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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE CIUTADELLA

1169 Bases per a regir un concurs de trasllat per proveir, de manera definitiva, dos llocs de treball genérics
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d’administratiu d’administracio general de I’Ajuntament de Ciutadella de Menorca
Les segiients bases, van ser aprovades per acord de Junta de Govern en Sessio Ordinaria de dia 09/02/2022:

BASES PER A REGIR UN CONCURS DE TRASLLAT PER PROVEIR, DE MANERA DEFINITIVA, DOS LLOCS DE
TREBALL GENERICS D'ADMINISTRATIU D'ADMINISTRACIO GENERAL DE L'AJUNTAMENT DE CIUTADELLA DE
MENORCA

Primera.- Objecte

L'objecte de les presents bases és regular el procediment per a la provisi6é definitiva de dos llocs de feina d'administratiu d'administraci6
general que es troben vacants a la plantilla municipal de personal funcionari d'aquest Ajuntament (codis d'identificaciéo n® 1088 i 1098) i la
catalogacid dels quals fou aprovada per sengles acords de Ple de I'Ajuntament de Ciutadella de Menorca, adoptats en sessi6 de dia
16.12.2021 (BOIB n° 176, de 25.12.2021).

Caracteristiques dels dos llocs de feina a proveir:
i) Lloc de treball d'administratiu identificat amb el codi id. n® 1088

-Lloc geneéric d'administratiu/va de 1'escala d'administracié general.

-Subgrup de titulacio: C1.

-Nivell: 16.

-Complement especific: 621,91 euros per 14 pagues/any, al qual s'ha d'aplicar la puja corresponent a l'exercici de 2022,
d'acord amb l'acord adoptat a la JG, en sessi6 de dia 26.1.2022 (Exp. EX147- 2022-000534).

-Funcions: Activitats administratives normalment de tramit i col-laboracid, com ara la tramitacio, preparacio, comprovacio,
actualitzacio, elaboracid, registre i administracié de dades, expedients i documents, tasques ofimatiques, manuals o de calcul
numeric, d'informaci6 i despatx o atencid al public/personal municipal i d'altres relacionades amb les anteriors que, per la
seva complexitat, no siguin propies del personal técnic superior; entre d'altres tasques administratives que li siguin
encomanades pels caps d'area o servei corresponent.

-Serveis d'adscripcio: Rendes, Educacio; sens perjudici que pugui realitzar tasques de tramit i col-laboracié administrativa
per altres arees o serveis, si fora necessari.

i1) Lloc de treball d'administratiu identificat amb el codi id. n® 1098

-Lloc generic d'administratiu/va de 1'escala d'administracié general.

-Subgrup de titulacio: C1.

-Nivell: 16.

-Complement especific: 621,91 euros per 14 pagues/any, al qual s'ha d'aplicar la puja corresponent a l'exercici de 2022,
d'acord amb l'acord adoptat a la JG, en sessi6 de dia 26.1.2022 (Exp. EX147- 2022-000534).

-Funcions: Activitats administratives normalment de tramit i col-laboracid, com ara la tramitacio, preparacio, comprovacio,
actualitzacio, elaboracio, registre i administracié de dades, expedients i documents, tasques ofimatiques, manuals o de calcul
numeric, d'informaci6 i despatx o atencid al public/personal municipal i d'altres relacionades amb les anteriors que, per la
seva complexitat, no siguin propies del personal técnic superior; entre d'altres tasques administratives que li siguin
encomanades pels caps d'area o servei corresponent.

-Serveis d'adscripcid: Recursos humans; sens perjudici que pugui realitzar tasques administratives per altres arees o serveis,
si fora necessari.

iSegona.- Requisits d'admissié de les persones aspirants

Poden prendre part en aquest concurs de mérits els/les funcionaris/aries de carrera que compleixin els segiients requisits de participacio:
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a) Han d'estar en situacid de servei actiu o en qualsevol altra situacié administrativa que, d'acord amb la normativa vigent, possibiliti
la seva participacid, excepte en el cas de suspensio ferma.

b) Han d'haver romas un minim de dos anys en el lloc de feina que estiguin ocupant, temps aquest que es compta fins a la finalitzacio
del termini de presentaci6 d'instancies. El requisit de dos anys és excepte en els suposits prevists per llei, com per exemple, en el cas
de sollicitar el reingrés rere restar en situacié d'excedéncia voluntaria sense reserva de lloc, d'acord a llei.

c) Pertanyer, com a funcionari de carrera, a l'escala d'administracié general, administratiu/va (subgrup C1) de I'Ajuntament de
Ciutadella de Menorca.

d) Estar en possessio del certificat de coneixements de catala del nivell C1, o d'un nivell superior.

Tercera.- Forma i termini de presentacio de les sol-licituds de participacio

Les sol-licituds s'emplenaran d'acord amb el model corresponent (annex I), fent constar les persones interessades que compleixen tots i
cadascun dels requisits establerts en aquestes bases i es dirigiran a I'Alcaldessa-presidenta d'aquest Ajuntament, registrant-se en el registre
electronic general municipal o en algun dels llocs prevists a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, de procediment administratiu
comu de les administracions publiques (LPACAP), en el termini de 10 dies naturals comptats des de I'endema de la publicaci6 de l'anunci de
la convocatoria al Butlleti Oficial de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

A la sol‘licitud presentada s'haura d'indicar expressament I'ordre de preferéncia d'ocupacio dels dos llocs de treball convocats.

En cas de presentar la sol-licitud en un registre electronic general diferent al de I'Ajuntament de Ciutadella de Menorca, caldra enviar un avis
al segiient correu electronic de les oficines d'atencid ciutadana: coord.oac@ajciutadella.org

A la sol-licitud que es presenti s'haura d'adjuntar, a banda de la corresponent instancia degudament emplenada (Annex 1), els mérits que es
pretenguin fer servir a efectes de valoracio, d'acord amb les bases de la present convocatoria i que es relacionaran al model-Annex II.

Quarta.- Protecci6 de dades de caracter personal

D'acord amb el que disposa l'article de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccioé de dades personals i garanties dels drets
digitals (BOE n° 294, de 6 de desembre de 2018), s'informa les persones aspirants del segiient:

a) Que el responsable del tractament de dades personals és 1'Ajuntament de Ciutadella de Menorca (Plaga des Born, 15, CP 07760),
el qual disposara d'un fitxer de dades de caracter personal en qué s'incorporara la sol-licitud d'admissio, la documentacid que
s'acompanyi a aquesta o la que es generi arran de la convocatoria.

b) Que la finalitat del tractament d'aquestes dades és, entre d'altres, la convocatoria, tramitacid, qualificacio i resolucio del
procediment de concurs de trasllats.

c) La possibilitat d'exercitar els drets establerts als articles 15 a 22 del Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell
de 27 d'abril de 2016, general de proteccié de dades. L'exercici d'aquests drets s'efectuara conforme a les disposicions generals
previstes en l'article 12 de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccidé de dades personals i garanties de drets digitals.
L'organ administratiu davant el qual les persones interessades poden, si escau, exercitar els drets d'accés, rectificacio, cancel-lacio,
oposicio i la resta de la drets reconeguts en la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccid de dades personals i garanties de
drets digitals, és el Servei d'Atencié al Ciutada de 1'Ajuntament de Ciutadella de Menorca, situat a la plaga des Born, 15, de
Ciutadella de Menorca.

En cas que sigui necessari, algunes dades personals podran ser publicades al BOIB, a la intranet, al tauler d'edictes de 1'Ajuntament i/o al web
d'aquesta corporacié municipal (www.ajciutadella.org) d'acord amb el disposat a les bases de la present convocatoria i a l'article 45.1.b) de la
Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Cinquena.- Admissié de les persones aspirants

Expirat el termini de presentacié d'instancies, 1'Alcaldia o regidoria delegada en matéria de personal procedira a aprovar la llista provisional
de persones admeses i excloses i la publicara al tauler d'edictes de la seu electronica municipal, podent, les persones excloses, dins del termini
de 5 dies habils, presentar escrits per a esmenes o reclamacions.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/27/1105817

Una vegada resoltes les esmenes o reclamacions que es presentin, es dictara resolucié declarant aprovada la llista definitiva corresponent,
publicant-la al mateix tauler d'edictes electronic municipal.

0 obstant ag0, si no es presenten reclamacions a la llista provisional, s'entendra que aquesta és definitiva passats 5 dies habils des de la seva
publicacid.
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Sisena.- Comissio de Valoracio

La Comissi6 de Valoraci6 tindra caracter técnic, sera col-legiada i la seva composici6 s'ajustara als principis d'imparcialitat i professionalitat
dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a la paritat entre la dona i 'home, de conformitat amb I'art. 53 de la Llei organica 3/2007, de 27
de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes.

No pot formar part el personal d'eleccio o de designacio politica, els funcionaris interins i el personal eventual.

Aixi mateix, la pertinenca als organs de seleccio sera sempre a titol individual, no podent ostentar-se aquesta en representacioé o per compte
de ningt.

La concreta composicié de la Comissio de Valoracid es dura a terme mitjangant la resolucido que aprovi la llista provisional de persones
admeses i1 excloses, la qual es fara publica al tauler d'edictes electronic de la seu electronica de 'ajuntament.

La Comissio de Valoracid estara composta per un president, un secretari i un vocal, amb els seus titulars i suplents, els quals actuaran tots
amb veu i vot.

L'actuaci6 de la Comissi6 de Valoraci6 s'haura d'ajustar a les bases de la convocatoria. No obstant ago, resoldra els dubtes que sorgeixin en
aplicacio de la normativa corresponent, aixi i com els dubtes que puguin sorgir en el decurs de la valoracié i qualificacio.

La Comissié de Valoracié proposara Gnicament una persona candidata per cadascun dels dos llocs de treball, que hauran de ser les dues
persones aspirants admeses que hagin obtingut major puntuacio, tot agd tenint en compte l'ordre de preferéncia de qui hagi obtingut més
punts.

En cas d'empat, tindra preferéncia en l'assignacio6 del lloc de treball elegit la persona aspirant que tingui major puntuacid a l'apartat de mérits
per antiguitat.

L'abstenci0 i la recusacio dels membres de la Comissio de Valoracio es realitzara de conformitat amb el que és previst als articles 23 i 24 de
la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector public.

Setena.- Valoracio dels mérits
La Comissio de Valoracié proposara la persona candidata que obtingui la millor puntuacid, tenint en compte els segiients meérits:
7.1. Antiguitat (puntuacié maxima 45 punts)

Es valorara a ra6 de 0,25 punts per mes sencer de prestacio de serveis ocupant llocs de treball de la mateixa subescala, classe o categoria
(subgrup C1) a la del lloc que es convoca, fins un maxim de 45 punts.

També es valorara a raé de 0,15 punts per mes sencer de prestacio de serveis ocupant llocs de treball de la mateixa subescala d'administracié
general, en el subgrup de titulacié C2, fins un maxim de 30 punts.

La puntuacié maxima a assignar en aquest apartat no podra sobrepassar els 45 punts en total.
7.2. Merits per titulacions académiques oficials de nivell superior a I'exigida en relaci6 a la plaga a ocupar (maxim 20 punts)

- Per estar en possessio d'estudis universitaris oficials (diplomatures, graus, llicenciatures, masters oficials o doctorats), a raé de 0,05 punts
per credit ECTS fins un maxim de 20 punts.

Per a les titulacions universitaries anteriors a la Llei de la Reforma Universitaria de 1986, per a l'assignacio de credits/punts es tindran en
valorara a ra6 de 300 credits per a les llicenciatures 1 180 credits per a les diplomatures.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/27/1105817

S'acreditaran, aquests merits, mitjangant la presentacio dels titols académics expedits per organisme competent o bé mitjangant el justificat
d'haver abonat els drets d'expedicio del titol académic corresponent (en cas que no se li hagi emes el titol en la data de finalitzaci6 de
presentaci6 de sol-licituds).

7.3 Meérits per cursos o accions formatives (fins a un maxim de 23 punts):

Per formaci6 diversa. Es valoraran els cursos, els seminaris, els tallers, els congressos, les jornades, les reunions cientifiques i altres activitats
formatives que estiguin relacionades amb el contingut de la categoria a la qual s'opta, sempre que compleixin alguna de les caracteristiques
segiients:
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-Han d'haver estat organitzades o impartides per alguna administraci6 publica, d'acord amb l'article 2 de la Llei 39/2015 o per alguna
universitat, la qual cosa ha de constar en el certificat corresponent. En cas que l'activitat hagi estat organitzada per una entitat de dret
public conforme a l'article 2.2 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques, la persona aspirant ha d'acreditar aquesta condici6.
-Activitats organitzades per organitzacions sindicals o entitats sense anim de lucre i que s'hagin impartit en virtut de convenis
subscrits amb les administracions publiques o universitats, o bé que hagin estat acreditades i/0 subvencionades per aquelles, la qual
cosa ha de constar en el certificat corresponent.
-Activitats dutes a terme en virtut dels acords de formacio continuada a les administracions publiques i que estiguin organitzades per
qualsevol dels promotors de formacié continuada que hagin subscrit aquests acords.
a) Per l'assisténcia i aprofitament en cursos, seminaris, jornades, etc. sobre matéries d'interés, relacionades o d'interés per al
lloc de treball (s'inclou a més de les materies relacionades amb tasques administratives i l'administracio publica, la
formacio relacionada amb 'us de les TIC i la prevencio de riscos i de la salut laboral): 0,1 punts per cada hora de curs, fins
a un maxim de 16 punts.
b) Per l'assisténcia a cursos, seminaris, jornades, etc. sobre matéries d'interés, relacionades o d'interés per al lloc de treball
(s'inclou a més de les materies relacionades amb tasques administratives i l'administracio publica, la formacio relacionada
amb l'us de les TIC i la prevencio de riscos i de la salut laboral): 0,02 punts per cada hora de curs, fins a un maxim de 7
punts.

Els cursos, jornades, etc. valorats en un subapartat no podran ser tornats a valorar en un altre. Qualsevol curs s'acreditara mitjancant certificat
original o copia auténtica expedits pel centre d'imparticié del curs.

Aquests mérits s'acreditaran aportant el certificat o diploma emeés per 1'organisme corresponent.
7.4 Per coneixements superiors de llengua catalana (maxim 8 punts):

b) Per estar en possessio del certificat de coneixements del nivell C2: 4 punts.
b) Per estar en possessio del certificat de coneixements del nivell LA: 4 punts.

Aquest mérit s'ha d'acreditar mitjangant el certificat corresponent expedit o0 homologat per 6rgan competent.
7.5. Coneixements de la llengua anglesa (maxim 4 punts):

- Pel certificat acreditatiu del Grau basic (nivells A del Marc Europeu): 1 punts.
- Pel certificat acreditatiu del Grau intermedi (nivells B del Marc Europeu): 2 punt.
- Pel certificat acreditatiu del Grau avangat (nivells C del Marc Europeu): 4 punts.

Si es presenta més d'un certificat, es tindra en compte només el de nivell superior
Vuitena.- Puntuacié i resolucié d'empats

La puntuacio6 final vindra donada per la suma de tots els mérits degudament acreditats i valorats per la Comissié de Valoraci6 d'acord amb les
bases de la convocatoria.

La Comissié de Valoraci6 proposara unicament una persona candidata per cadascun dels dos llocs de treball, que hauran de ser les dues
persones aspirants admeses que hagin obtingut major puntuacio, tot acd tenint en compte l'ordre de preferéncia de qui hagi obtingut més
punts.

En cas d'empat, tindra preferéncia en l'assignacio del lloc de treball elegit la persona aspirant que tingui major puntuacio a l'apartat de merits
per antiguitat.

Novena. Proposta de resolucié de la Comissié de Valoracio i publicacié dels resultats

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds i valorats els mérits de les persones aspirants presentades, la Comissié de
Valoraci6 ha de formular una proposta de resolucié provisional de la convocatoria, en la qual s'han d'indicar les puntuacions obtingudes per
cada persona aspirant una vegada resolts els empats, si n'hi hagués.

[Aquesta proposta de resolucio s'ha de publicar a al tauler d'anuncis de la seu electronica municipal.
La qualificaci6 obtinguda en la valoracié dels mérits determinara 1'ordre de prelacié.

Tindra preferéncia en l'assignacio del lloc de treball elegit la persona aspirant que hagi obtingut major puntuacio.
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Les persones aspirants interessades disposaran de 3 dies habils per a sol-licitar tramit d'audiéncia i/o formular les al-legacions que estimin
oportunes.

Desena. Resolucio

Una vegada resoltes —si n'hi hagués- les al-legacions presentades i, si escau, modificades les puntuacions atorgades, la Comissioé de Valoracio
ha de formular la proposta definitiva per a la resolucié de 'adjudicacié dels dos llocs de treball, anunci de la qual cosa s'ha de publicar al
tauler d'anuncis de la seu electronica municipal. En cas que no es presentessin reclamacions, la proposta provisional s'entendra elevada a
definitiva transcorregut el termini corresponent per al-legar al respecte.

Aixi mateix, la proposta definitiva I'ha d'elevar a I'Alcaldia o a la regidoria delegada de personal perqué adopti la corresponent resolucio.
Onzena. Presa de possessio

Una vegada efectuat els nomenaments corresponents, les persones nomenades hauran de prendre possessio del lloc de feina en el termini
maxim de tres dies habils comptats a partir del segiient al de la notificacié del nomenament.

No obstant aco, aquest termini es podra ampliar a sol-licitud raonada de la persona interessada, o per altres causes degudament justificades
com per exemple en cas de necessitats d'altres serveis que en puguin restar afectats, i fins al termini maxim d'un mes.

Dotzena. Incidéncies i régim de recursos

Les presents bases i la convocatoria, aixi i com els actes definitius o de tramit qualificat, podran ser impugnats de conformitat amb el que
proclama la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es pot interposar per part de les persones interessades, recurs de
reposicid, en el termini d'un mes davant 1'Alcaldia, previ al contencids-administratiu que -si escau- es podra interposar en el termini de dos
mesos davant del Jutjat contencids administratiu de Palma de Mallorca o, a la seva eleccid, el que correspongui al domicili de l'aspirant
corresponent, si aquest radica en comunitat autonoma diferent, a partir de I'endema de la publicacié del corresponent anunci en el BOIB.

Per altra part, en el decurs del procediment de valoracio, es faculta la Comissio de Valoracio per a resoldre els dubtes i incidéncies que es
puguin presentar, aixi i com per a prendre els acords necessaris i precisos pel bon ordre del procés selectiu, en tots aquells assumptes que no
es recullin a les presents bases, sempre amb estricte observanga de la normativa vigent aplicable a la matéria.

Ciutadella de Menorca, 15 de febrer de 2022

L'alcaldessa
Joana Maria Gomila Lluch
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