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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
CONSELL INSULAR D'EIVISSA

7256 Bases i convocatoria que regeixen la provisio de sis llocs de treball de secretari/secretaria de direccio

adscrits al Departament de Presideéncia i Gestio Ambiental del Consell Insular d’Eivissa, mitjancant
el sistema de lliure designacio

Per resolucié de la consellera executiva del Departament de Benestar Social i Recursos Humans nim. 2022001424, de data 12 d'agost de
2022 es va disposar l'aprovacié del segiient:

Bases i convocatoria que regeixen la provisio de sis llocs de treball de secretari/secretaria de direccié adscrits al Departament de
Presidéncia i Gestio Ambiental del Consell Insular d'Eivissa, mitjancant el sistema de lliure designacio

1. Objecte de la convocatoria i normativa aplicable

1.1. L'objecte d'aquesta convocatdria és la provisio pel sistema de lliure designacié de sis llocs de treball de secretari/secretaria de direccio,
adscrits al Departament de Presidéncia i Gestid Ambiental del Consell Insular d'Eivissa.

1.2. La forma de provisi6 dels llocs de treball és mitjangant el procediment de 1liure designacio, i no estan oberts a altres administracions
publiques amb concordanga amb la vigent relacié de llocs de treball del Consell Insular d'Eivissa

1.3. Aquesta convocatoria es regira per aquestes bases, de conformitat amb 'article 80 el text refoés de la Llei de 1'Estatut basic de I'empleat
public aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, 'article 79 i segiients de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funci6 publica
de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, 1'article 101 i segiients de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de régim local,
l'article 20 de la Llei 30/1984, de 2 d'agost, de mesures per a la reforma de la funcid publica, pel Reglament general d'ingrés del personal al
servei de 'Administracié general de 1'Estat i de provisi6 de llocs de treball i promocid professional dels funcionaris civils de 1'Administracid
general de I'Estat, aprovat per el Reial decret 364/1995, de 10 de marg, i el Decret 33/1994, de 28 de marg, pel qual s'aprova el Reglament de
proveiment de llocs de treball i promocio professional dels funcionaris al servei de I'Administracié de la CAIB.

2. Caracteristiques del lloc
2.1. Grup, categoria, jornada i horari.

Codi i nom: 1.010 secretari/secretaria de direccid

Classe de personal: Funcionari/funcionaria de carrera o personal laboral fix
Grup de classificacio: Grup C, subgrup C2

Tipus de lloc: singularitzat

Nivell de complement de desti: 18

Complement especific: 10.740 euros (anual)

Jornada de treball: Basica ordinaria de 37,5 hores setmanals.

Tipologia de jornada: Jornada continuada.
2.2. Funcions.
Les funcions del lloc de treball son les segiients:

® Realitzar tasques administratives o preparatories derivades de la gestié administrativa superior, sota les instruccions i la coordinacio
del responsable seguint els procediments establerts.

Programar i coordinar 'agenda de la superioritat segons les seues indicacions.

Gestionar la firma, el correu i les trucades telefoniques de la superioritat.

Participar en els esdeveniments i actes organitzats per la Corporacié amb les indicacions de la superioritat i de la Presidéncia.
Gestionar i organitzar l'arxiu del seu ambit de treball.

Classificar, arxivar i organitzar la distribucio dels escrits, sol-licituds, documents i altres del seu ambit de treball.

I, en general, altres funcions de caracter similar que li siguin atribuides.
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3. Requisits de les persones aspirants

3.1. Les persones aspirants a aquest lloc de treball han de complir els segiients requisits en la data de finalitzaci6 del termini de presentacié de
sol-licituds:

a) Ser personal funcionari de carrera o personal laboral fix del Consell Insular d'Eivissa del grup C, subgrup C2 i trobar-se en servei
actiu o en qualsevol altra situacié administrativa que, d'acord amb la normativa vigent, possibiliti participar en una convocatoria de
provisi6 de llocs de treball, i haver estat com a minim dos anys en el seu lloc de treball definitiu fins la data de finalitzacié del
termini de presentaci6 de sol-licituds, llevat de les excepcions que contempla la llei.

b) Estar en possessio d'un certificat de coneixements de llengua catalana corresponent al nivell B2 o superior, expedit o reconegut
com a equivalent o que estigui homologat per la Direccié General de Politica Lingiiistica, o bé expedit per 1'Escola Balear
d'Administracié Publica, de conformitat amb el Decret 11/2017, de 24 de marg, d'exigéncia dels coneixements de la llengua catalana
en els procediments selectius d'accés a la funcio publica per ocupar llocs de treball de I'Administracié de la Comunitat Autonoma
dels Illes Balears.

d) No haver estat en situacio de separacio del servei mitjangant expedient disciplinari de qualsevol de les administracions publiques o
dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-se en situacié d'inhabilitacié absoluta o especial, per
mitja d'una resolucié judicial ferma, per a l'exercici de les funcions publiques o carrecs publics. En cas de tenir la nacionalitat d'un
altre Estat, no trobar-se en situaci6é d'inhabilitacié ni en una situacidé equivalent, ni haver estat sotmés a sancid disciplinaria o
equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes, 1'accés a I'ocupacio publica.

e) Haver satisfet els drets d'examen en la forma establerta en 'apartat 4.3 d'aquestes bases.

Aquests requisits s'han de reunir en la data en qué finalitza el termini de presentacié de sol-licituds que estableix aquesta convocatoria i s'han
de complir a la data de la presa de possessio.

3.2. No podra participar en aquesta convocatoria el personal funcionari de carrera o personal laboral, segiient:

- El personal que es troba en situacio de suspensi6 ferma.
- El personal declarat en situacié d'excedéncia voluntaria per interés particular i excedencia voluntaria per agrupacié familiar que no
hi hagi romas un minim de dos anys.

4. Sol-licituds i documentacio

4.1. Les persones que reuneixin els requisits exigits i vulguin participar en aquest procediment de provisié de lloc, hauran de presentar la
sol-licitud que consta a 'annex d'aquestes bases, en el termini de quinze dies habils des de la publicaci6 de 1'anunci de la convocatoria en el
Butlleti Oficial de les Illes Balears, preferentment a la seu electronica del Consell Insular d'Eivissa (seu.conselldeivissa.es) o de forma
presencial a 1'Oficina d'Assisténcia en Matéria de Registre. També es podran presentar en la forma que determina l'article 16 de la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comt de les administracions publiques.

4.2. La presentacio de la sol-licitud implica, als efectes previstos en la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades
personals i garantia dels drets digitals, el consentiment dels afectats per a la seua inclusio en el fitxer de personal d'aquesta entitat local, la
finalitat de la qual és la derivada de la gestié del procés de seleccio, i €s obligacid emplenar-la. Les persones interessades disposen dels drets
d'accés, rectificacio i cancel-lacid i oposicio en els termes previstos en la legislacio vigent, i l'entitat local és la responsable del fitxer.

4.3. Les persones aspirants hauran d'acompanyar a la sol-licitud el document acreditatiu d'haver abonat 12,02 euros per drets d'examen
(ordenanga fiscal reguladora BOIB ntim. 174 Ext. 21/11/2005), mitjangant model d'autoliquidacié que figura a la seu electronica del Consell
Insular d'Eivissa. La sol-licitud s'ha d'acompanyar amb el resguard original de l'ingrés efectuat.

En cap cas, la sola presentaci6 del justificant d'ingrés dels drets d'examen no suposara la substitucié del tramit de presentacio, de la sol-licitud
(Annex I) a 1'dorgan expressat en aquestes bases. Aixi mateix, la falta d'abonament d'aquests drets d'examen durant el termini de presentacio
de sol-licituds no sera esmenable i determinara l'exclusi6 de les persones aspirants.

No sera procedent en cap cas la devolucio de la taxa en els suposits d'exclusiéo de la convocatoria per causa imputable a la persona
interessada.

4.4. Les persones interessades han d'adjuntar a la sol-licitud el curriculum, en que han de constar les dades segiients:

a) Numero del document d'identitat (DNI, NIE o passaport).
b) Llocs de feina que hagi ocupat.

¢) Grau consolidat.

d) Experiéncia professional i de gestio.

e) Titols académics.
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f) Estudis, cursos, ponéncies, publicacions, informes, coneixements d'idiomes i qualsevol altre meérit que consideri oporta fer-hi
constar, que justifiquin els requisits exigits o mérits a considerar.

Aixi mateix, hauran d'adjuntar a la sol-licitud la documentaci6 acreditativa dels mérits que s'al-leguen. La inexactitud o falsedat de les dades
o documents aportats comportara l'exigencia de les responsabilitats penals, civils o administratives al fet que pertoqués.

4.5. Les errades de fet que poguessin advertir-se com a tals en la sol-licitud es poden esmenar en qualsevol moment, d'ofici o a instancia de
part.

4.6. Les persones aspirants queden vinculades per les dades que hagin fet constar en les seues sol-licituds i poden tnicament demanar la seua
modificacié mitjangant escrit motivat, dins del termini establert per a la presentacio de sol-licituds. La falsedat en les dades que es facin
constar en la sol-licitud o en la documentacid presentada, sempre i quan determini la mancanga dels requisits per participar en la
convocatoria, comportara 1'exclusiéo immediata de la persona sol-licitant des del moment en que s'adverteixi, sense perjudici de les mesures
legals que corresponguin.

5. Relacié provisional de persones aspirants, reclamacions i relacié definitiva.

5.1. Finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, la consellera executiva del Departament de Benestar Social i Recursos Humans dictara
resoluci6 en el termini maxim de cinc dies habils en la qual es declarara aprovada la relacid provisional de persones aspirants admeses i
excloses, que sera exposada a la seu electronica del Consell Insular d'Eivissa, en la qual constaran el nom i els llinatges de les persones
candidates, quatre xifres aleatories del nimero de document nacional d'identitat i la causa de 1'exclusio, si és el cas.

5.2. En tot cas, les persones aspirants excloses disposaran d'un termini de deu dies habils, des del dia segiient a aquell en qué es publiqui la
relacié provisional a la seu electronica del Consell Insular d'Eivissa, perqué puguin presentar al-legacions a I'exclusio. Qui no presenti
al-legacions dins del termini assenyalat, justificant el seu dret d'estar-hi admes/admesa, s'excloura definitivament del procés.

5.3. Transcorregut el termini fixat per presentar al-legacions, es dictara resolucié que declarara aprovada la relacié definitiva de persones
aspirants admeses i excloses. Aquesta resolucié s'exposara a la seu electronica del Consell Insular d'Eivissa.

6. Proposta d'adjudicacié

Una vegada publicada la relaci6 definitiva de persones aspirants admeses i excloses, el Servei de Recursos Humans ha de lliurar a I'organ al
qual esta adscrit el lloc de treball objecte de provisio, la relacié de persones aspirants i la documentacié que estableix la base 4, perque el
titular del Departament en proposi, de forma motivada, I'adjudicacio del lloc de treball a la persona més idonia d'acord amb els requisits que
s'exigeixin per desenvolupar el lloc de treball.

El mérits rellevants a considerar en la provisié seran:
- Formaci6 complementaria:

Técniques de secretariat

Protocol i relacions institucionals

Tracte i atenci6 al public

Gesti6 de la qualitat del servei

Organitzaci6 del treball

Informatica a nivell d'usuari (processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.)

- Experiéncia:
® En 'ambit de les tasques administratives i de secretariat de direccio a 1'Administracié Publica i/o al sector privat.

Aixi mateix, si 1'0rgan on estan adscrits els llocs ho considera oportu, podra realitzar una entrevista personal a les persones aspirants.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/113/1117998

7. Nomenament i presa de possessio

———7.1. Després de la presentacié dels requisits exigits a la base 3, que requerira el Servei de Recursos Humans d'aquesta Corporacio, la
ﬁconsellera executiva del Departament de Benestar Social i Recursos Humans del Consell Insular d'Eivissa procedira al nomenament dels/de
i Mllles secretaris/secretaries de direccid de conformitat amb la proposta de 1'drgan on es troben adscrits els llocs de treball i li adjudicara el lloc
T de treball. Posteriorment es publicara la resoluci6 en el Bulleti Oficial de les llles Balears (BOIB).

F7 2 Les persones designades per ocupar els llocs de treball n'han de prendre possessié en el termini maxim de cinc dies des de la data de
E E mnotiﬁcacié de la resolucié que s'adopti si no implica canvi de residencia o d'un mes si comporta canvi de residéncia o reingrés al servei actiu.
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8. Recursos

Contra la resoluci6 d'aprovacio de la convocatoria i les seues bases, que no posa fi a la via administrativa, les persones interessades poden
interposar recurs d'algada davant la Presidéncia del Consell Insular d'Eivissa, en el termini d'un mes a comptar de l'endema de la seua
publicacio al Butlleti Oficial de les Illes Balears, d'acord amb els articles 121 i 122 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, de procediment
administratiu comu,

Eivissa, 23 d'agost de 2022

El cap de Servei de Recursos Humans
Agustin Goerlich Lopez

I |E§%% Iq;l| ||| https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/113/1117998
S

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



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

BOIB
27 d'agost de 2022

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 179 - Sec. II. - Pag. 35670

Departament de Benestar Social i Recursos Humans

= e, Servei de Recursos Humans
Consell d’Eivissa av Espanya 49
07800 Eivissa (llles Balears)

971 19 59 00
rrhhred@conselldeivissa.es
www.conselldeivissa.es

SOL-LICITUD PER PARTICIPAR EN EL PROCES PER AL PROVEIMENT DE SIS LLOCS DE
TREBALL DE SECRETARI/SECRETARIA DE DIRECCIO DEL CONSELL INSULAR D’EIVISSA,
MITJANCANT EL PROCEDIMENT DE LLIURE DESIGNACIO

DADES PERSONALS

prmerfinatge: [ [ [T T T T T ITTTITTTTIITTTTT]
Segonfinatge: [T T T T T TTTTTTTTTTTTTTTTT]
Nom: | LI LTI LTI P ITPTTlTT]

NG T T TTTTTT]

Tetetons: | [ | [ [ [ [ []J LTI TTTTT]

Coreuelectronic: | [ [ | [ [ [ [ [ [ [T [T ]I T TT][]

omelt [ T TTTTTTTTITTTITITTITITITITITITTT]
tocaltet [ [T T T T T T TTTTTTITTITITTITITITIT T

EXPOS que conec i reuneix tots i cadascun dels requisits exigits en la convocatoria per ocupar un lloc
de treball de secretari/secretaria de direccié del Consell Insular d’Eivissa.

S’adjunten a la present sol-licitud els documents exigits a la base 4 d’aquesta convocatoria.
SOL-LICIT (marcau amb una creu):

|:| Ser admés/admesa i formar part del procediment per cobrir, per lliure designacioé, un lloc de
treball de secretari/secretaria de direccié del Consell Insular d’Eivissa.

|:| L’expedicié d’'un certificat de serveis prestats en el Consell Insular d’Eivissa per adjuntar a la
sol-licitud per formar part del procediment per cobrir un lloc de treball de secretari/secretaria
de direcci6.

DECLAR sota la meua responsabilitat que les dades anteriors son certes i els documents aportats
son verdaders i me compromet a provar documentalment tots els requisits d’aquesta convocatoria.

AUTORITZ la publicaci6 a la Seu electronica del Consell Insular d’Eivissa d’aquelles dades personals
relatives a la meua identitat que resultin imprescindibles per a la realitzacié de tot el procés selectiu.

DONC el meu consentiment al Consell Insular d’Eivissa perqué consulti per mitjans electronics dades
de documents elaborats per altres administracions i que siguin requerits per les bases d’aquesta
convocatoria, de conformitat amb l'article 28.2 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques.

Eivissa, ......... Ao de 2022
Firma,
PRESIDENCIA DEL CONSELL INSULAR D’EIVISSA
av. d’Espanya, 49, 07800 Eivissa (llles Balears)
www.conselldeivissa.es

Les dades de caracter personal aportades per la persona interessada quedaran incorporades i seran tractades en els fitxers del Consell Insular d'Eivissa amb el fi previst
en el procediment o actuacio de qué es tracti. Aixi mateix se us informa de la possibilitat d'exercir els drets d'accés, rectificacio, cancel-lacié i oposicio, tot aixo de
conformitat amb el que es disposa la Llei organica 3/2018, de proteccié de dades de caracter personal i garantia de drets digitals (BOE num. 294, de 6 de desembre de
2018).
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