L

| BOIB
,»f 21 de diciembre de 2019

'i
I
|
J
‘?:;

<3 Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 252 - Sec. Il. - Pag. 50305
Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE INCA
12733 Bases y convocatoria para la cobertura como personal funcionario de carrera de tres plazas de

administrativo de administracion general del Ayuntamiento de Inca por promocion interna
La Junta de Gobierno Local, en su sesion de dia 18 de diciembre de 2019, adopt6 los siguientes acuerdos:

"Primero.- Aprobar las bases y la convocatoria para la cobertura como personal funcionario de carrera de tres plazas de administrativo de
administracion general del Ayuntamiento de Inca por promocién interna y mediante el sistema de concurso-oposicion, las cuales se
transcriben como anexo.

Segundo.- Abrir el proceso para la cobertura de estas tres plazas de conformidad con las bases que se transcriben y disponer que la
convocatoria se anuncie en el Boletin Oficial de las Illes Balears y en el Boletin Oficial del Estado, en la pagina web del Ayuntamiento de
Inca y en dos de los diarios de mayor tirada de la Comunidad Auténoma."

Inca, 18 de diciembre de 2018

El alcalde presidente,
Virgilio Moreno Sarrio

BASES QUE DEBEN REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE TRES PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/IVA
DE ADMINISTRACION GENERAL COMO PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA, Y LA CREACION DE UNA BOLSA
DE ESTA CATEGORIA MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO OPOSICION POR PROMOCION INTERNA

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la presente convocatoria es la cobertura de tres (3) plazas de personal funcionario de carrera administrativo de Administracion
General incluidas dentro de la oferta de empleo publico de 2016.

Caracteristicas del puesto de trabajo:

Escala: Administracién General

Subescala: administrativa

Denominacion: administrativo/iva

Grupo: C

Subgrupo: C1

Complemento de destino: 20

Complemento especifico (14 meses): 7.410,34 euros
Nivel de catalan: C1

Numero de plazas: 3

Sistema de seleccion: concurso oposicion

Derechos de examen: 10,67 euros (Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa por Expedicion de Documentos Administrativos, BOIB num.
156, de 21 de diciembre de 2017)

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/171/1050084

Su dedicacion, jornadas de trabajo y retribuciones seran de jornada completa de trabajo del personal funcionario de esta corporacion.

S

LEl/la aspirante que supere el proceso selectivo y que, por tanto, sea nombrado/a PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA
%ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL desarrollara las funciones propias del puesto de trabajo.
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SEGUNDA. CONDICIONES DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para tomar parte en estas pruebas selectivas las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha de expiracién del plazo sefialado para la
presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o alguna otra de las que permiten el acceso al empleo publico segun el articulo 57 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015.

b) Tener dieciséis afios cumplidos y no haber alcanzado la edad de jubilacion forzosa, ambas referidas al dia en que finalice el plazo
de presentacion de instancias.

¢) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administraciones publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las comunidades autdnomas, ni estar en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempenaban en el caso del personal laboral, del cual haya sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro
estado, no debe estar inhabilitado/a o en situacién equivalente ni debe haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente
que impida en su estado, en los mismos términos, acceder al empleo publico.

d) Estar en posesion del titulo oficial de Bachiller, Técnico o equivalente
(http://www.educacionyfp.gob.es/contenidos/estudiantes/bachillerato/gestion-titulos/equivalencias-efectos-laborales.html).

En el caso de titulaciones expedidas en el extranjero, hay que aportar la correspondiente credencial de homologacion o
reconocimiento del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.

e) Estar en servicio activo como personal funcionario de carrera de este Ayuntamiento del grupo C, subgrupo C2, y tener una
antigliedad de al menos dos afos de servicio activo en dichos grupo y subgrupo de la escala de Administracion General de la
plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento.

f) Tener las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el ejercicio de las funciones del cuerpo, escala o
especialidad en que se incluyen las plazas ofertadas.

g) No estar sometido/a a causa de incapacidad o incompatibilidad de las contenidas en la legislacion local.

h) Acreditar documentalmente el conocimiento de lengua catalana mediante la aportacion de fotocopia del certificado de nivel C1 de
catalan de la Direccion General de Politica Lingiiistica, de la Escuela Balear de Administracion Publica u otro organismo reconocido
al efecto en la legislacion vigente. En caso de que no se pueda acreditar, se debera realizar una prueba de conocimientos de lengua
catalana correspondiente al nivel C1, prevista en la fase de oposicion.

i) Previamente al acto de la toma de posesion, la persona interesada debera hacer constar la manifestacion de cumplir los requisitos
seflalados en los apartados c) e) y f).

TERCERA. PRESENTACION DE INSTANCIAS

Las instancias para participar en las pruebas selectivas deberan presentar, segiin el modelo oficial que consta como anexo III a las presentes
bases, en el Registro General de este Ayuntamiento o en cualquiera de las formas previstas en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.
En el caso de no presentarse la instancia en el Registro General, el interesado deberd comunicarlo al Ayuntamiento antes de la finalizacion
del plazo de la presentacion de las solicitudes mediante el envio de un correo electronico a la direccion secretaria@ajinca.net indicando en el
asunto "RH2019 / 001.040. PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL.
justificante instancia" y adjuntando el justificante de la presentacion de esta dentro de plazo.

El plazo de presentacion de instancias sera de veinte (20) dias naturales, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Si el ultimo dia del plazo es inhabil, se entendera prorrogado al primer dia habil siguiente. Los
sucesivos anuncios se publicaran unicamente en el Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares.

La convocatoria se anunciard en los lugares habituales, en la pagina web del Ayuntamiento de Inca y en dos de los diarios de mayor tirada de
la Comunidad Auténoma.

Para ser admitidas y tomar parte en este proceso selectivo las personas aspirantes deberan declarar bajo su responsabilidad en sus solicitudes
que reunen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda, y aportar fotocopia del anverso y el reverso de la titulacion
académica exigida, y del DNI o documento oficial de identificacion, y el resguardo justificativo de haber ingresado integramente los
derechos de examen. La falta de justificacion del pago integro de estos derechos en el plazo de presentacion de solicitudes determinara la
exclusion definitiva del aspirante.

Il unto con la instancia, las personas aspirantes que no quieran practicar la prueba de catalan también deberan presentar fotocopia del

Leertificado de nivel C1 de catalan a que se hace referencia en estas bases.

%La acreditacion de los diferentes méritos que hayan de ser valorados en la fase de concurso se llevara a cabo (anexo IV) por aquellas
L

ersonas aspirantes que hayan superado la fase de oposicion en el plazo de tres (3) dias habiles a contar desde el siguiente al de la

ggmpublicacién, en la pagina web del Ayuntamiento, del listado de los/las aspirantes que hayan superado la fase de oposicién. En ninglin caso se
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tendran en cuenta los méritos obtenidos con posterioridad a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias para participar en
el proceso selectivo.

No serd necesaria la compulsa de los documentos que se presenten fotocopiados, ya sean tanto los presentados como requisitos para
participar en el proceso selectivo como aquellos que se aporten como méritos una vez superada la fase de oposicion; bastando la declaracion
jurada de la persona interesada sobre su autenticidad, asi como de los datos que figuran en la instancia, sin perjuicio de que, en cualquier
momento, el tribunal calificador o los drganos competentes del Ayuntamiento de Inca puedan requerir a las personas aspirantes para que
acrediten la veracidad de las circunstancias y documentos aportados, y que hayan sido objeto de valoracion.

Con la formalizacion y presentacion de la solicitud, el/la aspirante da su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal que
son necesarios para tomar parte en la convocatoria y para el resto de la tramitacion del proceso selectivo, de acuerdo con la normativa
vigente.

Las personas aspirantes quedaran vinculadas a los datos que se hagan constar en su solicitud. El domicilio y el teléfono que figuren se
consideraran validos a efectos de notificaciones, siendo responsabilidad exclusiva de los candidatos/as tanto los errores descriptivos como la
no comunicacion durante el proceso de seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud licitud.

CUARTA. DERECHOS DE EXAMEN

La tasa por los derechos de examen tiene un importe de 10,67 euros, que deberan abonarse dentro del plazo de admision de solicitudes.
Pagar los derechos de examen no supone en ningln caso el tramite de presentacion de la solicitud a la Administracion dentro del plazo
establecido. No procede la devolucion del importe integro satisfecho en concepto de tasa por derechos de examen en los supuestos de
exclusion de las pruebas selectivas por causas imputables a las personas interesadas.

QUINTA. ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el alcalde dictara resolucion aprobando la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, que se hara publica en la pagina web del Ayuntamiento; se concedera un plazo de diez (10) dias héabiles para que las personas
interesadas presenten las alegaciones que consideren oportunas, siendo subsanados los errores. Los/las solicitantes que dentro del plazo
sefialado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidos/as seran definitivamente excluidos/as del proceso selectivo.

A los efectos de esta convocatoria se entienden como causas de exclusion no subsanables imputables al aspirante:

- Pagar la tasa fuera del plazo de presentacion de solicitudes.

- Presentar la solicitud fuera de plazo.

- No cumplir cualquier requisito de participacion el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes.
- Cualquier otra que resulte de la normativa aplicable o de lo que prevén estas bases.

En todo caso, con el fin de evitar errores y, si se producen, posibilitar su subsanacion en tiempo y en forma, las personas interesadas deberan
comprobar no s6lo que no figuran en la relacion de personas excluidas, sino que, ademas, constan en la de admitidas.

Estas reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas y rechazadas en el acuerdo del alcalde presidente, por el que serd aprobada la relacion
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica de la misma manera que la relacion anterior.

En caso de no producirse reclamaciones a la lista provisional, se entendera esta elevada a definitiva, sin necesidad de nuevo acuerdo y
publicacion.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion de la persona interesada.

Elevada a definitiva la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, el alcalde presidente determinara la fecha de inicio del primer
ejercicio, asi como el lugar y la hora de su celebracion. Las personas aspirantes deberan presentarse el dia sefialado y con el DNI.

Esta lista, junto con la fecha de inicio del primer ejercicio, se publicaran en la pagina web del Ayuntamiento.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/171/1050084

El hecho de constar en la lista de personas admitidas no implica el reconocimiento de que los interesados/as cumplen los requisitos para
———participar en esta convocatoria. Las personas que superen el proceso selectivo deberan presentar la documentacion acreditativa de los
I cquisitos generales que se indica en la base segunda de esta convocatoria antes de su nombramiento, junto con los méritos que hayan sido
d alorados en la fase de concurso.

-

-

%SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR
L

El tribunal calificador se constituira de la siguiente forma:

1=
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Presidente: Sr. Guillem Corrd Truyol, secretario del Ayuntamiento de Inca.

Suplente: Sr. Jos¢ Cafiete Valle, jefe de la Policia Local.

Titular: Sr. Carlos Mena Ribas, letrado asesor del Ayuntamiento de Inca.

Suplente: Sr. Lloreng Pol Jaume, técnico de Administracion General del Ayuntamiento de Inca.
Titular: Sr. Miquel Batle Vallori, tesorero del Ayuntamiento de Inca.

Suplente: Sra. Pilar Gual Garcia, administrativa de Administracion General.

Titular: Sra. Catalina Pons Bestard, técnica de Administraciéon General del Ayuntamiento de Inca.
Suplente: Sra. Magdalena Benejam Gual, administrativa de Administracion General.

Titular: Sra. Joana Coli Corrd, pedagoga del Ayuntamiento de Inca.

Suplente: Sra. Magdalena Llinas Catala, trabajadora social del Ayuntamiento de Inca.
Secretaria: Sra. Francisca Morey Quetglas o funcionario/a en quien delegue.

El tribunal calificador queda autorizado para resolver todas las dudas que puedan surgir y adoptar los acuerdos precisos para el buen
funcionamiento de la convocatoria en todo aquello no previsto en las presentes bases.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de formar parte y de intervenir en €l cuando concurran las circunstancias establecidas en el
articulo 23 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, y deberan notificarlo a la autoridad competente.

- Asesores técnicos y colaboradores/as, que actuaran con voz, pero sin voto:

Sra. Margalida Adrover Cabrera, normalizadora lingliistica del Ayuntamiento de Inca. Sera asesora del tribunal para la realizacion
de la prueba de conocimientos de lengua catalana.

Sra. Apolonia Llull Tenerife, funcionaria de carrera, profesora del Instituto Pau Casesnoves. Sera asesora del tribunal para la
realizacion de la prueba de informatica.

Sra. Maria Antonia Ros Mulet, técnica de Administracion General interina del Ayuntamiento de Inca.

La Junta de Personal podra designar un/a representante de cada organizacion sindical con representacion en el Ayuntamiento de Inca
para velar por el buen desarrollo del procedimiento selectivo.

SEPTIMA. ORDEN DE ACTUACION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

En caso de que tengan que organizarse turnos para llevar a cabo los ejercicios, el orden de actuacion de los/las aspirantes serd determinado a
través de sorteo ptblico y se comunicara mediante publicacion en la web del Ayuntamiento.

OCTAVA. FASE DE OPOSICION. EJERCICIOS

Este procedimiento selectivo constard de CUATRO ejercicios que se especifican a continuacion, y supone un 60 % de la puntuacion maxima
alcanzable del proceso selectivo.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/171/1050084

Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento unico, mediante la publicacién de los anuncios de celebracion de los ejercicios en
la pagina web del Ayuntamiento. Seran excluidas del proceso selectivo las que no comparezcan.

=—Este proceso selectivo se iniciara dentro del primer semestre del ailo 2020.

ﬁEntre el final de un ejercicio y el comienzo del siguiente deberan transcurrir, al menos, 72 horas, sin exceder de veinte (20) dias naturales.

e
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EJERCICIOS:

- PRIMER EJERCICIO. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS DE CATALAN C1
De caracter obligatorio y eliminatorio.

La prueba se organiza en cuatro areas, que evaltan las habilidades siguientes:

AREA 1 Comprension oral y comprensién lectora
AREA 2 Dominio practico del sistema lingiiistico
AREA 3 Expresion escrita

AREA 4 Expresion oral

Areal
Evalua con preguntas elaboradas a partir de un texto oral/escrito. El examinando/a debe:

- Marcar con una cruz la respuesta correcta de entre tres o cuatro opciones.

- Marcar con una cruz si los enunciados son verdaderos o falsos.

- Ordenar correctamente los parrafos de un texto.

- Escoger y ordenar unos fragmentos segun los dos textos a los que pertenecen.

Area 2
El examinando/a debe:
- Contestar preguntas tipo texto marcando con una cruz la respuesta correcta de entre tres o cuatro opciones.
Area3
El examinando/a debe:
- Redactar un texto formal: circular, instancia, convocatoria de reunion...
Area 4
- Intervencion oral sobre un tema.
El tiempo asignado para esta prueba es de 60 minutos.
- SEGUNDO EJERCICIO. CUESTIONARIO TIPO TEST (20 puntos)
De caracter obligatorio y eliminatorio.

Consistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test de 40 preguntas mas cinco preguntas de reserva con cuatro respuestas
alternativas, de las cuales solo una es correcta, referidas al temario que figura como anexo I. Los/las aspirantes marcaran las contestaciones
en las correspondientes hojas de examen.

En caso de que el tribunal acuerde la anulacion de alguna o algunas de las preguntas, por haber detectado de oficio algin error manifiesto
durante la realizacion del ejercicio o porque este se detecta como consecuencia de las alegaciones que posteriormente se presenten, se
tendran en consideracion las preguntas de reserva. Estas se escogeran segun el orden de prelacion en que se encuentren en el propio ejercicio.

Si una vez llevada a cabo la operacion anterior el tribunal acuerda anular alguna pregunta mas, el valor de cada pregunta se ajustara para que

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/171/1050084

la puntuaciéon maxima sea de 20 puntos.

——FI tiempo para desarrollar este ejercicio sera de 60 minutos.
| ,

m- TERCER EJERCICIO. CASO PRACTICO (20 puntos)

%De caracter obligatorio y eliminatorio.
L

Ii=E
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Consistira en la resolucion por escrito de distintas cuestiones practicas relativas a las tareas propias de la plaza que se convoca, y que habra
fijado el tribunal inmediatamente antes del comienzo del ejercicio, partiendo del temario que figura en el anexo 1.

Los/las aspirantes podran hacer uso los textos de normativa legal que consideren oportunos y que lleven consigo. El tribunal podra retirar a
las personas opositoras los mencionados textos cuando considere que no reunen las caracteristicas de textos de normativa legal.

El tiempo para resolver este ejercicio sera de 2 horas.
- CUARTO EJERCICIO. PRUEBA DE INFORMATICA (20 puntos)
De caracter obligatorio y eliminatorio.

Consistira en la realizacion de una prueba de ordenador de tipo practico en la que los/las aspirantes deberan manejar el tratamiento de textos,
la base de datos y la hoja de célculo (anexo II).

Para la practica de este ejercicio el tribunal podra designar asesores, especialistas en la materia.

El tiempo para desarrollar este ejercicio sera de 90 minutos.

CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS:

- Primer ejercicio. Prueba de conocimientos de catalan

De caracter obligatorio y eliminatorio.

Este ejercicio se calificara como apto o no apto, siendo eliminadas aquellas personas aspirantes que obtengan la calificacion de no apto.
La calificacion del ejercicio se hard garantizando el anonimato.

- Segundo ejercicio. Cuestionario tipo test

De caracter obligatorio y eliminatorio.

Este ejercicio se calificara de 0 a 20 puntos, siendo eliminadas aquellas personas aspirantes que no obtengan la puntuacién minima de 10
puntos.

El criterio de correccion sera el siguiente: cada respuesta correcta se valorara con 0,50 puntos; las preguntas no resueltas, tanto si figuran las
cuatro opciones en blanco como si figuran con mas de una respuesta, no se valoraran. Las preguntas con respuesta erronea se penalizaran
con un cuarto del valor asignado a la respuesta correcta.

Si el tribunal acuerda anular mas preguntas que el niimero de preguntas de reserva, el valor de cada pregunta se ajustara para que la
puntuaciéon maxima sea de 20 puntos.

La calificacion del ejercicio se hara garantizando el anonimato.

- Tercer ejercicio. Caso practico

De caracter obligatorio y eliminatorio.

Este ejercicio se calificara de 0 a 20 puntos, siendo eliminadas aquellas personas opositoras que no alcancen un minimo de 10 puntos.

El niimero de puntos que podran ser otorgados por cada miembro del tribunal en este ejercicio sera de 0 a 20 puntos. Las calificaciones se
adoptaran sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos miembros del tribunal y dividiendo el total por el nimero de miembros
existentes en aquel, siendo el cociente la calificacion definitiva.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/171/1050084

Se valorard en este ejercicio la sistemdtica en el planteamiento, la formulacion de conclusiones, la capacidad de raciocinio, la claridad de

iideas. el nivel de formacion sobre los supuestos fijados, la correcta interpretacion de la normativa aplicable a los casos planteados y la

ﬁfacﬂldad de redaccion.

%Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del tribunal existiera, entre dos o mas de ellas, una diferencia de tres o mas
%enteros, seran automaticamente excluidas dos, las calificaciones méxima y minima, y se detraera la puntuacion media a través de las
calificaciones restantes.

-

I
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La calificacion del ejercicio se hard garantizando el anonimato.
- Cuarto ejercicio. Prueba de informatica
De caracter obligatorio y eliminatorio.

Este ejercicio se calificara de 0 a 20 puntos, siendo eliminadas las personas opositoras que no alcancen un minimo de 10 puntos en el
computo global de esta prueba.

El numero de puntos que podran ser otorgados por cada miembro del tribunal en este ejercicio sera de 0 a 20 puntos. Se penalizara 1 punto
por cada falta grave y 0,5 puntos por cada falta leve. Las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos
miembros del tribunal y dividiendo el total por el nimero de miembros existentes en aquel, siendo el cociente la calificacion definitiva.

Para superar esta prueba sera necesario obtener una puntuaciéon minima de 3 puntos en cada una de las tres partes (tratamiento de textos, base
de datos y hoja de calculo), y que sumando la puntuacién obtenida en las tres partes se haya obtenido un minimo de 10 puntos, que es el
minimo para aprobarla.

La calificacion del ejercicio se hard garantizando el anonimato.
NOVENA. PUBLICACION DE LAS CALIFICACIONES

Concluido cada uno de los ejercicios, el tribunal hara publica en la pagina web del Ayuntamiento la relacion de aspirantes que hayan
superado el minimo establecido para cada ejercicio, con indicacion de la calificacion obtenida.

Todas las personas opositoras dispondran de un plazo de tres (3) dias habiles, desde la publicacion de las calificaciones de cada ejercicio,
para efectuar las reclamaciones oportunas o solicitar la revision de su examen ante el tribunal.

La calificacion definitiva de la fase de oposicion serd la suma de las calificaciones obtenidas en el segundo, el tercero y el cuarto ejercicio.

El listado de las personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicién junto con la calificacion definitiva que haya obtenido cada una
se expondran en la pagina web del Ayuntamiento.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a esta publicacion, los/las aspirantes que hayan superado la fase de oposicion deben acreditar los
méritos que deban valorar en la fase de concurso (anexo IV cumplimentado con la relacion de los méritos aportados, estructurados segin los
bloques en que se divide el baremo de méritos de estas bases).

DECIMA. FASE DE CONCURSO Y MERITOS A VALORAR
La fase de concurso constituye como maximo un 40 % de la puntuacion méaxima alcanzable del proceso selectivo.

Los méritos deben acreditarse y valorarse siempre con referencia a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes para
participar en este proceso selectivo.

Los méritos a valorar por el tribunal son los siguientes:
A. Experiencia profesional. Este apartado se valorara con un maximo de 30 puntos.

En este apartado se otorgard una puntuacion global maxima de 30 puntos por los servicios prestados en este Ayuntamiento o en cualquier
otra administracion publica, de acuerdo con el siguiente baremo:

a) Servicios prestados en la Administracion Publica, sus organismos autonomos y empresas de ella dependientes en puestos de
trabajo de la categoria inmediatamente inferior (grupo C subgrupo C2, auxiliares administrativos o equivalentes) a la plaza a proveer
como personal funcionario o laboral: se valorara con 0,13 puntos por mes completo trabajado a jornada completa hasta un maximo
de 30 puntos.

b) Servicios prestados en la Administraciéon Local, sus organismos autdnomos y empresas de ella dependientes, en puestos de
trabajo de la categoria inmediatamente inferior (grupo C subgrupo C2, auxiliares administrativos o equivalentes) a la plaza a proveer
como personal funcionario o laboral: se valorard con 0,15 puntos por mes completo trabajado a jornada completa hasta un méaximo
de 30 puntos.

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


http://boib.caib.es

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/171/1050084

s |

BOIB
21 de diciembre de 2019

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 252 - Sec. Il. - Pag. 50312

¢) Servicios prestados en la Administracion Publica, sus organismos autéonomos y empresas de ella dependientes en puestos de
trabajo de la categoria equivalente o superior (grupo C subgrupo C1, administrativos o equivalentes, y categorias superiores) a la
plaza que se convoca como personal funcionario o laboral: se valorara con 0,18 puntos por mes completo trabajado a jornada
completa hasta un méaximo 30 puntos.

d) Servicios prestados en la Administracion Local, sus organismos autonomos y empresas de ella dependientes, en puestos de
trabajo de la categoria equivalente o superior (grupo C subgrupo C1, administrativos o equivalentes, y categorias superiores) a la
plaza que se convoca como a personal funcionario o laboral: se valorara con 0,20 puntos por mes completo trabajado a jornada
completa hasta un maximo 30 puntos.

El mérito se acreditard mediante la presentacion del correspondiente certificado de servicios prestados en el que consten categoria, tiempo
trabajado, tipo de jornada, vinculacion con la Administracion, organismos autonomos y empresas publicas de ella dependientes, asi como las
tareas desarrolladas. Junto con este certificado también debera aportar un informe de vida laboral expedido por la TGSS.

En el supuesto que el/la aspirante acredite servicios en los dos apartados anteriores en el mismo periodo de tiempo, unicamente se valorara el
que suponga mayor puntuacion.

La fracciones inferiores al mes completo trabajado a jornada completa se valoraran proporcionalmente.
B. Formacion. Este apartado se valorara con un maximo de 10 puntos.

B1. Cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios directamente relacionados con la plaza que se convoca, impartidos o
reconocidos por el Instituto Nacional de la Administraciéon Publica (INAP), la Escuela Balear de la Administracion Publica (EBAP), la
Federacion de Entidades Locales de las Islas Baleares (FELIB), y los impartidos por la Universidad, por colegios o asociaciones
profesionales, los sindicatos, por las administraciones del Estado, Autonémica o Local, o por entidades homologadas por las
administraciones anteriores: hasta un maximo de 10 puntos.

Los créditos de aprovechamiento suponen los de asistencia, es decir, que no son acumulables la asistencia y el aprovechamiento.

Estos méritos se acreditaran documentalmente presentando en el Registro General de esta Corporacion copia del titulo de asistencia o
certificado expedido por el centro o institucion que haya organizado el curso, jornada o seminario, con indicacion de su duracion y de las
materias tratadas. Solo se valoraran aquellos cursos, jornadas o seminarios que estén relacionados directamente con la plaza objeto de la
convocatoria.

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

La valoracion de los cursos se realizara de la siguiente manera:

a) Cuando los certificados de los cursos acrediten asistencia, se valoraran a razon de 0,10 puntos por cada 10 horas o 0,25 puntos por
crédito ECTS.

b) Cuando los certificados de los cursos acrediten aprovechamiento, se valoraran a razén de 0,20 puntos por cada 10 horas o 0,50
puntos por crédito ECTS.

¢) Los cursos impartidos se valoraran con 0,30 puntos por cada 10 horas o 0,75 puntos por crédito ECTS.

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

Cuando haya discrepancia entre las horas y los créditos en los certificados de una accion formativa, prevaleceran las horas.
La fraccion se valorara proporcionalmente.
B.2. Estar en posesion de una titulacion académica superior a la exigida: hasta un maximo de 1,5 puntos.

a) Por cada titulo de Bachiller y/o cada titulo de Técnico (ciclo formativo de grado medio) o equivalentes a efectos académicos: 0,50
puntos.

No se valoraran como mérito los estudios que son un requisito previo y necesario para cursar los estudios que se valoran. A tal
efecto, se considerarda como requisito previo y necesario la titulacion conducente a otra titulacion o que quede absorbida por otra
titulacion valorada como mérito.
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b) Por cada titulo de técnico superior (ciclo formativo de grado superior) o equivalente a efectos académicos o titulaciéon superior
(grado, diplomatura, ingenieria técnica, arquitectura técnica, licenciatura, ingenieria, arquitectura o equivalente): 0,75 puntos.

B.3. Conocimientos orales y escritos de la lengua catalana: hasta un maximo de 1 punto.

Soélo se valoraran las certificaciones expedidas por el Gobierno de las Illes Balears o titulo, diploma o certificado equivalente segin la Orden
del Consejero de Educacion, Cultura y Universidades, de 21 de febrero de 2013 (BOIB num. 34, de 12 de marzo de 2013).

® Nivel de dominio C2: 0,70
® Nivel de lenguaje administrativo LA: 0,30

En caso de que el/la aspirante acredite estar en posesion de los niveles LA y C1 o de los niveles LA y C2, las puntuaciones se sumaran.
Acreditacion

En cuanto a la valoraciéon de los méritos anteriores, estos se acreditaran documentalmente mediante fotocopia del correspondiente titulo
expedido por el centro o institucion oficialmente reconocida que haya organizado el curso, con indicaciéon de su duracion y las materias
tratadas.

Un mismo mérito s6lo se podra valorar en aquel apartado en el que obtenga mayor puntuacion.
La valoracion como mérito de un titulo implicara que no se pueden valorar los de nivel inferior necesarios para obtenerlo.

El tribunal podra pedir a las personas interesadas las aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional que estime oportuna, con el
unico fin de comprobar la verdad de los méritos aportados.

DECIMOPRIMERA. CALIFICACION DE LA FASE DE CONCURSO

La calificacion definitiva de la fase de concurso sera la suma aritmética de las puntuaciones otorgadas por los méritos alegados por los/las
aspirantes.

Los/las aspirantes dispondran de tres (3) dias habiles para poder presentar alegaciones a esta calificacion. En el caso no hacerlo, se entendera
definitiva.

DECIMOSEGUNDA. CALIFICACION FINAL DEL CONCURSO OPOSICION

La calificacion final del concurso oposicion sera la suma aritmética de la calificacion definitiva de la fase de oposicion y de la calificacion
definitiva del concurso, y se expondra en la pagina web del Ayuntamiento.

DECIMOTERCERA. RELACION DE PERSONAS APROBADAS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO

Terminada la calificacion de los/las aspirantes, el tribunal procedera a hacer publica la relaciéon de aprobados, cuyo niimero no podra superar
el de plazas convocadas, y elevara dicha relacion junto con el acta de la sesion al Sr. Alcalde Presidente para que formule el nombramiento
pertinente.

Las personas aspirantes propuestas aportaran ante la Secretaria General de esta Corporacion, dentro del plazo de tres (3) dias habiles a contar
desde el que se haga publica la relacion de aprobados, los documentos acreditativos de los requisitos exigidos en la base segunda, junto con
los originales o documentos aportados como méritos. Aquellas que dentro del plazo sefialado no presenten la documentacion no podran
tomar posesion, quedando anuladas todas sus actuaciones.

Presentada la documentacion, se procedera al nombramiento de la persona aspirante como funcionario interino/a, y en el plazo de cinco (5)
dias, a contar desde la comunicacion del nombramiento, debera tomar posesion de su cargo.

DECIMOCUARTA. ELABORACION DE LA BOLSA

=——Finalizada la seleccion, el tribunal calificador elaborara la relacion de aspirantes que hayan superado todos los ejercicios de la fase de
-oposmlon y que no hayan sido nombrados/as seglin lo dispuesto en la base novena. Estas personas aspirantes pasaran a formar parte de la

“bolsa de Administracion General.

%La relacion de aprobados y el orden de prelacion de la bolsa se haran publicos en la pagina web de la Corporacion. El orden de prelacion se

B
=

determinara por la puntuacion obtenida en la calificacion final, que se ordenara de mayor a menor.
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En caso de producirse empate en la puntuaciéon de las personas integrantes de los bolsines, debe resolverse teniendo en cuenta,
sucesivamente, los siguientes criterios:

1. Quienes tengan la nota mas alta en la fase de oposicion.

2. Quienes tengan la puntuacion de la media aritmética del segundo y el tercer ejercicio mas alta (test + caso practico).

3. Quienes tengan la puntuacion de la media aritmética del segundo y el cuarto ejercicio mas alta (test + prueba de informatica).
4. Quienes tengan la media aritmética del tercer y el cuarto ejercicio mas alta (caso practico + prueba de informatica).

5. Si el empate persiste, se realizara un sorteo.

Cuando se produzca una situacién de las contempladas en el TREBEP que motive el nombramiento de un funcionario interino/a, se
comunicara a todas aquellas personas que ya estén cubriendo una plaza interina en el Ayuntamiento de Inca por si les interesa cubrir la
nueva plaza interina en lugar de la que estan ocupando; si a ninguna de ellas les interesa, se comunicara a la persona que corresponda, segun
el orden de prelacion en que figure en la bolsa, el lugar y el plazo en el que debe incorporarse. Esta comunicacion se realizard mediante
correo electronico o llamada telefonica, de acuerdo con aquellos datos que haya comunicado en su instancia el/la aspirante. Si la persona no
manifiesta su conformidad con el nombramiento en el plazo de un (1) dia habil a contar desde la comunicacion de la oferta, asi como su
disposicion a incorporarse en el plazo que se le indique, se entendera que renuncia. Si transcurridas veinticuatro (24) horas desde el primer
intento de comunicacion este resulta infructuoso, se comunicara a la siguiente persona aspirante segin el orden de prelacion, sin que ello
implique ni la exclusion ni la pérdida del puesto dentro de este orden.

Las personas que renuncien de manera expresa o tacita pasaran tltimo lugar en el orden de prelacion de la bolsa, con excepcion de
que aleguen dentro del plazo de dos (2) dias habiles, a contar desde la comunicacion de la oferta, la concurrencia de alguna de las
siguientes circunstancias, la que deberan justificar documentalmente dentro de los tres (3) dias naturales siguientes:

- Estar en periodo de embarazo, maternidad o paternidad, de adopcién o acogimiento permanente o preadoptivo, incluido el periodo
en que sea procedente la concesion de excedencia para el cuidado de hijos e hijas.

- Estar prestando servicios como personal funcionario o laboral en el Ayuntamiento de Inca o sus organismos auténomos, o en
cualquier otra administracioén publica.

- Estar prestando servicios por cuenta ajena o propia en una empresa privada, o estar dado/a de alta como auténomo/a en la
Seguridad Social.

- Encontrarse en situacion de incapacidad temporal.

- Causas de fuerza mayor, debidamente justificadas y apreciadas por el tribunal o por los servicios juridicos municipales.

Las personas aspirantes que acrediten estos supuestos de excepcionalidad quedaran en la situacion de no disponibles en el mismo lugar que
ocupan dentro del orden de prelacion, estando obligadas a comunicar y a justificar la finalizacién de estas situaciones en el plazo de diez (10
) dias habiles desde que se produzca. Si pasados los tres (3) dias naturales no hubieran justificado estos supuestos de excepcionalidad,
pasaran a ocupar el ultimo lugar en el orden de prelacion.

Si el/la aspirante a quien se ofrece cubrir una vacante renuncia de manera tcita o expresa, o no se incorpora en el plazo que le haya indicado
el Ayuntamiento, se comunicara la oferta a la siguiente persona aspirante segun el orden de prelacion fijado.

La persona integrante de la bolsa, previamente a ser nombrada, debera justificar documentalmente los requisitos sefialados en la base
segunda y los presentados como méritos a valorar en la fase de concurso.

Aquella persona aspirante que esté ocupando un puesto de auxiliar administrativo/iva procedente de esta bolsa y presente renuncia a dicho
puesto de trabajo sera excluido/a de la bolsa, con excepcion de casos de fuerza mayor debidamente justificados y apreciados por el tribunal o
por los servicios juridicos municipales.

Aquella persona aspirante que, ocupando una plaza de administrativo/iva procedente de esta bolsa, cese en su puesto de trabajo pasara a
incorporarse nuevamente a la bolsa en el lugar que le corresponda seglin la puntuacién obtenida en el momento en que se formo aquella,
siempre y cuando en esos momentos sea vigente.

Cuando se incorpore un/a titular de una plaza de administrativo/iva y no exista ninguna otra plaza vacante se seguirdn las siguientes normas
de preferencia:

- En primer lugar, cesara uno de los interinos/inas que haya sido nombrado/a en el marco de esta convocatoria, y entre ellos a quien
corresponda segun el orden de prelacion establecido en estas bases. Asi se actuard sucesivamente si se producen nuevas
incorporaciones de titulares.

- Una vez que hayan cesado todos los interinos/inas de la presente convocatoria como consecuencia de la incorporacion de titulares,
deberan cesar los procedentes de la convocatoria inmediatamente anterior, y asi sucesivamente, siguiendo los correspondientes
ordenes de prelacion establecidos en las bases respectivas.
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Esta bolsa permanecera vigente hasta la creacion de una nueva bolsa de personal administrativo de Administracion General, con un limite
maximo de tres afios.

Esta bolsa sera preferente a la bolsa anterior, por lo que la que que se forme a raiz de esta convocatoria tendra la consideracion de bolsa
activa, y inicamente podran ser llamadas por una oferta las personas en situacién de disponible de esta bolsa. Una vez agotada esta, si fuera
necesario se podra reactivar la bolsa anterior mientras se tramita un proceso selectivo para la creacion de una nueva bolsa.

En todo aquello no dispuesto anteriormente sera de aplicacion la normativa de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
DECIMOQUINTA. EXCLUSION DE LAS BOLSAS
Son causa de exclusion de las bolsas las siguientes circunstancias:

a) El hecho de no reunir los requisitos establecidos en la base segunda.

b) Despido laboral por causas disciplinarias.

¢) Revocacion disciplinaria del nombramiento de funcionario interino/ina.

d) El hecho de ser sancionado/a como consecuencia de un expediente disciplinario. La exclusion por este motivo es vigente durante
el plazo de un afio desde la imposicion de la sancion por faltas leves, y por faltas graves y muy graves la exclusion es definitiva.

e) Rescision del contrato de trabajo o del nombramiento, por iniciativa del aspirante, salvo que esté motivada por una mejora de
trabajo dentro del propio ayuntamiento o en otra administracion.

f) Falsedad en la documentacion aportada o en los datos consignados.

g) Renuncia voluntaria formalizada por escrito.

h) Cualquier otra causa prevista legalmente y/o considerada ajustada a derecho, previo expediente contradictorio.

DECIMOSEXTA. INCIDENCIAS

El tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la oposicion en
todo aquello no previsto en estas bases.

DECIMOSEPTIMA. La presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven de ella podrén ser impugnados por las personas
interesadas en los casos y en la forma establecida por la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones
Publicas.

ANEXO I
PROGRAMA DEL CUESTIONARIO TIPO TEST

El programa adjunto contempla la exencion de materias, de acuerdo con lo establecido en el art. 77, del Real Decreto 364/95, de 10 de
marzo, que aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado (BOE de 10 de abril de
1995).

Tema 1. La Administracion Publica en el ordenamiento espafiol. Clases de administraciones publicas.

Tema 2. Principios de actuacion de la Administracion Piblica.

Tema 3. Sometimiento de la Administracion a la ley y al derecho. Fuentes del derecho publico. La ley. Sus clases.
Tema 4. El reglamento. Clases de reglamentos. Otras fuentes del derecho administrativo.

Tema 5. El administrado. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas. El principio de audiencia al

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/171/1050084

interesado.

Tema 6. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion e instruccion. Términos y plazos.

Tema 7. Terminacion del procedimiento administrativo. El silencio administrativo y la obligacion de resolver de la Administracion.

Tema 8. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion.
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Tema 9. Eficacia de los actos administrativos. Validez e invalidez de los actos administrativos. Convalidacion, conservacion y conversion.
Revision de los actos administrativos.

Tema 10. Los recursos administrativos. Concepto. Principios generales y clases. El recurso contencioso administrativo. Actos impugnables.
Tema 11. Formas de intervencion administrativa. La autorizacion. La declaracion responsable. La comunicacion previa.

Tema 12. Formas de la actividad administrativa. El servicio publico: nociones generales. Especial referencia a la concesion. Especial
referencia a las subvenciones.

Tema 13. La responsabilidad de la Administracion Piblica.

Tema 14. La Administracion electronica: derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las administraciones publicas. Registro
electronico. Notificacion electronica.

Tema 15. El municipio. Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién. Especial referencia al empadronamiento.
Tema 16. El alcalde. El Pleno. Los tenientes de alcalde. La Junta de Gobierno Local. Competencias municipales.
Tema 17. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 18. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: delimitacion de los tipos contractuales. Contratos sujetos a una
regulacion armonizada. Prohibiciones de contratar.

Tema 19. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: de la adjudicacion de los contratos de las administraciones
publicas.

Tema 20. Los bienes de las entidades locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las entidades locales.

Tema 21. Ley 12/2017, de 29 de diciembre, de Urbanismo de las Illes Balears: clasificaciéon del suelo. Instrumentos de planeamiento
urbanistico.

Tema 22. Ley 12/2017, de 29 de diciembre, de Urbanismo de las Illes Balears: intervencion preventiva en la edificacion y uso del suelo;
licencias de obra.

Tema 23. Ley 7/2013, de 26 de noviembre, de Regimen Juridico de Instalacion, Acceso y Ejercicio de Actividades en las Illes Balears.
Objeto y ambito de aplicacion. Clasificacion de las actividades.

Tema 24. Las haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 25. Los ingresos publicos. Impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios publicos.

Tema 26. Los presupuestos de las entidades locales. Aprobacion y ejecucion. Modificaciones presupuestarias. Liquidacion del presupuesto.
Tema 27. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

Tema 28. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres. Objeto y ambito de aplicacion. El
principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

Tema 29. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y Garantias de los Derechos Digitales:
objeto y ambito de aplicacion. Principios de la proteccion de datos. Ejercicio de los derechos. Obligaciones generales del responsable y
encargado del tratamiento. El Reglamento General de Proteccion de Datos de la Union Europea: objeto y ambitos de aplicacion material y
territorial.

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


http://boib.caib.es

Num. 171

21 de diciembre de 2019
Fasciculo 252 - Sec. Il. - P4g. 50317

ANEXO 11

PROGRAMA DE LA PRUEBA DE INFORMATICA

Editor de textos LibreOffice (version 5 o posterior)

Conceptos basicos de edicion de textos.
Formato de fuente.

Interlineado y espaciado.
Formato de parrafos.

Sangrias.

Tabulaciones y formato de fuente.
Configuracion de tabulaciones.
Modificacion de tabulaciones.
Formulario con tabulaciones.
Bordes y tabulaciones.

Bordes y picos.

Lista con varios niveles.
Encabezado y pie de pagina.
Estilos de tabla.

Tablas, picos y tabulaciones.
Formulario con mesas.

Insercion de imagenes.

WordArt.

Grafico SmartArt.

Estilos y notas al pie.

Estilos rapidos.

Combinacion de correspondencia.

Hoja de calculo LibreOffice

Formato de celdas.

Formato de datos.

Formatos en la hoja de calculo.
Operaciones basicas.
Funciones basicas.

Tabla con formulas.

Funciones estadisticas.
Funciones y referencias absolutas.
Insercion de graficos.

Disefio de graficos.

Tablas dinamicas.

Base de datos LibreOffice

Creacion de la base de datos.

Creacion de relaciones e insercion de registros.
Insercion de registros en la base de datos relacional.
Disefio de consultas de seleccion.

Configuracion de consultas de seleccion.

Consultas de accion.

Formularios.

Informes.
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ANEXO III
MODELO DE INSTANCIA
ST/STAL et ettt , mayor de edad, con DNI nimero ...........c.cceeeueeee. y domicilio a efectos de
notificaciones y comunicaciones en ............... ....... , teléfono .......cceeeenee. s
EXPONGO:

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2019/171/1050084

I. Que he tenido conocimiento de la convocatoria publicada por este Ayuntamiento para la cobertura de tres (3) plazas de personal
funcionario de carrera, categoria administrativo de Administracion General, y la creacion de una bolsa de esta categoria.

II. Que estoy en posesion de todas y cada una de las condiciones exigidas por las bases de seleccion.

II1. Que soy responsable de la veracidad de los documentos y la informacién que presento en este proceso selectivo.
Por todo lo expuesto,

SOLICITO:

Ser admitido/a en el correspondiente proceso selectivo, para lo cual aporto la documentacion exigida en estas bases.
Inca, de de

(Firma de la persona interesada)

SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE INCA.

ANEXO IV
MODELO DE INSTANCIA
ST/STAL et et , mayor de edad, con DNI nimero ...........c.cceeeueee. y domicilio a efectos de
notificaciones y comunicaciones en ............... ....... , teléfono ... s

EXPONE:

I. Que he superado la fase de oposicion del proceso selectivo para cubrir tres (3) plazas de personal funcionario de carrera, categoria
administrativo de Administracion General, y la creacion de una bolsa de esta categoria.

II. Que soy responsable de la veracidad de los documentos y la informacion que presento en este proceso selectivo.
Por todo lo expuesto,
SOLICITO:

Que se tengan por presentados los siguientes méritos a valorar en la fase de concurso de conformidad con lo dispuesto en el punto décimo de
estas bases.

Relacion de los méritos aportados estructurados seglin los bloques en que se divide el baremo de méritos de estas bases:

——lnca, de de

-
o

Ii=E

(Firma de la persona interesada)

SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE INCA.
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