion del Tribunal, podran ser
impugnados por las personas interesadas en el plazo y en la forma establecida por la normativa vigente.
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Binissalem, 8 de febrero de 2019

El Presidente
Nicolau Canyelles Parets

ANEXO I
TEMARIO

Fase oposicion:

TEMA 1. - La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales de los
espaioles.

TEMA 2. - Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. La Administracion Local. Comunidades autonomas: Estatutos de
autonomia. El sistema institucional en las comunidades auténomas.

TEMA 3. - El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.

TEMA 4. - Capacidad de obrar ante las Administraciones publicas. Concepto del interesado. Representacion. Pluralidad del interesado.
Identificacion.

TEMA 5. - Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones publicas. Derechos de acceso a archivos y registros
publicos.

TEMA 6. - El procedimiento administrativo. Significado. Principios generales. Fases.
TEMA 7. - Las formas de la accion administrativa. El fomento y sus medios. La Policia administrativa. Servicio publico.

TEMA 8. - La Administracion Local. Entidades que comprende. Régimen local Espafiol. Principales leyes reguladoras del régimen local.
Estatutos de la Mancomunidad del Raiguer

TEMA 9. - El Municipio. Organizacion municipal. Competencias. Autonomia municipal.
TEMA 10. - Organos de gobierno municipales. El alcalde: eleccion, deberes y atribuciones. Los regidores.

TEMA 11. - Organos de gobierno municipales (continuacién). El Pleno del Ayuntamiento: integracion y funciones. La Junta de Gobierno
Local.

TEMA 12. - Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.
TEMA 13. - Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

TEMA 14. - Los bienes de las entidades locales. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales.

TEMA 15. - Intervencion de los entes locales en la actividad privada. Especial referencia a la intervencion en la edificacion y uso del suelo.

TEMA 16. - Los contratos de las administraciones piblicas. Organos de contratacion. Objeto de los contratos. Precio. Requisitos para
contratar con la Administracion.

TEMA 17. - El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. El archivo: concepto, clases y
principales criterios de ordenacion. Comunicaciones y notificaciones.

TEMA 18. - Haciendas Locales. Presupuesto Municipal. Recursos de los Municipios.

——TEMA 19. - El personal al servicio de las entidades locales. Estructura de la funcion publica local. Clases de funcionarios al servicio de la

%adminisﬂacién local. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Derechos y deberes.
%TEMA 20. - Atencion al publico: acogida e informes. Los servicios de informacion y reclamacion administrativa.

%TEMA 21. - Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
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ANEXO II
MODELO DE SOLICITUD
Nombre i apellidos: DNI:
Direccion:
Poblacion i CP: Teléfono:

Correo electronico:
EXPONGO:

1.- Que he tenido conocimiento de la convocatoria del procedimiento selectivo para la constitucion de una bolsa de trabajo, de personal
laboral de caracter temporal, Administrativo/a por el sistema de concurso-oposicion en la Mancomunidad des Raiguer.

2.- Que declaro estar en posesion de todas y cada una de las condiciones o requisitos que se exigen en la Base Tercera de la convocatoria.
SOLICITO:
Tomar parte en el proceso de seleccion.

Por eso pido que realizados previamente los tramites reglamentarios, le sea concedido lo que solicito en el presente escrito y seflalo como
domicilio a efectos de notificaciones.

Binissalem, de de 201
(Firma),

SR. PRESIDENTE DE LA MANCOMUNIDAD DEL RAIGUER
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