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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE CIUTADELLA

5488 Aprobacion de las bases para constituir una bolsa de la categoria laboral de subalterno para cubrir,
con cardcter laboral temporal, necesidades urgentes e inaplazables de prestacion de servicios al
Ayuntamiento de Ciutadella de Menorca

Las siguientes bases fueron aprobadas por acuerdo de Junta de Gobierno en sesion ordinaria de dia 15/06/2022:

Bases del procedimiento selectivo para constituir una bolsa de la categoria laboral de subalterno para cubrir, con caracter laboral
temporal, necesidades urgentes e inaplazables de prestaciéon de servicios al Ajuntament de Ciutadella de Menorca, mediante el
sistema de concurso-oposicion libre.

1. Objeto de la convocatoria

El objeto de estas bases es regular el procedimiento selectivo de personal para constituir una bolsa de trabajo de la categoria laboral de
subalterno, con el fin de poder cubrir, con caracter laboral y temporal, necesidades urgentes e inaplazables de prestacion de servicios como
personal del Ajuntament de Ciutadella de Menorca de esta categoria, mediante la formalizacion de cualquiera de las modalidades de contrato
temporal previstos en el ordenamiento juridico.

El sistema selectivo a utilizar es el de concurso-oposicion libre.
2. Funciones en relacion con la especialidad de subalterno municipal
Pertenecen a esta categoria laboral los trabajadores en posesion del titulo de graduado de ESO o equivalente.

Son tareas generales de esta categoria el control de acceso a las dependencias donde prestan sus servicios, informar y orientar a los visitantes,
realizar los encargos con el servicio dentro y fuera de las dependencias, franquear, depositar, librar, recoger y distribuir la correspondencia y
los paquetes relacionados con las actividades correspondientes del centro de trabajo, realizar fotocopias, asi como otros secundarios de
analoga naturaleza.

Asi mismo, las tareas especificas y la distribucion de la jornada podra variar, en funcion del servicio municipal y del puesto de trabajo que le
sea asignado: deportes, cultura, educacion, atencion social...

3. Requisitos que deben cumplir las persones aspirantes

Para ser admitidas y tomar parte en el proceso de seleccion, las personas interesadas tienen que cumplir, dentro del plazo de presentacion de
instancias de participacion, los requisitos siguientes:

a) Tener nacionalidad espafiola o de un estado miembro de la Unién Europea o la de los estados a los que, en virtud de los
tratados internacionales subscritos por la Union Europea y ratificados por Espaiia, les sea aplicable la libre circulacion de
trabajadores. También pueden ser admitidos el/la conyuge, los descendientes y los descendientes del conyuge, tanto de los
ciudadanos espafioles como de los nacionales de los estados miembros de la Uniéon Europea, cualquiera que sea su nacionalidad,
siempre que los conyuges no estén separados de derecho y los descendientes sean menores de 21 afios o mayores de esta edad pero
que vivan a cargo de sus progenitores y del conyuge, siempre que no estén separados de derecho, de conformidad con el articulo 57
del Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del estatuto basico del
empleado publico.

Para las personas aspirantes que no poseen la nacionalidad espafiola y de su origen no se desprende el conocimiento de la lengua
castellana, tienen que acreditar el conocimiento mediante la aportacion del diploma de espafiol como lengua extranjera, regulado en
el RD 1137/2002, de 31 de octubre, por el que se regulan los diplomas de espafiol como lengua extranjera (DELE); o del certificado
de aptitud de espaiiol para extranjeros, expedidos por las escuelas oficiales de idiomas o mediante la acreditacion que estan en
posesion de una titulacion académica espafiola expedida por el 6rgano oficial competente en el territorio espafiol.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas

Para participar en el procedimiento, basta con la presentacion, dentro del plazo de presentacion de instancias, de una declaracion
responsable de tener las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que son necesarias para el ejercicio de las funciones
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correspondientes al puesto de trabajo.

En caso de que la persona aspirante haya sido seleccionada para formar parte de la bolsa y sea llamada para ser contratada
temporalmente por necesidades de los servicios municipales tendra que presentar, dentro del plazo maximo de tres dias habiles desde
la llamada, un certificado médico oficial acreditativo que cuenta con las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas necesarias para
realizar las funciones del puesto de trabajo establecidas en esta convocatoria. Si no se presenta el certificado médico oficial
mencionado en el plazo indicado, no se podra proceder a la contratacion en régimen laboral temporal que se haya ofrecido al
aspirante y se pasara a llamar a la siguiente de la lista, de conformidad con el orden de prelacion que corresponda.

¢) Haber cumplido 16 afios de edad y no exceder la edad maxima de jubilacion forzosa

d) Estar en posesion del titulo de graduado en ESO o equivalente, o bien estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que
acabe el plazo de presentacion de solicitudes. En el caso de titulaciones expedidas en el extranjero, habra que aportar la
correspondiente homologacion del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional, o de una universidad espaiiola. La titulacion se
debe acreditar mediante la expedicion de los titulos correspondientes por la autoridad académica competente. Esta misma autoridad
puede declarar también la equivalencia de titulos.

e) Acreditar conocimientos de la lengua catalana correspondientes al nivel de certificado B1, mediante la aportacion del titulo o
certificado oficial correspondiente, expedido por el Institut d'Estudis Balearics, la Escola Balear d'Administracié Publica, la Escuela
Oficial de Idiomas (EOI) o equivalentes segun la normativa reguladora de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, o bien
mediante la superacion de una prueba especifica de acreditacion del nivel de conocimientos que se exige, cuyo resultado se calificara
de apto/a o no apto/a, y que en todo caso sera eliminatoria. El aspirante tendrd que solicitar hacer esta prueba dentro del plazo de
presentacion de la solicitud.

f) 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, ni encontrarse en inhabilitacion absoluta o especial para
ocupaciones o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o a la escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desarrolla en el caso de personal laboral, del que hubiera sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional
de otro estado, no encontrarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que
impida, en su estado, en los mismos términos, el acceso a la ocupacion publica.

g) No estar sometido a ninguna causa de incompatibilidad, o de incapacidad especifica, de acuerdo con la normativa vigente,
para el desarrollo del cargo o de las funciones.

h) Asi mismo, en caso de que la corporacion municipal requiriera de la formalizacién de un contrato de relevo en la categoria de
subalterno, se podria formalizar contrato como relevista siempre que la persona aspirante se encuentre en situacion de paro,
debidamente inscrita, en el momento en que se ofrezca la formalizacién del mencionado contrato. A los efectos, se seguiria el
orden de prelacion correspondiente hasta localizar, si la hay, una persona aspirante a relevista debidamente inscrita en el paro en el
momento de la llamada para el ofrecimiento de una formalizacion contractual como relevista que fuera necesario para formalizar un
contrato de relevo con empleado municipal.

El cumplimiento de las condiciones y los requisitos exigidos para poder participar en el procedimiento selectivo se tienen que producir en la
fecha de fin del plazo de presentacion de solicitudes (excepto la situacion de paro, que se tendra que cumplir, si procediera, en el momento de
la llamada como posible relevista de contrato de relevo de subalterno/a) y mantenerse hasta la fecha del nombramiento. Serd causa de
exclusion si se detecta, en cualquier momento, que no se cumplen las condiciones y los requisitos exigidos para poder participar en el
procedimiento selectivo.

Si durante el desarrollo de las fases del proceso selectivo el Tribunal considera que hay razones suficientes para hacerlo, podra pedir a los
aspirantes que acrediten el cumplimiento de todas o alguna de las condiciones y los requisitos exigidos para tomar parte y determinar la
continuacion o la exclusion del aspirante en el proceso, si procede. Con caracter previo a la formalizacién de un eventual contrato laboral, la
persona interesada tiene que manifestar que no ejerce ningin puesto ni actividad en el sector publico de los que delimita la Ley 53/1984, de
26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las administraciones publicas, y que no percibe pension de jubilacion,
retiro u orfandad. Si realiza alguna actividad privada, incluida la de caracter profesional, lo tendra que declarar en el plazo de diez dias
naturales contados a partir del dia de la toma de posesion, para que la corporacion acuerde la declaracion de compatibilidad o
incompatibilidad.

4. Presentacion de las solicitudes de participacion en el procedimiento

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114460

4.1. Forma y plazo de presentacion de las solicitudes

Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se tienen que dirigir a la alcaldesa y presentarse directamente al Registre General
== J'Entrada del Ajuntament de Ciutadella de Menorca (plaza des Born, 15) en horario de 9 a 14 h, de lunes a viernes, en dias laborables, o bien
men el resto de oficinas publicas que sefiala el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comun de las

-administraciones publicas, o bien telematicamente a través de la sede electronica municipal previa identificacion con un certificado digital
econocido (https://www.carpetaciutadana.org/web/portal.aspx?con=conexion003).
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En caso de usar la oficina de Correos o el registro de cualquier otro 6rgano administrativo que no sea el del Ajuntament de Ciutadella de
Menorca, se tendra que remitir una copia de la instancia presentada a la direccion de correo electronico siguiente: oac@ajciutadella.org y
dirigido al Registre General d'Entrada del Ajuntament de Ciutadella de Menorca dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

El plazo de presentacion de solicitudes, por razones de necesidad y urgencia para la constitucion de la bolsa, sera de 10 dias habiles
contadores desde el dia siguiente al de la publicacion de las bases en el Boletin Oficial de las Illes Balears.

A efectos informativos, también se publicara en el tablon de anuncios, y en el tablon de edictos de la sede electronica municipal
http://www.ajciutadella.org/tauler/edictes.aspx?tipo=01&HISTORIC=1.

La no presentacion de solicitudes en tiempo y forma determina la no admision de la persona aspirante en el proceso selectivo.

Con las instancias, que se presentaran de acuerdo con el modelo del anexo II, se tendra que hacer constar la manifestacion expresa de reunir
todas y cada una de las condiciones exigidas en la base tercera de la presente convocatoria, referida siempre a la fecha de expiracion del plazo
de presentacion de solicitudes, y, a la vez, se tendra que adjuntar la documentacion siguiente:

I.Acreditacion de la nacionalidad: copia del DNI o NIE y/u otro documentacion oficial que justifique el desempefio del requisito
establecido en la base 3.a) de estas bases.

II.Copia de la titulacion exigida en la base 3.d) de estas bases.

II1.Copia del certificado oficial de lengua catalana de nivel B1 o superior o bien solicitud de pedir realizar la prueba de nivel de
catalan correspondiente.

IV.Certificado del ministerio de justicia, que permita acreditar la carencia de delitos de naturaleza sexual

V.Los documentos acreditativos de los méritos que se aleguen. Se advierte que los méritos no alegados y justificados
documentalmente o bien los presentados fuera del plazo de presentacion de instancias no seran valorados. Los méritos relativos a la
experiencia profesional tienen que ir acompaifiados del certificado de la vida laboral emitido por la Seguridad Social.

VI.Los anexos II i III, debidamente formalizados.

Las personas aspirantes se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten, significando que en caso de haber dudas
derivadas de la calidad de las copias presentadas este ayuntamiento podra solicitar a la persona aspirante que presente el documento original a
efectos de cotejarlo.

5. Proteccion de datos de caracter personal

De acuerdo con lo que dispone el articulo de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantias de los
derechos digitales (BOE n° 294, de 6 de diciembre de 2018), se informa a las persones aspirantes de lo siguiente:

a.Que el responsable del tratamiento de datos personales es el Ajuntament de Ciutadella de Menorca (plaza des Born, 15, CP 07760),
que dispondra de un fichero de datos de caracter personal en que se incorporara la solicitud de admision, la documentacién que se
acompaiie a esta o la que se genere a raiz de la convocatoria.

b.Que la finalidad del tratamiento de estos datos es, entre otros, la convocatoria, tramitacion, calificacion y resolucion del proceso
selectivo.

c.La posibilidad de ejercer los derechos establecidos en los articulos que van del 15 al 22 del Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, general de proteccion de datos. El ejercicio de estos derechos se efectuara
conforme a las disposiciones generales previstas en el articulo 12 de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de
datos personales y garantias de derechos digitales.

El 6rgano administrativo ante el que las personas interesadas pueden, si procede, ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion y el resto de la derechos reconocidos en la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantias
de derechos digitales, es el Servei d'Atenci6 al Ciutada del Ajuntament de Ciutadella de Menorca, situado en la plaza des Born, 15, de
Ciutadella de Menorca.

En caso de que sea necesario, algunos datos personales podran ser publicados en el BOIB, en el tablon de edictos del Ajuntament y en el web
de esta corporacion municipal (www.ajciutadella.org) de acuerdo con lo dispuesto en las bases de la presente convocatoria y en el articulo
45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

5 | ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114460

6. Admision de las personas aspirantes a las pruebas

-

] 6.1. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad convocante o la que tenga la delegacion, dictara una resolucion de
“paaprobacion de la lista provisional de personas admitidas y excluidas en el proceso selectivo. Esta resolucion se publicara en el tablon de
%edictos de la de la sede electronica municipal http://www.ajciutadella.org/tauler/edictes.aspx?tipo=01&HISTORIC=1, e indicara las personas
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que han sido admitidas y las provisionalmente excluidas y, si procede, las causas de la no admision, concediendo a las provisionalmente
excluidas un plazo de cinco dias habiles para reclamar y, si es el caso, enmendar las faltas u omisiones que hayan causado la exclusion
provisional.

6.2. En todo caso, con el fin de evitar errores y, si se producen, posibilitar la enmienda dentro del plazo y en la forma oportuna, las personas
interesadas tienen que comprobar no solo que no figuran en la relacion de personas excluidas sino que, ademas, sus nombres constan en la
relacion pertinente de personas admitidas.

6.3. Para enmendar el posible defecto, adjuntar los documentos que sean preceptivos o presentar reclamaciones se dispondra de un plazo de 5
dias habiles contadores desde el dia siguiente al de la publicacion de la resolucion indicada en el tablon de anuncios de la sede electronica de
la corporacion. Las personas solicitantes que, dentro del plazo sefialado, no enmienden los defectos justificando su derecho a ser admitidas,
seran definitivamente excluidas del proceso selectivo.

Si no se presentan enmiendas, se considerara elevada a definitiva la lista provisional de personas admitidas y excluidas, y no habra que
publicarla de nuevo.

A los efectos de lo establecido en esta base, se entienden como causas de exclusion no enmendables:

® La presentacion de la solicitud fuera de plazo.
® La carencia de desempeiio de cualquier requisito de participacion el ultimo dia del plazo de presentacion de instancias.
® Cualquier otro que resulte de la normativa aplicable.

6.4. Si se presentan reclamaciones, seran aceptadas o rechazadas mediante la resolucion que apruebe la lista definitiva, que se publicara
también en los lugares indicados para la lista provisional. Esta ultima publicacion servira de notificacion a efectos de impugnaciones y
recursos.

Los errores de hecho pueden ser enmendados en cualquier momento, de oficio o a peticion de la persona interesada.

6.5 Los sucesivos anuncios que se puedan generar, relativos al procedimiento selectivo, se tendran que publicar también en el tablon de
edictos antes indicado.

En todo caso, se tendra que publicar el nombramiento del Tribunal/de la Comision de Valoracion de las pruebas, asi como el lugar, la fecha y
la hora de la realizacion de estas.

Los anuncios que indiquen el lugar, la fecha y la hora de la realizacion del ejercicio por parte de los aspirantes tendran que ser objeto de
publicacion en el mismo tablon de edictos con una antelacion minima de 48 horas a su realizacion.

7. Comision de Valoracion de las pruebas

7.1. La Comision de Valoracion estara constituida por tres miembros, y se debe designar el mismo ntimero de suplentes. Tiene que contar con
un/a presidente/a, y dos/dos vocales. En la sesion constitutiva, los miembros de la Comision tienen que designar un secretario o una secretaria
de entre los vocales. Los miembros tienen que estar en posesion de una titulacion académica de nivel igual o superior que el exigido a las
personas aspirantes.

7.2. La Comision no puede constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes indistintamente, ni
sin presidente/a ni secretario/a, y sus decisiones se tienen que adoptar por mayoria.

7.3. La Alcaldia Presidéncia del Ajuntament de Ciutadella de Menorca, o bien la concejalia delegada en la materia, tiene que nombrar los
miembros de la Comision y sus suplentes. La Comision de Valoracion tiene la consideracion de érgano dependiente de su autoridad. La
designacion nominal de los miembros tiene que incluir la de los respectivos suplentes y se tiene que hacer mediante resoluciéon que se
publicara al tablon de anuncios de la sede electronica de este ayuntamiento.

7.4. La Comision puede disponer la incorporacion a sus tareas de asesores o especialistas, que pueden actuar con voz pero sin voto.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114460

7.5. La Comision de Valoracion queda facultada para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden
de las pruebas en todo lo que no prevén estas bases. Aun asi resolvera las alegaciones que le sean planteadas.

XMAL7.6. Los miembros de la Comision tienen que abstenerse de intervenir, y lo deben notificar a la autoridad convocante, cuando concurra alguna
! “de las circunstancias previstas en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico, o si han
ﬁrealizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a las plazas de que se trata durante los cinco afios anteriores a la

ublicacion de la convocatoria.
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7.7. Asi mismo, las personas aspirantes pueden recusar a los miembros de la Comision cuando se dé alguna de las circunstancias
mencionadas en el parrafo anterior, conforme a lo que prevé el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

7.8. A los efectos previstos en el Real decreto 462/2002, de 24 de mayo, relativo a indemnizaciones por razon de servicio, la Comision queda
clasificada con la categoria tercera.

8. Proceso de seleccion

El procedimiento de seleccion es el de concurso oposicion, puesto que se considera el sistema mas adecuado, dado que permite una mejor
aplicacion de los principios de mérito y capacidad, asi como la valoracion de la experiencia laboral y la formacion, y garantiza a la vez el
principio de igualdad en la seleccion. Las pruebas de seleccion se inician con la fase de oposicion y continfian con otra posterior de concurso.

Los aspirantes tendran que comparecer en las diferentes pruebas proveidos del DNI-NIE. La carencia de presentacion de este documento
determinara la exclusion automatica del aspirante del procedimiento selectivo.

Los aspirantes que no comparezcan en el lugar, la fecha y la hora sefialados seran definitivamente excluidos del procedimiento selectivo;
excepto en caso de causa de fuerza mayor debidamente acreditada, lo que seréd libremente apreciado por parte del drgano competente para
resolver teniendo en cuenta la jurisprudencia existente al respecto.

El sistema selectivo se rige por la modalidad de concurso oposicion libre y tiene que constar de las fases siguientes:

a) Fase previa, que tendran que realizar las personas aspirantes que hayan pedido realizar la prueba de nivel de catalan por el motivo
de no presentar el certificado correspondiente de acuerdo con la base tercera.
b) Fase de oposicion:

Prueba tedrica, tipo test, relativa al temario general propuesto en el anexo .
Prueba practica, consistente en ejercicios practicos o de simulacion de situacion, de acuerdo con las funciones a desarrollar y el
temario especifico propuesto en el Anexo I.

¢) Fase de concurso:
® Valoracion de los méritos presentados dentro del plazo de presentacion de instancias.
8.1. Fase previa, de conocimientos de catalan

Se trata de una prueba obligatoria y eliminatoria para las personas aspirantes que no hayan acreditado documentalmente, dentro del plazo de
presentacion de instancias de participacion, estar en posesion del certificado acreditativo del nivel de catalan exigido en la base tercera.

Para los aspirantes convocados a hacer la prueba de nivel, la calificacion de esta sera de apto/a o no apto/a. Solo las personas que acrediten
los conocimientos antes mencionados o que hayan sido declaradas aptas pasaran al procedimiento selectivo (fase de oposicion y, si procede,
concurso). En caso contrario, quedaran eliminadas.

El dia, 1a hora y el lugar de la prueba de nivel de conocimientos de la lengua catalana y las personas que lo deben realizar seran objeto de
publicacion por medio de una resolucion que se publicard en el tablon de anuncios y en la sede electronica municipal.

8.2 Fase de oposicién (maximo 70 puntos)
Esta fase consta de dos ejercicios, de acuerdo con lo siguiente:

8.2.a) Ejercicio tedrico (maximo 30 puntos). Este ejercicio sera puntuable de 0 a 30 puntos, teniendo que obtener un minimo de 15 para su
superacion. Las persones aspirantes que no obtengan, como minimo, 15 puntos seran eliminadas.

Sera una prueba obligatoria y eliminatoria consistente en responder un test de 30 preguntas sobre el temario que figura en el anexo I, temario

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114460

general, a responder en un periodo maximo de 60 minutos. Para cada pregunta habra cuatro respuestas (apartados a, b, ¢, d), de las que solo
una sera la correcta. La persona aspirante tendra que rodear la letra (a, b, ¢, d) correspondiente a la respuesta que crea que es la correcta. Se
puntuard a razén de 1 punto por cada respuesta correcta. Las respuestas incorrectas descontaran una cuarta parte de su valor (0,20), si bien no

descontara puntos si se deja una pregunta sin contestar o bien se rodean dos o mas respuestas para la misma pregunta.

ks

:8.2.b) Ejercicio practico relacionado con las funciones a realizar (méximo 40 puntos). Consistird en el desarrollo de dos supuestos practicos
cortos (podran ser por escrito), propuestos por el Tribunal, que estaran relacionados tanto con las funciones del puesto de trabajo a desarrollar

%asi como con el temario especifico que figura en el anexo I de estas bases.
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Se valoraran, ademas de los conocimientos sobre las materias objeto de practica, la fundamentacion, el nivel de formacion general, la calidad,
la claridad de exposicion, la capacidad para la redaccion y la capacidad resolutiva. La puntuacion de este ejercicio serd, en total, de entre 0 y
20 puntos para cada uno de los dos supuestos (total, maximo 40 puntos), teniendo que obtener un minimo de 20 puntos entre todos los
supuestos desarrollados, para aprobar este ejercicio practico. Quedaran eliminadas las persones aspirantes que no obtengan un minimo de 20
puntos de resultado total de este subapartado. Antes del inicio de este ejercicio practico, el Tribunal Calificador especificara los criterios que
se tendran en cuenta, si procede, para evaluar las respuestas a los supuestos planteados.

El tiempo para efectuar el ejercicio sera determinado por la Comision de Valoracion en funcion de la concreta prueba propuesta (entre un
minimo de 30 y un maximo de 90 minutos).

Antes del inicio de la prueba, la Comision de Valoracion facilitara a las personas aspirantes-opositantes, por escrito, cada uno de los criterios,
indicadores y/o parametros objetivos que seran tenidos en cuenta en la evaluacion de las pruebas, asi como su margen de
valoracidén/puntuacion segun si se considera que el resultado de cada indicador o pardmetro objetivo ha sido deficiente, insuficiente, correcto,
bueno o muy bueno, teniendo en cuenta que la suma de la puntuacion de los indicadores o parametros valorados no podra exceder del
maximo de los 70 puntos indicados.

Constancia de este extremo se dejard en el acta de la Comision de Valoracion que se levantara al respecto.
8.3. Fase de concurso (maximo 30 puntos)

Los méritos que la Comision de Valoracion tiene que valorar en la fase de concurso son los que se hayan presentado por parte de los
aspirantes dentro del plazo de participacion de instancias, de acuerdo con lo siguiente:

8.3.1. Experiencia profesional (hasta un maximo de 17 puntos):

8.3.1.1. Experiencia profesional en la Administracion publica ejerciendo funciones en la categoria de subalterno, portero, conserje o
equivalente, ya sea como personal laboral o funcionario. La puntuacion se obtendra a razén de 0,10 puntos multiplicados por el
numero de dias cotizados que figuren en la vida laboral, o certificado de servicios prestados, dividido por 30.

8.3.1.2. Experiencia profesional en el sector privado ejerciendo funciones de subalterno, portero, conserje o equivalente. La
puntuacion se obtendra a razoén de 0,075 puntos multiplicados por el nimero de dias cotizados que figuren en la vida laboral, o
certificado de servicios prestados, dividido por 30.

Se acreditara mediante el informe preceptivo de vida laboral o documento equivalente, acompaiiado del contrato de trabajo, nombramiento
como personal funcionario, certificado de empresa o certificado de los servicios prestados emitido por la entidad correspondiente, o cualquier
otro documento que el 6rgano de seleccion considere suficiente, donde se tendran que expresar la fecha de inicio, la fecha de finalizacion de
la relacion laboral, la categoria y/o el puesto de trabajo.

8.3.2. Méritos por titulaciones académicas adicionales a la requerida para participar en el procedimiento selectivo (hasta un maximo de 6
puntos):

[.Por estar en posesion del titulo de bachillerato o de cualquier titulo oficial de formacion profesional de grado superior (diferente a
los establecidos en su punto IV de este subapartado 8.3.2): 1 punto.

IL.Por estar en posesion de estudios universitarios oficiales (diplomaturas, grados, licenciaturas, masteres oficiales o doctorados), a
razon de 0,006 puntos por crédito ECTS hasta un méaximo de 1,5 puntos.

II1.Por las titulaciones universitarias anteriores a la Ley de la Reforma Universitaria de 1986, para la asignacion de créditos/puntos se
valoraran a razon de 300 créditos para las licenciaturas y 180 créditos para las diplomaturas.

IV.Por estar en posesion de algun titulo de grado medio o superior de cualquiera de las especialidades administrativas o relacionados
con la categoria a la que se opta: 2 puntos por cada titulo de grado medio y 3 puntos por cada titulo de grado superior en las
especialidades indicadas.

Se acreditaran, estos méritos, mediante la presentacion de los titulos oficiales académicos expedidos por organismo competente o bien
mediante el justificado de haber abonado los derechos de expedicion del titulo académico correspondiente (en caso de que no se le haya
emitido el titulo en la fecha de finalizacion de presentacion de solicitudes).

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114460

No se valoraran como mérito las titulaciones académicas de nivel inferior que sean necesarias para lograr otras de nivel superior que se
puedan alegar como requisito o como mérito.

zlgualmente, no se puntuaran o no se tendran en cuenta aquellas titulaciones académicas, adicionales, del apartado (II i III) si no estan
relacionadas directamente con el puesto de trabajo.
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8.3.3. Méritos por cursos o acciones formativas (hasta un maximo de 5 puntos)

Por formacion diversa. Se valoraran los cursos, los titulos propios universitarios no oficiales, los seminarios, los talleres, los congresos, las
jornadas, las reuniones cientificas y otras actividades formativas que estén relacionadas con el contenido de la categoria a la que se opta,
siempre que cumplan alguna de las caracteristicas siguientes:

1) Tienen que haber sido organizadas o impartidas por alguna administracion publica, de acuerdo con el articulo 2 de la Ley 39/2015
o por alguna universidad, lo que debe constar en el certificado correspondiente. En caso de que la actividad haya sido organizada por
una entidad de derecho publico conforme al articulo 2.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun
de las administraciones publicas, la persona aspirante debe acreditar esta condicion.

2) Actividades organizadas por organizaciones sindicales o entidades sin animo de lucro y que se hayan impartido en virtud de
convenios subscritos con las administraciones publicas o universidades, o bien que hayan sido acreditadas y/o subvencionadas por
aquellas, lo que tiene que constar en el certificado correspondiente.

3) Actividades llevadas a cabo en virtud de los acuerdos de formacién continuada en las administraciones publicas y que estén
organizadas por cualquiera de los promotores de formacion continuada que hayan subscrito estos acuerdos.

Por la asistencia y el aprovechamiento en cursos, seminarios, jornadas, etc sobre materias de interés, relacionadas o de interés para el

puesto de trabajo: 0,008 puntos por cada hora de curso, hasta un maximo de 3 puntos.

® Por la asistencia a cursos, seminarios, jornadas, etc sobre materias de interés, relacionadas o de interés para el puesto de trabajo:
0,004 puntos por cada hora de curso, hasta un maximo de 1 punto.

® Por la asistencia y el aprovechamiento en cursos relacionados con la prevencion de los riesgos laborales y la salud: 0,008 puntos por

cada hora de curso, hasta un maximo de 2 puntos.

Los cursos, las jornadas, etc valorados en un subapartado no podran ser valorados de nuevo en otro. Cualquier curso se acreditard mediante
certificado original o copia auténtica expedidos por el centro de imparticién del curso. Estos méritos se acreditaran aportando el certificado o
diploma emitido por el organismo correspondiente

8.3.4. Por conocimientos superiores de lengua catalana (maximo 2 puntos):

Por estar en posesion del certificado de conocimientos del nivel B2: 0,5 puntos.
Por estar en posesion del certificado de conocimientos del nivel C1: 1 puntos

Por estar en posesion del certificado de conocimientos del nivel C2: 1,5 puntos.
Por estar en posesion del certificado de conocimientos del nivel LA: 0,5 puntos.

Si se presenta mas de un certificado, se tendra en cuenta solo el de nivel superior, salvo el certificado de nivel LA, que se tiene que
sumar al de nivel superior acreditado. Este mérito se debe acreditar mediante el certificado correspondiente expedido u homologado
por érgano competente

9. Valoracién de los aspirantes y lista de personas aprobadas

Acabada la calificacion de los aspirantes, la Comision de Valoracion publicara en el tablon de anuncios y en la pagina web de la corporacion
la lista con la relacion de personas aprobadas provisionalmente por orden de puntuacion, con indicacion de las personas que han superado o
no las pruebas y su puntuacion, y en el plazo de 5 dias habiles los aspirantes podran formular alegaciones y reclamaciones.

Pasado este plazo, y si no se han formulado alegaciones o reclamaciones, esta lista provisional pasara a ser definitiva y se elevard a la
Alcaldia o a la concejalia delegada en la materia, para que apruebe la constitucion de la bolsa de trabajo objeto de este procedimiento
selectivo.

En cambio, si de oficio o bien de las alegaciones o reclamaciones formuladas se detectaran errores materiales, tras la enmienda, el Tribunal
publicaria la lista definitiva, con la puntuacion obtenida, por orden de prelacion y la elevaria a la Alcaldia para que la aprobara junto con la
propuesta de nombramiento.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114460

La lista definitiva y la propuesta de nombramiento emitidas por el Tribunal de Seleccion son susceptibles de interposicion del
correspondiente recurso de alzada.

La resolucion que declare la constitucion de la bolsa sera publicada en el tablon de anuncios electronico del Ajuntament de Ciutadella de
'Menorca, que encontraran en el siguiente enlace:

® http://www.ajciutadella.org/tauler/edictes.aspx?tipo=01&HISTORIC=1.
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10. Funcionamiento de la bolsa de trabajo

10.1. Al haber una vacante, si hace falta proveerla interinamente, o en el resto de supuestos establecidos en la legislacion vigente por motivos
de contrataciones laborales temporales, se tiene que ofrecer un puesto a las personas incluidas en la bolsa que se encuentren en la situacion de
disponible prevista en el punto 10.7.3., de acuerdo con el orden de prelacion, siempre que cumplan los requisitos que exigen las bases de la
convocatoria.

Si hay mas de un puesto, de las mismas caracteristicas, por cubrir, se pueden hacer llamadas colectivas simultdneas a tantas personas
aspirantes en situacion de disponible en la bolsa como se considere necesario para atender a las peticiones de cobertura de puestos
pendientes. En este caso, los puestos ofrecidos se tienen que adjudicar por orden riguroso de prelacion de las personas aspirantes de la bolsa
que hayan manifestado su conformidad.

10.2. Se tienen que comunicar a la persona aspirante que corresponda el lugar y el plazo en el que hace falta que se presente. Si la persona
interesada no manifiesta su conformidad con la contratacion laboral temporal en el plazo de un dia habil, o en el segundo dia habil siguiente
si la llamada se hace en viernes, y su disposicion a incorporarse en el plazo indicado por el servicio de Recursos Humans se entiende que
renuncia. Este plazo tiene que ser como minimo de 3 dias habiles y como maximo de 15 dias hébiles, y se puede prorrogar excepcionalmente
para atender al derecho de preaviso del articulo 49.1.d) del Real decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del estatuto de los trabajadores.

10.3. Las personas aspirantes que renuncien de forma expresa o tacita, de acuerdo con el punto anterior de esta base, pasaran a ocupar
automaticamente el ultimo lugar de la lista de la bolsa creada en este procedimiento, salvo que aleguen, dentro del plazo establecido en el
apartado anterior, la concurrencia de alguna de las circunstancias siguientes, que se tienen que justificar documentalmente dentro de los tres
dias habiles siguientes:

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

b) Prestar servicios en una plaza de la plantilla del Ajuntament de Ciutadella de Menorca o de cualquiera de sus patronatos
municipales como personal funcionario interino o laboral temporal en otro cuerpo, escala, subescala, especialidad y/o subgrupo de
titulacion o categoria laboral.

c) Prestar servicios en una plaza de la plantilla del el Ajuntament de Ciutadella de Menorca o de cualquiera de sus patronatos
municipales, como personal funcionario de carrera o laboral fijo y no poder acogerse, en aplicacion de la normativa, a la situacion de
excedencia voluntaria por incompatibilidad por prestacion de servicios en el sector publico.

d) Sufrir enfermedad o incapacidad temporal.

e) Estar, en el momento de la llamada, ejerciendo funciones sindicales.

10.4. Las personas interesadas estan obligadas a comunicar, por escrito, al servicio de Recursos Humans, el fin de las situaciones previstas en
el punto 10.3, excepto la del apartado b, en un plazo no superior a diez dias habiles desde que se produzca, con la justificacion
correspondiente.

10.5. La posterior renuncia al puesto de trabajo que ocupa, asi como el incumplimiento del deber de tomar posesion o incorporacion en el
puesto previamente aceptado supone pasar a ocupar automaticamente el Gltimo lugar de la lista de la bolsa de trabajo para la que fue llamada,
excepto que estas circunstancias se produzcan como consecuencia de la llamada para ocupar otra categoria laboral u otro tipo de puesto de
trabajo de personal funcionario del Ajuntament de Ciutadella de Menorca o de cualquiera de sus patronatos municipales o en los casos de
fuerza mayor.

10.6. El personal procedente de la bolsa creada mediante este procedimiento, cuando cese en el puesto de trabajo, salvo que sea como
consecuencia de renuncia voluntaria, se tiene que incorporar automaticamente a las bolsas de las que forme parte en el puesto que le
corresponda de acuerdo con la puntuacion obtenida en el momento en que se formaron.

10.7. Situaciones de las personas aspirantes a la bolsa de trabajo.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114460

10.7.1. Las persones aspirantes a la bolsa de trabajo, a efectos de ofrecerles un puesto de trabajo, estdn en situacion de disponible o no

disponible.

=——10.7.2. Estan en la situacién de no disponible aquellas personas integrantes de una bolsa de trabajo que estén prestando servicios como

wersonal funcionario o laboral con caracter interino en el Ajuntament de Ciutadella de Menorca o de cualquiera de sus patronatos municipales
scorrespondiente a la misma categoria laboral o que, por concurrir alguna de las causas previstas en los apartados a, b, ¢, d y e del apartado

10.3. de esta base, no hayan aceptado el trabajo ofrecido.
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Mientras la persona aspirante esté en la situacion de no disponible en una bolsa, no se la llamara para ofrecerle un puesto de trabajo
correspondiente a la misma categoria laboral.

10.7.3. Estan en la situacion de disponible el resto de personas aspirantes de la bolsa, con la consecuencia que se las tiene que llamar para
ofrecerles un puesto de trabajo de acuerdo con su posicion en la bolsa.

10.7.4. Las persones aspirantes que, habiendo renunciado, aleguen y justifiquen alguna de las circunstancias previstas en el apartado 10.3. de
estas bases, conservan la posicion obtenida en la bolsa. No obstante, quedan en la situacion de no disponible y no recibirdn ninguna otra
oferta mientras se mantenga la circunstancia alegada, con la obligacion de comunicar el fin de las situaciones mencionadas en la forma y el
plazo previstos en el apartado 10.4. de estas bases.

11. Incidencias, publicidad y régimen normativo

En cuanto a la tramitacion del procedimiento selectivo, la Comisién de Valoracion queda facultada para resolver las dudas que se presenten
en la interpretacion de estas bases y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de esta convocatoria. Todos los actos de esta
convocatoria que estén sometidos a informacion publica seran publicados en el tablon de edictos electronico del Ajuntament de Ciutadella de
Menorca al siguiente enlace: http://www.ajciutadella.org/tauler/edictes.aspx?tipo=01&HISTORIC=1, sin perjuicio de los que se tengan que
publicar en el BOIB cuando ello sea preceptivo.

12. Impugnacion y revocacion

Las presentes bases y todos los actos administrativos que se deriven, de estas y de las actuaciones de la Comision de Valoracion, pueden ser
impugnados de conformidad con lo que establece la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas.

(Firmado electronicamente: 21 de junio de 2022

La alcaldesa
Joana Maria Gomila Lluch)
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ANEXO I
TEMARIO

Temario general
1. Organos de gobierno municipales
® https://www.ajciutadella.org/contingut.aspx?idpub=27809
2. Areas y servicios municipales: conocimientos de los diferentes servicios dentro de cada area.
® www.ajciutadella.org
3. Edificios de los servicios municipales de Educacion, Cultura y Deportes
® www.ajciutadella.org
4. Ley del procedimiento comiin de las administraciones publicas (39/2015): exposicion de motivos
® https://www.boe.es/boe_catalan/dias/2015/10/02/pdfs/boe-a-2015-10565-c.pdf
5. El Estatuto balear del empleado publico: deberes de los empleados publicos
® https://www.boe.es/buscar/act.php?id=boe-a-2015-11719
6. El Estatuto balear del empleado publico: clases de personal en la administracion publica
® https://www.boe.es/buscar/act.php?id=boe-a-2015-11719
7. El Estatuto balear del empleado publico: régimen disciplinario. Faltas y sanciones
® https://www.boe.es/buscar/act.php?id=boe-a-2015-11719
Temario especifico, para la realizacion de la prueba practica
8. Control de accesos. Apertura y cierre de edificios
9. Manejo de maquinas reproductoras, multicopistas, escaneres y maquinaria analoga
10. Revision y reposicion de materiales. Aspectos preventivos en la manipulacion de cargas
11. Atencidn a las personas usuarias: personal y/o telefonica
12. Preparacion de espacios: traslado de materiales, preparacion de salas y/o espacios (colocacion de sillas, mesas, paneles, carteleria, etc)
13. Revision de instalaciones: conocimiento basico de las instalaciones de un edificio publico

14. Conceptos basicos de seguridad y salud en el trabajo y prevencion de riesgos laborales

I |E§%% 'q:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114460

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

BOIB i, 4
28 de junio de 2022

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 135 - Sec. Il. - Pag. 26955

ANEXO II
SOLICITUD DE ADMISION A LA CONVOCATORIA PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION PARA
CONSTITUIR UNA BOLSA DE TRABAJO DE LA CATEGORIA LABORAL DE SUBALTERNO EN EL AJUNTAMENT DE

CIUTADELLA DE MENORCA
1" apellido 2° apellido
Nombre DNI
Fecha de nacimiento Nacionalidad
Teléfono 1 Teléfono 2
Direccion N°, piso
Municipio Codigo postal
Direccion electronica

EXPONGO
Que quiero participar en la convocatoria

DECLARO (marquen lo que corresponda)

Que retno todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base segunda de la convocatoria y que son ciertos los datos que se consignan.

Que no sufro ninguna enfermedad o defecto fisico o psicofisico que impida o mengiie el desarrollo correcto de las funciones de la categoria

laboral a desarrollar.

Que no he sido separado/a del servicio de la Administracion local, autonémica o estatal, ni he sido inhabilitado/a para el ejercicio de la funcion

publica.

Que no estoy sometido/a a ninguna causa de incapacidad especifica de acuerdo con la normativa vigente.

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA (marcad las que corresponda)
Copia del DNI.

Copia del titulo exigido para participar en el procedimiento selectivo o bien certificado acreditativo de haberlo superado (en caso de que el

titulo no haya sido emitido).

Cuadro resumen de los méritos a valorar (anexo IIT).

Documentos justificativos de los méritos (certificado de los servicios profesionales prestados, titulos, cursos, etc).

Certificado oficial de lengua catalana del nivel B1 o superior o solicitud de realizacion de la prueba de nivel correspondiente.

* En caso de haber dudas derivadas de la calidad de las copias presentadas de los documentos relacionados, se solicitard al aspirante el
documento original.

CONSENTIMIENTO Y DEBER DE INFORMAR A LAS PERSONAS INTERESADAS SOBRE LA PROTECCION DE DATOS

De conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, DOY MI
CONSENTIMIENTO para que el Area de Recursos Humans del Ajuntament de Ciutadella de Menorca utilice mis datos de caracter personal

para su gestion, sabiendo que dispongo, en todo caso, de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en los términos

previstos en la legislacion vigente.

Asi mismo, DOY MI CONSENTIMIENTO para que los datos aportados en la instancia y en la documentacion que, si se tercia, la acompafian

puedan ser utilizados para elaborar estadisticas de interés general.

Al respecto, se les informa de lo siguiente: los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud seran incorporados y tratados de
forma confidencial en un fichero propiedad de este ayuntamiento. Los datos obtenidos con esta instancia podran ser utilizados,
salvaguardando su identidad, para elaborar estadisticas internas. Tendran la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos
facilitados y a solicitar, si procede, la rectificacion, oposicion o cancelacion dirigiendo una comunicacion escrita, junto con la documentacion
acreditativa de su identidad, a este ayuntamiento.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114460

——SOLICITO

mSer admitido/a en el procedimiento selectivo.

ﬁéFecha y firma:

I =&
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ANEXO III
AUTOVALORACION DE MERITOS
1" apellido 2° apellido
Nombre DNI
Fecha de nacimiento Nacionalidad
Teléfono 1 Teléfono 2
Direccion N°, piso
Municipio Codigo postal
Direccion electronica

A continuacion, relaciono los méritos que se tienen que puntuar de acuerdo con la presente convocatoria con indicacion del nimero de pagina
del documento que se adjunta al que hace referencia y la puntuacién que creo que resulta de la valoracion de mis méritos seglin lo dispuesto
en las bases (*):

Pagina Apdo. bases Descripcién Puntos

[.Todo aquel mérito que no se acredite documentalmente o que no tenga relacion con la convocatoria no sera tenido en cuenta.

II.Hay que presentar los contratos de trabajo o certificados de empresa, y la vida laboral.

III.Toda la documentacion referida a experiencia profesional y formacion académica que se adjunta tiene que ir paginada e incluir
esta referencia en la columna correspondiente en forma de indice.

Ciutadella de Menorca, a ......... de.eviiiiiiiiieeieeiee, de 2022

%m ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114460

z SSRA. ALCALDESA DEL AJUNTAMENT DE CIUTADELLA DE MENORCA
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