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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos

AYUNTAMIENTO DE CAPDEPERA

12709 Bases que han de regir el procedimiento selectivo para la creacion de un bolsin de auxiliar
administrativo/va interino/a o personal laboral del Ajuntament de Capdepera mediante oposicion.
Exp 6753-20

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Capdepera en fecha 15/12/2020 se han aprobado las siguientes:

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA LA CREACION DE UN BOLSIN DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/ADMINISTRATIVA INTERINO O PERSONAL LABORAL DEL AJUNTAMENT DE CAPDEPERA
MEDIANTE OPOSICION

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La presente convocatoria tiene por objeto la creacion de un bolsin de auxiliar administrativo/administrativa funcionario y laboral del
Ajuntament de Capdepera, mediante oposicion.

Los puestos de trabajo a cubrir tienen la siguiente naturaleza:
Grupo: C. Subgrupo: C2. Escala: Administracion General. Subescala: Auxiliar.
Asimismo, plazas de personal laboral de la misma subescala, conforme a lo dispuesto en el Estatuto del trabajador.

Les retribuciones a percibir seran les que correspondan en el momento de efectuar el nombramiento para cubrir la correspondiente necesidad
en funcion de la plaza, categoria profesional y retribuciones vigentes en el Ajuntament de Capdepera.

La jornada laboral, horario y demas condiciones de trabajo se concretaran al ofrecer el nombramiento correspondiente.
SEGUNDA. FUNCIONES

Seran las funciones propias del puesto de trabajo de auxiliar administrativo/administrativa objeto de provision.
TERCERA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Las personas interesadas en participar en el procedimiento selectivo, en la fecha de expiracion del plazo de presentaciéon de solicitudes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de algin otro estado miembro de la Unién Europea o de algunos de los estados en los que, en
virtud de los tratados internacionales celebrados con la Comunidad Europea y ratificados por Espaiia, sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores/as en los términos definidos en el Tratado Constitutivo de la Comunidad Europea. También podran ser
admitidos los/las conyuges de los nacionales espafioles y de otros Estados miembros de la Union Europea, siempre que no estén
separados de derecho, y sus descendientes y los de su conyuge, siempre que éstos no estén separados de derecho, sean menores de
veintitin aflos o mayores de esa edad viviendo a su cargo. Este tltimo beneficio se aplicara igualmente a familiares de nacionales de
otros estados cuando asi se establezca en los tratados internacionales celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por Espaia.
b) Haber cumplido 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa a la fecha de expiracion del plazo de presentacion
de solicitudes.

¢) Estar en posesion de la titulacion de ESO, Graduado Escolar, Formacién Profesional de primer grado o equivalente, o estar en
condiciones de obtenerla en la fecha de expiracion del plazo de presentacion de solicitudes. En caso de personas aspirantes que no
tengan la nacionalidad espafiola debera acreditarse la homologacion de la titulacion exigida.

d) No padecer enfermedad o discapacidad fisica o psiquica que impida el desempefio de las funciones que correspondan.

e) No haber estado separado/separada mediante expediente disciplinario del servicio de alguna administracion publica, ni
encontrarse inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

f) Acreditar los conocimientos de lengua catalana correspondientes al certificado B2 o equivalente, conforme a la Orden del
consejero de Educacion, Cultura y Universidades, de 21 de febrero de 2013, por la que se determinan los titulos, diplomas y
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certificados equivalentes a los certificados de conocimiento de lengua catalana de la Direccion General de Cultura y Juventud, al
considerar que la atencion al publico es fundamental en el ejercicio de las funciones de las plazas a cubrir. En caso de no poder
acreditar el nivel B2 de catalan, se realizara una prueba para valorar el nivel de lengua catalana exigido.

g) Antes de tomar posesion de la plaza, la persona interesada debera hacer constar, mediante una declaracién responsable, que no
esta sometida a ninguna de las causas de incompatibilidad establecidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas o que, en todo caso, se compromete a ejercer la
oportuna opcion por el plazo previsto en el articulo 10 de dicha Ley, y que no percibe pension de jubilacion, retiro u orfandad. Si
desempeiia alguna actividad privada, incluida la de caracter profesional, debera declararlo en el plazo de diez dias naturales, a contar
a partir del dia de haber tomado posesion, a fin de que el Ajuntament de Capdepera acuerde su declaracion de compatibilidad o
incompatibilidad.

h) No estar sometido/sometida a ninguna causa de incapacidad especifica conforme a la normativa vigente.

CUARTA. SOLICITUDES

1. Las solicitudes para participar en el procedimiento selectivo se formalizaran conforme al modelo del anexo II de las presentes bases y
deberan presentarse ante el Registro General del Ajuntament de Capdepera, directamente, o bien en alguno de los lugares previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas, en el plazo de
diez dias naturales a contar a partir del dia siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el BOIB. Si el tltimo dia del
presentacion de solicitudes fuera inhabil o en sabado, se entendera ampliado hasta el primer dia hébil siguiente.

Asimismo, el anuncio de la convocatoria y las bases se publicaran en la sede electronica del Ajuntament de Capdepera:
https://ajcapdepera.sedelectronica.es

2. Para ser admitidas, y en su caso, tomar parte en el procedimiento selectivo sera suficiente que las personas aspirantes en sus solicitudes
manifiesten reunir todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base tercera, siempre en referencia a la fecha de expiracion del plazo para
la presentacion de solicitudes. La solicitud debera acompaiiarse de la siguiente documentacion:

- Original o copia del DNI o documento de identificacion personal legalmente procedente, en caso de personas nacionales de estados
diferentes al estado espafiol.

- Original o copia de la titulacion exigida para poder tomar parte en esta convocatoria.

- Original o copia de la documentacion acreditativa del nivel de conocimiento de lengua catalana exigido.

- Justificante de pago del derecho de examen, de 15,00 euros, a ingresar en la cuenta municipal n°. ES1000810604560001182620.

QUINTA. ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

1. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, en el plazo maximo de cinco dias habiles la Alcaldia de la corporacion dictara una
resolucion mediante la cual declarard aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas. Dicha resolucion se expondra en la
sede electronica del Ajuntament de Capdepera. Se concedera un plazo de dos dias habiles, a contar a partir del dia siguiente a la publicacion
de la misma para rectificaciones, subsanacion de deficiencias y errores, y posibles reclamaciones.

Asimismo, las reclamaciones que puedan producirse seran aceptadas o rehusadas por la Alcaldia mediante resolucién motivada.

2. La lista definitiva se publicard en la misma forma que la provisional. De no presentarse reclamaciones contra la lista provisional de
personas admitidas y excluidas, la misma se considerard automaticamente elevada a definitiva.

3. En la misma resolucion de Alcaldia se establecera la fecha y hora de realizacion de la prueba de catalan para los aspirantes que no hayan
acreditado el nivel exigido, asi como la fecha y hora de realizacion del primer ejercicio de oposicion. En consecuencia, con la publicacion de
esta resolucion en la sede electronica del Ajuntament de Capdepera, las personas aspirantes quedaran convocadas para la realizacion de las
mencionadas pruebas y ejercicios. La prueba de catalan es eliminatoria, en caso de no superarla.

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2020/211/1076009

Conforme a lo dispuesto en el art®. 60 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y demas normativa relacionada, el Tribunal calificador tendra la siguiente composicion:

- Un Presidente - Tres vocales y un Secretario, con voz y voto

=

s |

La designacion de los miembros del tribunal se hara respetando los principios de imparcialidad y profesionalidad y, a ser posible,
tendiéndose a la paridad entre hombres y mujeres.

Los integrantes del Tribunal deberan tener igual o superior nivel de titulacion que el exigido para el ingreso a las plazas convocadas.
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Ademas de titulares se nombraran los suplentes correspondientes, en igual nimero y con los mismos requisitos. Asimismo, para todas o
algunas de las pruebas, el Tribunal podra contar con la colaboracién de asesores técnicos, con voz y sin voto, los cuales se limitaran a prestar
asistencia sobre su especialidad técnica.

A iniciativa de cada Central Sindical, un representante de cada una de ellas con representacion en el Ayuntamiento convocante podra estar
presente en los Tribunales durante la totalidad del proceso selectivo, en calidad de observador.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar validamente sin la concurrencia del Presidente, el Secretario y un Vocal. Le correspondera
dilucidar sobre las cuestiones planteadas en el transcurso del proceso selectivo, velar por su buen desarrollo y aplicar los baremos
correspondientes.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, pudiendo los aspirantes promover su recusacion, en los casos determinados en
el art®. 23 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En todo aquello no previsto expresamente en estas bases los Tribunales Calificadores estaran a lo dispuesto para los 6rganos colegiados en el
capitulo II del titulo II de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y, supletoriamente, la normativa de la Comunidad Auténoma.

SEPTIMA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Antes de empezar el proceso selectivo, quien no acredite el nivel de catalan B2 exigido, realizara una prueba de caracter eliminatorio, siendo
valorada como apto o no apto, que tendra una puntuacion total de 100 puntos, de los cuales para aprobar serd necesario superar el 60 %. Asi
mismo, cada area también debera superarse con 60 puntos.

Se estructurara en las areas siguientes:

-Area 1. Comprension oral (2ejercicios) y comprension escrita (2 ejercicios)
-Area 2. Dominio practico del sistema lingiiistico

-Area 3. Expresion escrita ( 2 ejercicios)

-Area 4. Expresion oral y interaccion.

Esta prueba (4 areas) se realizara el mismo dia.

Una vez iniciado el proceso selectivo, los sucesivos anuncios relativos a la realizacion del procedimiento selectivo se publicaran en la sede
electronica del Ajuntament de Capdepera.

Entre la finalizacion de una prueba y el inicio de la siguiente debera transcurrir un plazo minimo de tres dias habiles y uno méaximo de dos
meses. No obstante, mediante resolucion motivada de la Presidencia del Tribunal Calificador podra modificarse el plazo establecido.

El procedimiento de seleccion sera el de oposicion y consistira en las pruebas siguientes:

Primera prueba. Ejercicio tedrico. De caracter obligatorio y eliminatorio

Consistird en un cuestionario tipo test de cuarenta preguntas relativas al temario recogido en las presentes bases.

Puntuacion: Las preguntas acertadas se valoraran con 1,00 punto; las no contestadas, con 0 puntos; y las erréneas, con -0,25 puntos.

La prueba tendra una duracion de una hora y para superarla debera obtenerse una puntuaciéon minima de 20 puntos del maximo posible de 40.
Segunda prueba. Ejercicio prdctico. De caracter obligatorio y eliminatorio

Consistird en una o dos pruebas, planteadas por el Tribunal Calificador y relacionadas con el temario o trabajo a desempefiar. La duracion de
la prueba sera sefnalada por el Tribunal Calificador y se valorara de 0 a 20 puntos. Para superarla debera obtenerse una calificacion minima
de 10 puntos.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2020/211/1076009

Se valorara la capacidad del aspirante y la aplicacion de sus conocimientos teéricos en la prueba planteada.

I:"_-OCTAVA. BOLSA DE TRABAJO

-

+1-4Una vez finalizada la calificacion, el Tribunal elevara a Alcaldia la propuesta de seleccion definitiva, quien dictard un decreto de constitucion
ide la bolsa de trabajo y se publicara la relacion de aprobados en el tablon de anuncios de la sede electronica de la pagina web del
: iAjuntament, ordenada de mayor a menor puntuacion.
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Cuando las necesidades de servicio exijan hacer uso de la misma, el Ajuntament contactara telefonicamente con los candidatos, intento que
se producira hasta tres veces y siguiendo el orden establecido durante el proceso de seleccion de la bolsa. Por parte del responsable del
expediente, debera dejarse constancia de ello dentro del expediente.

De no haberse podido contactar con esta persona, pasara a contactase con el siguiente candidato, perdiendo el anterior su orden de prelacion
para el nombramiento en curso. La renuncia a un puesto de trabajo ofrecido supondra el relegue del aspirante al ultimo puesto de la bolsa de
empleo, salvo justificar encontrarse en alguna de las siguientes situaciones:

a) Estar en periodo de embarazo, maternidad o paternidad; adopcion o acogida permanente o preadoptivo, incluyendo el periodo
procedente de concesion de excedencia para el cuidado de hijos o hijas por cualquiera de los supuestos anteriores.

b) Estar prestando servicios en un puesto de la Relacion de Puestos de Trabajo de la Administracién Publica, como personal
funcionario interino en otro cuerpo, escala o especialidad, o como personal laboral temporal o indefinido no fijo.

¢) Estar prestando servicios en un puesto de la Relacion de Puestos de Trabajo de la Administracion Publica como personal
funcionario de carrera y, en aplicacion de la normativa, no poder acogerse a la situaciéon de excedencia voluntaria por
incompatibilidad por prestacion de servicios en el sector publico.

d) Padecer enfermedad o incapacidad temporal.

La justificacion de renuncia se presentara por escrito al Ayuntamiento a los 3 dias de haber rehusado la oferta. Transcurrido este plazo sin
haber presentado la persona tal escrito de renuncia, perdera su orden de prelacion, siendo relegado al Gltimo puesto de la lista.

Aquesta bolsa tendra una vigencia de tres (3) aflos y anulara las bolsas anteriormente existentes.
NOVENA. INCIDENCIAS, PUBLICIDAD, REGIMEN NORMATIVO Y RECURSOS

En lo referente a la tramitacién del proceso selectivo, el Tribunal Calificador quedara facultado para resolver las dudas que puedan
presentarse en la interpretacion de estas bases y adoptar los acuerdos necesarios para el buen desarrollo de esta convocatoria.

Todos los actos de esta convocatoria sometidos a informacion publica seran publicados en la sede electronica del Ajuntament de Capdepera,
sin perjuicio de su publicacion en el BOIB, cuando sea preceptivo.

En todo aquello no previsto en estas bases se aplicara la normativa reguladora de funcion publica conforme a lo establecido en el articulo
190 de la Ley 20/2006, de 15 de diciembre, Municipal y de Régimen Local de les Illes Balears.

Tanto la convocatoria como las presentes bases y actos administrativos que puedan derivarse de las actuaciones del Tribunal Calificador

podran ser impugnadas por las personas interesadas en los casos y forma establecidos por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Capdepera, 17 de diciembre de 2020.

El alcalde
Rafel Fernandez Mallol.
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ANEXO I
TEMARIO

1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido esencial. La reforma constitucional.
2. El personal a servicio de las Entidades Locales: clases y régimen juridico. Los derechos y deberes de los funcionarios locales.

3. Funciones y competencias de los 6rganos locales: el alcalde, los tenientes de alcalde, el Ajuntament en pleno, la Junta de Gobierno Local

y las comisiones informativas.

4. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales: clases, procedimientos de elaboracion y aprobacion.
5. El sistema tributario local. Elementos basicos.

6. Los presupuestos de las Entidades Locales: conceptos y contenido.

7. Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos.

8. El procedimiento administrativo: principios, fases y computo de plazos.

9. El acto administrativo:conceptos, clases, actos nulos y anulables.

10. Recursos administrativos: principios generales y actos susceptibles de recursos administrativos.
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ANEXO 1T
MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION AL PROCEDIMIENTO SELECTIVO

Sr/Sra. ettt e eteaeteeaaeeeiaatetenaeteatteetanteeeaneteetetetnaeeinaserssaaaaaaesrsreesteeeerrrnsssssnnsnnnsnsnnnssrsresseerrnsMureeetngg con
DNIL....o o domicilio €N L de...ooooiiiii , correo electronico
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA y numero de teléfono...............c.cci,
EXPONGO:

1. Que he tenido conocimiento de la convocatoria y bases del procedimiento selectivo consistente en la oposicion para la creacion de un
bolsin de auxiliar administrativo/administrativa del Ajuntament de Capdepera, publicadas en el BOIB n°................ , con

2. Que declaro estar en posesion de todas y cada una de las condiciones o requisitos exigidos en la base tercera de la presente convocatoria.
3. Que, conforme a la base cuarta del procedimiento selectivo, adjunto la siguiente documentacion:

- Copia acarada del DNI o documento de identificacion personal legalmente procedente, en caso de personas nacionales de estados diferentes

al estado espaifiol.

- Copia acarada de la titulacion exigida para tomar parte en esta convocatoria.

- Justificante del pago por derecho de examen, de 15.00 €, a ingresar en la cuenta municipal n°. ES1000810604560001182620
Por todo lo expuesto,

SOLICITO:

Ser admitido/a para poder participar en el procedimiento selectivo consistente en la creaciéon de un bolsin de auxiliar administrativo/va del

Ajuntament de Capdepera.

SR. ALCALDE DEL AJUNTAMENT DE CAPDEPERA
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