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Seccid Il. Autoritats i

ersonal

Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT D'INCA

3324

Bases que han de regir el procés selecteiu per a cobrir quatre places de personal funcionari de

carrera, auxiliar administratiu/va de I’Ajuntament d’Inca mitjancant el sistema de concurs oposicio i

per torn lliure, i la posterior creacio d’una borsa d’aquesta categoria

La Junta de Govern Local de 1'Ajuntament d'Inca, a la seva sessi6 de dia 26 de marg de 2025 va adoptar els segiients acords:

Primer.- Aprovar la convocatdria i les bases per a la cobertura de quatre places de personal funcionari de carrera d'auxiliar administratiu/va

i la posterior creacié d'una borsa d'aquesta categoria per torn lliure mitjangant el sistema de concurs oposici6 de 1'Ajuntament d'Inca.

Segon.- Obrir el procés per a la cobertura d'aquesta places de conformitat amb les bases s'aproven i que figuren a l'expedient, i disposar que
la convocatoria s'anuncii al Butlleti Oficial de les Illes Balears, al Butlleti Oficial de I'Estat i a la pagina web de I'Ajuntament d'Inca.

Tercer.- AUTORITZAR (A) la despesa per un import de 10.127,36 € en concepte de retribucié per l'exercici 2025 de quatre places de
personal funcionari de carrera d'auxiliar administratiu/va (grup C subgrup C2 nivell de desti 16) amb carrec a les segiients aplicacions

pressupostaries i pels segiients imports:

RETRIBUCIONS AMB SALARIS VIGENTS (INCREMENT 2% ANY 2024) PERIODE: Des de 01/12/25 fins 31/12/25
CONCEPTES RETRIBUTIUS PER LA CONTRACTACIO DE: DURACIO ( en mesos i dies ) 1,00
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA (2%) - AMB PRORRATEIG MENSUAL COST TOTAL APLICACIFV)
(C2-16) P.EXTRES PREVIST PRESSUPOSTARIA

SOU BASE 835,39 € 835,39 € 01.92000.1200400
TRIENNIS X 0,00 € 0,00 €
COMPLEMENT DE DESTI X 488,47 € 488,47 € 01.92000.1210000
COMPLEMENT ESPECIFIC X 628,59 € 628,59 € 01.92000.1210100
COMPLEMENT RESIDENCIA 51,06 € 51,06 € 01.92000.1210300
COMPLEMENT CARRERA PROFESSIONAL 0,00 € 0,00 €
COMPLEMENT ESCOLARITAT FILLS 0,00 € 0,00 €

TOTAL BRUT 2.003,51 € 2.003,51 €
SEG. SOCIAL AJUNTAMENT 528,33 € 528,33 € 01.92000.1600000
COST TOTAL AJUNTAMENT 2.531,84 € 2.531,84 €

(Signat electronicament: 28 de marg de 2025)

El batle president
Virgilio Moreno Sarri6
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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PER A LA COBERTURA DE QUATRE PLACES DE PERSONAL
FUNCIONARI DE CARRERA AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA I LA POSTERIOR CREACIO D'UNA BORSA D'AQUESTA

CATEGORIA PER TORN LLIURE MITJANCANT SISTEMA DE CONCURS OPOSICIO

PRIMERA. Objecte de la Convocatoria

L'objecte de la present convocatoria és la cobertura de quatre places de personal funcionari de carrera d'auxiliar administratiu, grup C2, per
torn lliure, per concurs oposicid, i la posterior creacié d'una borsa d'aquesta categoria, corresponents a l'oferta d'ocupacio publica de 2023 i
'ampliaci6 de I'oferta de 2024.

2 places de 'oferta d'ocupacio publica de 2023 (BOIB niim. 176, 30 de desembre de 2023)
2 places de I'ampliacio de 1'oferta d'ocupacio publica de 2024 (BOIB num. 165, 17 de desembre de 2024)

Caracteristiques del lloc de treball:

Escala: Administracié general
Subescala: auxiliar
Denominacio: auxiliar administratiu

Grup: C

Subgrup: C2
Nombre de places: 4
Nivell de catala: B2

Sistema

de selecciod: concurs-oposicio

Drets d'examen: 7,16 euros (Ordenanga fiscal reguladora de la taxa per expedicié de documents administratius, BOIB Num 135 de 3
d'octubre de 2023)

Laseva

dedicacid, jornades de treball i retribucions seran de jornada completa de treball del personal funcionari d'aquesta corporacio.

La persona aspirant que superi el procés selectiu i que, per tant, sigui nomenada personal funcionari de carrera com auxiliar administratiu
desenvolupara les funcions propies del lloc de treball.

SEGONA. CONDICIONS DE LES PERSONES ASPIRANTS

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/40/1186712

Per prendre part en aquestes proves selectives, les persones aspirants hauran de reunir, en la data d'expiracié del termini assenyalat per a la
presentaci6 de sol-licituds, els segiients requisits:

1. Tenir la nacionalitat espanyola o alguna altra de les que permeten 'accés a I'ocupacid publica segons l'article 57 del Text refos de
la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015.

2. Haver complert els setze anys i no haver arribat a 1'edat de jubilaci6 forgosa, ambdues referides al dia en qué finalitzi el termini de
presentaci6 d'instancies.

3. Estar en possessio del graduat escolar, graduat en educacié secundaria obligatoria, o equivalent
(https://educagob.educacionfpydeportes.gob.es/ensenanzas/secundaria/gestion-titulos.html) o estar en condicions d'obtenir-lo en la
data de finalitzaci6 del termini de presentaci6 d'instancies. En el cas de titulacions expedides a l'estranger, cal aportar la corresponent
credencial d'homologacié o reconeixement del Ministeri d'Educacié i Formaci6 Professional.

4. No patir malaltia o defecte fisic o psiquic que impedeixi el desenvolupament de les corresponents funcions de personal auxiliar
administratiu. Es a dir, tenir les capacitats i aptituds fisiques i psiquiques que siguin necessaries per a l'exercici de les funcions del
cos, escala o especialitat en qué s'inclou la placa ofertada.

5. No haver estat separat/ada mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les administracions publiques o dels organs
constitucionals o estatutaris de les comunitats autdbnomes, ni estar en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucio judicial per a 'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les que exercien en el cas del
personal laboral, del qual hagi estat separat/ada o inhabilitat/ada. En el cas de ser nacional d'un altre estat, no ha d'estar inhabilitat/ada
o en situacié equivalent ni ha d'haver estat sotmeés/esa a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu estat, en els
mateixos termes, accedir a I'ocupacid publica.

6. No estar sotmes/esa a causa d'incapacitat o incompatibilitat de les contingudes en la legislacié local.

7. Acreditar documentalment el coneixement de llengua catalana mitjangant 1'aportacié de fotocopia del certificat de nivell B2 de
catala de la Direccid General de Politica Lingiistica, de 1'Escola Balear d'Administracié Publica o un altre organisme reconegut a
aquest efecte en la legislacio vigent. En cas que no es pugui acreditar, s'haura de realitzar una prova de coneixements de llengua
catalana corresponent al nivell B2, prevista a la fase d'oposicio.

8. Préviament a l'acte de la presa de possessio, la persona interessada haura de fer constar la manifestacio de complir els requisits
assenyalats als apartats d), e) i f).

9. Acreditar el pagament taxa d'examen d'acord amb allo disposat a 1'Ordenanca fiscal reguladora de la taxa per expedicié de

s )
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documents administratius: 7,16 euros.
TERCERA.- DRETS D'EXAMEN

La taxa pels drets d'examen té¢ un import de 7,16 euros, que s'hauran d'abonar dins el termini d'admissié de sol-licituds. Pagar els drets
d'examen no suposa en cap cas el tramit de presentacid de la sol-licitud a I'Administracié dins el termini establert. No escau la devolucié de
l'import integre satisfet en concepte de taxa per drets d'examen en els suposits d'exclusio de les proves selectives per causes imputables a les
persones interessades.

Per dur a terme aquest pagament, l'interessat s'ha de dirigir a https://inca.tributoslocales.es, pagar taxes, taxa per expedicié de document, en el
quadre tipus de document indicar «dret exameny, taxa per expedicié documents-autoritzacions i llicéncies, i seleccionar sol-licituds proves
seleccio del personal- C2/Laboral 5»

QUARTA. PRESENTACIO D'INSTANCIES

Les sol-licituds per participar en les proves selectives s’hauran de presentar, telematicament mitjangant el tramit extern creat a aquest efecte a
la Seu Electronica de I'Ajuntament o bé en el Registre General d'aquest Ajuntament o en qualsevol de les formes previstes a l'art. 16 de la
Llei 39/2015, d'1 d'octubre. En tot cas, aquestes sol-licituds s'hauran d'ajustar al model oficial que consta a I'annex III de les presentes bases.

En el cas de no presentar-se la instancia a la Seu electronica o en el Registre General de 1'Ajuntament, es convenient que la persona
interessada avanci la sol-licitud registrada abans de la finalitzacié del termini de la presentaci6 de les instancies mitjangant l'enviament d'un
correu electronic a l'adreca secretaria@ajinca.net posant a l'assumpte "Expedient nim.: 3708/2024. Justificant instancia auxiliar
administratiu/va" i adjuntant el justificant de la presentacio de la instancia dins termini.

Les bases que regeixen aquest proces selectiu es publicaran en el Butlleti Oficial de les Illes Balears. Posteriorment es publicara la
convocatoria en el Butlleti Oficial de I'Estat. El termini de presentacié d'instancies sera de vint (20) dies naturals, comptats a partir del dia
segiient de la publicacié de la convocatoria al Butlleti Oficial de I'Estat. Si el darrer dia del termini és inhabil, s'entén prorrogat al primer dia
habil segiient. La convocatoria s'anunciara en els llocs habituals i els successius anuncis es publicaran Gnicament a la web municipal de
'Ajuntament d'Inca.

El model d'instancia que consta com a annex III inclou una declaraci6 jurada de reunir totes i cada una de les condicions exigides a la base
segona. Aquesta sol-licitud també inclou un full d'autobaremacié de mérits, que té igualment la consideraci6é de declaracio responsable. En
aquest full d'autobaremaci6 els aspirants han d'al-legar sota la seva responsabilitat quins son els mérits dels quals disposen en la data de
finalitzaci6 del termini de presentacio d'instancies d'acord amb els prevists a la fase de concurs i que s'hauran presentar una vegada finalitzada
la fase d'oposicid. Les persones aspirants queden vinculades pels mérits que al-leguen en aquest moment, per tant, la puntuacio resultant dels
merits declarats determina la puntuacié maxima que poden obtenir en la fase de concurs.

Les persones que participen en aquest proces selectiu poden elegir fer els exercicis en qualsevol de les dues llengiies oficials de la Comunitat
Autonoma. A aquests efectes, les persones aspirants han de fer la seva elecci6 en la sol-licitud de participacio.

El tribunal qualificador o els organs competents de I'Ajuntament d'Inca podran requerir en qualsevol moment del procés a les persones
aspirants perque acreditin la veracitat d'allo declarat, o de la documentaci6 aportada.

Amb la formalitzacid i presentacio de la sol-licitud, I'aspirant dona el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que
son necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacid del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

Les persones aspirants quedaran vinculades a les dades que es facin constar en la seva sol-licitud. El domicili, el telefon i el correu electronic
que hi figurin es consideraran valids a 'efecte de notificacions, i sera responsabilitat exclusiva de les persones candidates tant els errors
descriptius com la no-comunicacié durant el procés de selecci6 de qualsevol canvi en les dades de la sol-licitud.

CINQUENA. ADMISSIO D'ASPIRANTS

Expirat el termini de presentacié de sol-licituds, el batle dictara resolucié aprovant la llista provisional d'aspirants admesos i exclosos, que es
fara publica a la pagina web de I'Ajuntament; es concedira un termini de deu (10) dies habils perqueé les persones interessades presentin les
al-legacions que considerin oportunes, i seran esmenats els errors. Els/les sol-licitants que dins el termini assenyalat no esmenin els defectes

justificant el seu dret a ser admesos/ses seran definitivament exclosos/oses del procés selectiu.

s

et

Als efectes d'aquesta convocatoria s'entenen com a causes d'exclusié no esmenables imputables a 'aspirant:

1. No pagar la taxa o pagar-la fora del termini de presentaci6 de sol-licituds.
2. Presentar la sol-licitud fora de termini.
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3. No complir qualsevol requisit de participaci6 el darrer dia del termini de presentacié de sol-licituds.
4. Qualsevol altra que resulti de la normativa aplicable o del que preveuen aquestes bases.

En tot cas, amb la finalitat d'evitar errades i, si se'n produeixen, possibilitar-ne 1'esmena dins el termini i en la forma escaient, les persones
interessades hauran de comprovar no només que no figuren a la relacid de persones excloses, sind que, a més, consten a la de persones
admeses, i en el cas d'haver acreditat els coneixements del nivell de catala exigits, han de comprovar que no figuren al llistat d'aspirants
convocats per a realitzar la prova, o en cas contrari, comprovar que figuren com a aspirants convocats.

Aquestes reclamacions, si n'hi hagués, seran acceptades i rebutjades a I'acord del batle president, pel qual sera aprovada la relacio definitiva
d'aspirants admesos i exclosos, que es fara publica de la mateixa manera que la relacio anterior.

En cas de no produir-se reclamacions a la llista provisional, s'entendra aquesta elevada a definitiva, sense necessitat de nou acord i publicacio.
Els errors de fet podran esmenar-se en qualsevol moment, d'ofici o a petici6 de la persona interessada.

Elevada a definitiva la llista provisional d'aspirants admesos i exclosos, el batle president determinara la data per a la realitzacié de la prova
de coneixements de catala, per aquells aspirants que no acreditin el nivell requerit, aixi com el lloc i I'hora de la seva celebracid. Les persones
aspirants s'hi hauran de presentar el dia assenyalat i amb el DNIL.

En el cas de no haver cap aspirant que hagi de realitzar la prova de coneixements de catala, el batle president determinara la data de 1'inici del
primer exercici de la fase d'oposicid, aixi com el lloc i 'hora de la seva celebracid. Les persones aspirants s'hi hauran de presentar el dia
assenyalat i amb el DNI.

Aquesta llista, juntament amb la data de la prova de coneixements de catala o de l'inici del primer exercici de la fase d'oposicio, segons
pertoqui, es publicaran a la pagina web de I'Ajuntament.

El fet de constar a la llista de persones admeses no implica el reconeixement que les persones interessades compleixen els requisits per
participar en aquesta convocatoria. Les persones que superin el procés selectiu hauran de presentar la documentaci6 acreditativa dels requisits
generals que s'indica a la base segona d'aquesta convocatoria abans del seu nomenament.

SISENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR
El tribunal qualificador es constituira amb un/a president/a, un/a secretari/a i quatre vocals, amb els seus corresponents suplents.

El tribunal qualificador queda autoritzat per resoldre tots els dubtes que puguin sorgir i adoptar els acords precisos per al bon funcionament
de la convocatoria en tot el que no s'hagi previst a les presents bases.

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels membres, titulars o suplents.
Per altra banda, es podran designar assessors técnics i col-laboradors del tribunal en aquest procés, que actuaran amb veu, perod sense vot.

Els membres del tribunal hauran d'abstenir-se de formar-ne part i d'intervenir-hi quan concorrin les circumstancies establertes a l'article 23 de
la Llei 40/2015, de régim juridic del sector public, i hauran de notificar-ho a l'autoritat competent.

La Junta de Personal podra designar un representant sindical per vetllar pel bon desenvolupament del procediment selectiu.
SETENA. ORDRE D'ACTUACIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

En el cas que s'hagin d'organitzar torns per dur a terme els exercicis, l'ordre d'actuacio de les persones aspirants sera determinat mitjangant
sorteig public i es comunicara mitjangant publicacio a la web de I'Ajuntament.

VUITENA. PROVA DE CONEIXEMENTS DE CATALA

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/40/1186712

Aquells aspirants que no hagin acreditat el nivell B2 de coneixements de catala hauran de realitzar aquest exercici que és de caracter
obligatori i eliminatori.

La prova s'organitza en quatre arees, que avaluen les habilitats segiients:

AREA 1 Comprensié oral i comprensié lectora
AREA 2 Domini practic del sistema lingiiistic
AREA 3 Expressio escrita

AREA 4 Expressio oral

s |

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



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

'BOIB
1 d’abril de 2025

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 86 - Sec. II. - Pag. 17057

AREA 1
S'avalua amb preguntes elaborades a partir d'un text oral/escrit. L'examinand/a ha de:

1. Marcar amb una creu la resposta correcta d'entre 3 o 4 opcions.
2. Marcar amb una creu si els enunciats son vertaders o falsos.
3. Ordenar correctament els paragrafs d'un text.

AREA 2

L'examinand/a ha de:

Contestar preguntes tipus test marcant amb una creu la resposta correcta d'entre 3 0 4 opcions.

AREA 3

L'examinand/a ha de:

Completar/redactar textos de caracter formal/informal no gaire complicats: circular, instancia, correu electronic...
AREA 4

Intervenci6 oral sobre un tema.

El temps assignat per a aquesta prova és de 60 minuts.

Aquest exercici es qualificara com a "apte" o "no apte", i seran eliminades aquelles persones aspirants qualificades com a "no aptes".
Conclosa la prova de catala, el tribunal fara publica a la pagina web de I'Ajuntament el resultat d' APTE / NO APTE.

Les persones opositores disposaran d'un termini de tres (3) dies habils, des de la publicacié dels resultats per efectuar les reclamacions
oportunes o sol-licitar la revisio del seu examen davant el tribunal.

Elevada a definitiva la llista d'aptes/no aptes a la prova de catala es publicara a la pagina web de I'Ajuntament, juntament amb la relacié de
persones convocades a la realitzacid del primer exercici de la fase d'oposicio, amb indicacié de la data, 1'hora i el lloc de celebracid. Les
persones aspirants s'hi hauran de presentar el dia assenyalat i amb el DNI.

NOVENA. FASE D'OPOSICIO

Aquest procediment selectiu constara de DOS exercicis que s'especifiquen a continuaci6 i que suposen el 60% de la puntuacié maxima
assolible en aquesta seleccio.

Les persones aspirants seran convocades en crida unica, encara que l'exercici s'hagi de dividir en distints torns, mitjangant la publicaci6 dels
anuncis de celebraci6 dels exercicis a la pagina web de I'Ajuntament. Les persones aspirats han d'acudir al torn al qual han estat convocades i
seran excloses del procés selectiu les persones que no hi compareguin.

Entre el final d'un exercici i el comencament del segiient hauran de transcérrer, almanco, 72 hores, i no podra excedir de tres mesos. No
obstant aixo, el Tribunal podra acordar I'ampliaci6 d'aquest termini per causa justificada.

Aquest procés selectiu s'iniciara dins el segon semestre de 1'any 2025, sense perjudici de possibles canvis per disponibilitat del tribunal.
- PRIMER EXERCICI. QUESTIONARI TIPUS TEST (30 punts maxim)

De caracter obligatori i eliminatori.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/40/1186712

Consistira en respondre per escrit un qiiestionari tipus test de 30 preguntes més cinc preguntes de reserva amb quatre respostes alternatives,
=——=de les quals només una és correcta, referides al temari que figura com a annex I. Les persones aspirants marcaran les contestacions en els
b'_-corresponents fulls d'examen.

%Aquest qiiestionari s'entregara en llengua catalana o en castellana, en funci6 del que hagin manifestat en la seva sol-licitud de participacio.

g Aquest exercici es qualificara de 0 a 30 punts, i seran eliminades aquelles persones aspirants que no obtinguin la puntuacié minima de 15

%punts .
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El criteri de correccid sera el segiient: cada pregunta resposta correctament es valorara amb 1 punt; les preguntes no resoltes, tant si figuren
les quatre opcions en blanc com si figuren amb més d'una resposta, no es valoraran. Les preguntes amb resposta erronia es penalitzaran amb
un quart del valor assignat a la resposta correcta (-0,25 punts).

En cas que el tribunal acordi l'anul-laci6 d'alguna o algunes de les preguntes, per haver detectat d'ofici algun error manifest durant la
realitzacio de l'exercici o perqué aquest es detecta com a conseqiiéncia de les al-legacions que posteriorment es presentin, es tendran en
consideracio les preguntes de reserva. Aquestes s'escolliran segons l'ordre de prelaci6 en que es trobin en el propi exercici.

Si una vegada duita a terme 1'operaci6 anterior el tribunal acorda anul-lar més preguntes que el nombre de preguntes de reserva, el valor de
cada pregunta s'ajustara perqué la puntuacié maxima sigui de 30 punts.

La qualificacié de I'exercici es fara de manera mecanitzada i garantint 'anonimat.
El temps per desenvolupar aquest exercici sera de 60 minuts.

- SEGON EXERCICIL CAS TEORICOPRACTIC (30 punts maxim)

De caracter obligatori i eliminatori.

Consistira en la realitzaci6 d'una prova de caracter teoric-practic sense ordinador, referit a un processador de textos i a un programa de full de
calcul del temari que figura a l'annex II (versio Office 365 Escriptori).

Consistira en respondre un qiiestionari de tipus test de 30 preguntes més cinc preguntes de reserva amb quatre respostes alternatives, de les
quals només una és correcta. Les persones aspirants marcaran les contestacions en els corresponents fulls d'examen.

Aquest qiiestionari s'entregara en llengua catalana o en castellana, en funcié del que hagin manifestat en la seva sol-licitud de participacio.

Aquest exercici es qualificara de 0 a 30 punts, i seran eliminades aquelles persones aspirants que no obtinguin la puntuacié minima de 15
punts.

El criteri de correcciod sera el segiient: cada pregunta resposta correctament es valorara amb 1 punt; les preguntes no resoltes, tant si figuren
les quatre opcions en blanc com si figuren amb més d'una resposta, no es valoraran. Les preguntes amb resposta erronia es penalitzaran amb
un quart del valor assignat a la resposta correcta (-0,25 punts).

En cas que el tribunal acordi 'anul-lacié d'alguna o algunes de les preguntes, per haver detectat d'ofici algun error manifest durant la
realitzaci6 de l'exercici o perqué aquest es detecta com a conseqiiéncia de les al-legacions que posteriorment es presentin, es tendran en
consideracio les preguntes de reserva. Aquestes s'escolliran segons l'ordre de prelacié en qué es trobin en el propi exercici.

Si una vegada duita a terme 1'operacio6 anterior el tribunal acorda anul-lar més preguntes que el nombre de preguntes de reserva, el valor de
cada pregunta s'ajustara perqué la puntuacié maxima sigui de 30 punts.

La qualificaci6 de l'exercici es fara de manera mecanitzada i garantint 'anonimat.
El temps per resoldre aquest exercici sera de 90 minuts.
DESENA. PUBLICACIO DE LES QUALIFICACIONS

Conclos cada un dels exercicis, el tribunal fara publica a la pagina web de I'Ajuntament la relacioé d'aspirants que hagin superat el minim
establert per a cada exercici, amb indicaci6 de la qualificacié obtinguda.

Totes les persones opositores disposaran d'un termini de tres (3) dies habils, des de la publicacid de les qualificacions de cada exercici, per
efectuar les reclamacions oportunes o sol-licitar la revisié del seu examen davant el tribunal.

Una vegada finalitzada la fase d'oposicio, es publicara a la web de 1'Ajuntament el llistat de les persones aspirants que hagin superat la fase
d'oposicid junt amb la qualificacié definitiva que hagi obtingut en la fase d'oposicio; aquesta sera la suma de les puntuacions obtingudes en el
segon i tercer exercici.

Dins els tres (3) dies habils segiients a aquesta publicacio, les persones aspirants que hagin superat la fase d'oposicié han d'acreditar els mérits
al-legats al full de l'autobarem.
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ONZENA. FASE DE CONCURS I MERITS A VALORAR

La fase de concurs sera posterior a la fase d'oposicio. El Tribunal només valorara els meérits adduits per aquells aspirants que hagin
superat la fase d'oposicié. Aquesta fase no sera eliminatoria i no podra tenir-se en compte per superar les proves de la fase d'oposicio.

La fase de concurs constitueix com a maxim un 40 % de la puntuacié maxima assolible del procés selectiu.

Els mérits a valorar en aquesta fase hauran de posseir-se a la data de finalitzacio del termini de presentacié de sol-licituds. No es valoraran els
presentats amb posterioritat a la data de finalitzacid del termini de presentacio de sol-licituds.

S'estableix un barem de merits estructurat en els blocs que s'indiquen a continuacid, amb les puntuacions maximes que es poden assolir en
cada un d'aquests, amb un maxim total de 40 punts:

® Experiéncia professional: fins a un maxim de 20 punts
® Altres mérits: fins a un maxim de 20 punts

En aquest segon apartat s'han de valorar els mérits segiients amb el maxim de 20 punts:

1. Formaci6 académica: fins un maxim de 3,5 punts.
2. Formacié complementaria: fins un maxim de 20 punts
3. Coneixements de catala: fins un maxim d'l1,5 punt.

Els mérits a valorar pel tribunal son els segiients:
A. Experiéncia professional. Aquest apartat es valorara amb un maxim de 20 punts.
En aquest apartat s'atorgara una puntuacié global maxima de 20 punts pels serveis prestats d'acord amb el segiient barem:

® Serveis prestats a I'"Administracié publica, els seus organismes autonoms i/o entitats d'ella dependents com a personal funcionari o
laboral com auxiliar administratiu/va (grup C Subgrup C2) o en categories superiors sempre que siguin d'administracioé general: es
valorara amb 0,15 punts per mes complet treballat a jornada completa.

® Serveis prestats a 1'ambit privat per compte propi o per compte d'altri en la categoria i funcions equivalents a la de la plaga a cobrir:
es valorara amb 0,075 punts per mes complet treballat a jornada completa.

Els serveis prestats en 1'administracié publica s'han d'acreditar mitjangant la presentacié del corresponent certificat de serveis prestats en el
qual constin categoria, temps treballat, tipus de jornada, funcions realitzades, vinculacio amb 1'Administracid, organismes autonoms i entitats
publiques d'ella dependents. Junt amb aquesta documentaci6 s'ha d'aportar un informe de vida laboral expedit per la TGSS.

Els serveis prestats en l'ambit privat s'han d'acreditar mitjangant presentacié del contracte de treball o certificat d'empresa. Aquests
documents hauran d'indicar la data d'alta i baixa, categoria professional, tipus de contracte i funcions realitzades. Excepcionalment, pel cas
d'extinci6 de l'empresa a la qual es varen prestar els serveis, s'han d'aportar els documents originals o fotocopies que justifiquin les dades
indicades anteriorment. Junt amb aquesta documentacid s'ha d'aportar un informe de vida laboral expedit per la TGSS.

En l'exercici de la professio s'han d'acreditar mitjangant certificat d'alta i baixa de l'impost d'activitats economiques, amb indicacid de la
classificacio de l'activitat, i en el seu cas la llicencia fiscal per a periodes anteriors al dia 1 de gener de 1992. Junt amb aquesta documentacio6
s'ha d'aportar un informe de vida laboral expedit per la TGSS, aixi com aquella altra documentacié que sigui necessaria per demostrar
l'equivaléncia amb la categoria i funcions de les places que es convoquen.

La fraccions inferiors al mes complet treballat a jornada completa es valoraran proporcionalment. També es valoraran proporcionalment les
jornades a temps parcial.

B. Formacio. Aquest apartat es valorara amb un maxim de 20 punts.
B.1. Formacio académica. Aquest apartat es valorara amb un maxim de 3,5 punts:
Estar en possessio d'una titulacié acadéemica distinta a la que s'acredita com a requisit, i d'un nivell superior.

Per estar en possessio d'un titol de técnic de mitja (cicle formatiu de grau mitja) o equivalent: 3 punt.

Per estar en possessio d'un titol de técnic superior (cicle formatiu de grau superior) o equivalent: 3,25 punts.

Per estar en possessio d'una titulacid universitaria (grau, diplomatura, enginyeria técnica, arquitectura técnica, llicenciatura,
enginyeria, arquitectura o equivalent): 3,5 punts.
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Les titulacions han d'estar relacionades amb les funcions de la plaga que es convoca.
B2. Formacié complementaria. Aquest apartat es valorara amb un maxim de 20 punts:

Cursos de formaci6 i perfeccionament, jornades o seminaris directament relacionats amb les funcions de la categoria de la plaga convocada,
impartits o reconeguts per 'Institut Nacional de I'Administracié Publica (INAP), I'Escola Balear de I'Administracié Publica (EBAP), la
Federacio d'Entitats Locals de les Illes Balears (FELIB), i els impartits per la Universitat, per col-legis o associacions professionals, pels
sindicats, per les administracions de I'Estat, autonomica o local, o per entitats homologades per les administracions anteriors: fins a un
maxim de 20 punts.

Els crédits d'aprofitament suposen els d'assisténcia, és a dir, que no son acumulables 1'assisténcia i I'aprofitament.

Aquests meérits s'acreditaran documentalment presentant copia del titol d'assisténcia o certificat expedit pel centre o institucié que hagi
organitzat el curs, jornada o seminari, amb indicaci6é de la seva duraci6 i de les materies tractades. Només es valoraran aquells cursos,
jornades o seminaris que estiguin relacionats directament amb la plaga objecte de la convocatoria.

En tot cas, es valoraran els cursos de formacio i perfeccionament, jornades o seminaris amb aprofitament de formacio en area transversals
impartits o reconeguts per 1'Institut Nacional de I'Administraci6 Publica (INAP), 1'Escola Balear de 1'Administracié Publica (EBAP), la
Federacio d'Entitats Locals de les Illes Balears (FELIB), i els impartits per la Universitat, per col-legis o associacions professionals, pels
sindicats, per les administracions de 1'Estat, autonomica o local, o per entitats homologades per les administracions anteriors:

Les arees que es consideraran transversals:

Area juridicoadministrativa.

Igualtat de geénere.

Ofimatica a nivell usuari

Area de qualitat, competéncies i recursos humans.
Prevencio de riscs laborals.

Relacionats amb la Llei Organica de Protecci6 de dades.

No es valoraran més d'una vegada cursos de tematica o continguts analegs.

No es valoraran en aquest apartat els certificats que no indiquin les hores de durada o els creédits de I'accié formativa, els que corresponguin a
una carrera universitaria, els de doctorat, la superacié d'assignatures d'un estudi académic, ni els derivats de processos selectius.

La valoraci6 dels cursos es realitzara de la seglient manera:

® Quan els certificats dels cursos acreditin assisténcia, es valoraran a rad¢ de 0,10 punts per cada 10 hores o 0,375 punts per credit
ECTS.

® Quan els certificats dels cursos acreditin aprofitament, es valoraran a radé de 0,20 punts per cada 10 hores o 0,50 punts per credit
ECTS.

Si no s'indica el tipus de crédit, s'entendra que sén crédits de 'anterior ordenacio universitaria (CFC o LRU) i, per tant, es valoraran a rad de
10 hores per crédit.

Quan hi hagi discrepancia entre les hores i els crédits en els certificats d'una acci6 formativa, prevaldran les hores.
B.3. Coneixements de llengua catalana. Aquest apartat es valorara amb un maxim de 1,5 punts:
Coneixements orals i escrits de la llengua catalana:

Només es valoraran les certificacions expedides pel Govern de les Illes Balears o titol, diploma o certificat equivalent segons 1'Ordre del
conseller d'Educacio, Cultura i Universitats, de 21 de febrer de 2013 (BOIB ntim. 34, de 12 de marg de 2013).

® Nivell de domini C1: 0,80 punt
® Nivell de domini C2: 1 punts
® Nivell de llenguatge administratiu LA: 0,5 punts

En el cas que l'aspirant acrediti estar en possessio dels nivells LA i C1 o dels nivells LA i C2, les puntuacions se sumaran.
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Acreditacio

Quant a la valoraci6 dels mérits anteriors, aquests s'acreditaran documentalment mitjancant fotocopia del corresponent titol expedit pel centre
o instituci6 oficialment reconeguda que hagi organitzat el curs, amb indicacié de la seva durada i les mateéries tractades.

Un mateix mérit només es podra valorar en aquell apartat en qué obtingui major puntuacio.
La valoracié com a merit d'un titol implicara que no es poden valorar els de nivell inferior necessaris per obtenir-lo.

El tribunal podra demanar a les persones interessades els aclariments o, en el seu cas, la documentaci6 addicional que estimi oportuna, amb
I"inica finalitat de comprovar la veritat dels meérits aportats.

ONZENA. QUALIFICACIO DE LA FASE DE CONCURS

Una vegada valorats els merits aportats de les persones aspirants que han aprovat la fase d'oposicié es publicara a la pagina web de
I'Ajuntament la qualificacié definitiva de la fase de concurs que sera la suma aritmética de les puntuacions atorgades pels mérits al-legats.

Les persones aspirants disposaran de tres (3) dies habils a comptar des d'aquesta publicacio per a poder presentar al-legacions a aquesta
qualificacié. En el cas no haver-n'hi, s'entendra definitiva.

DOTZENA. QUALIFICACIO FINAL DEL CONCURS OPOSICIO. RELACIO DE PERSONES APROVADES, PRESENTACIO
DE DOCUMENTS I NOMENAMENT

Una vegada finalitzada la fase de concurs el Tribunal publicara la relacio dels aspirants que han superat el procés amb la qualificacio final
que han obtingut, i es fara public el nom de la persona aspirant que ha aprovat.

La qualificacio final del procés que sera la suma aritmeética de la qualificacio definitiva de la fase d'oposicio i de la qualificacio definitiva del
concurs, i s'exposara a la pagina web de 1'Ajuntament.

En cas que es produeixi empat en la puntuacio, s'ha de resoldre tenint en compte, successivament, els segiients criteris:

Qui tengui la nota més alta a la fase d'oposicio.

Qui tengui la puntuacié més alta del tipus test (primer exercici)
Qui tengui major puntuaci6 a l'apartat de l'experiéncia professional.
La persona de més edat.

Si persisteix finalment I'empat, s'ha de fer un sorteig.

El tribunal elevara al Batle la relacio de persones aspirants que han superat el procés selectiu del concurs oposicié junt amb l'acta de la sessio
amb la proposta de la persona que han de ser nomenada personal funcionari de carrera. Aquesta proposta ha de contenir, com a maxim, tantes
persones aprovades com el nombre de places convocades.

La persona aspirant proposada aportara davant la Secretaria General d'aquesta corporacid, dins del termini de tres (3) dies habils a comptar
des del que es faci publica la relacié d'aprovats, els documents acreditatius de reunir els requisits exigits a la base segona i els mérits al-legats
i valorats en la fase de concurs. Si dins del termini assenyalat no presenta la documentacio o si de l'examen de la documentacié presentada
se'n dedueix que els aspirants no compleixen els requisits que s'exigeixen en la convocatoria, suposara la perdua del dret a ser nomenat i no
podra prendre possessio, i restaran anul-lades totes les seves actuacions.

Presentada la documentacio, es procedira al nomenament de la persona aspirant com a funcionari de carrera, i en el termini de cinc (5) dies, a
comptar des de la comunicacié del nomenament, haura de prendre possessio del seu carrec i incorporar-se al seu lloc de feina.

TRETZENA. ELABORACIO DE LA BORSA

Una vegada finalitzat el procés selectiu, es constituira la borsa d'auxiliars administratius amb aquelles persones que hagin superat com a
minim el primer exercici de la fase d'oposicio (tipus test).

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/40/1186712

L'ordre de prelacio6 es determinara per la qualificacio final obtinguda en el proces selectiu que s'ordenara de major a menor.

La relacio d'aprovats i 'ordre de prelacio de la borsa es faran publics a la pagina web de la corporacio.

En cas que es produeixi empat en la puntuaci6 dels integrants de les borses, s'ha de resoldre tenint en compte, successivament, els segiients
"4 sCTiteris:
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Qui tengui la nota més alta a la fase d'oposicio.

Qui tengui la puntuacié més alta del tipus test (primer exercici)
Qui tengui major puntuaci6 a l'apartat de l'experiéncia professional.
La persona de més edat.

Si persisteix finalment 1'empat, s'ha de fer un sorteig.

Quan es produeixi una situacié que motivi el nomenament d'un/a funcionari/a interi/ina, es comunicara a la persona que correspongui, segons
'ordre de prelacio en qué figuri en la borsa, el lloc i el termini en qué s'ha d'incorporar. Aquesta comunicacio es realitzara mitjangant correu
electronic o cridada telefonica, d'acord amb aquelles dades que hagi comunicat a la seva instancia l'aspirant.

Si la persona no manifesta la seva conformitat amb la cobertura de la plaga oferta en el termini d'un (1) dia habil a comptar des de la
comunicacid de l'oferta, aixi com la seva disposicid a incorporar-se en el termini que se li indiqui, s'entendra que hi renuncia.

Si transcorregudes vint-i-quatre (24) hores des del primer intent de comunicacid aquest resulta infructuos, es comunicara a la segiient persona
aspirant segons l'ordre de prelacio, sense que aixo impliqui ni I'exclusié ni la perdua del lloc dins aquest ordre.

Si la persona aspirant a la qual s'ofereix cobrir una vacant hi renuncia de manera tacita o expressa, o no s'hi incorpora en el termini que 1i hagi
indicat I'Ajuntament, es comunicara l'oferta a la segiient persona aspirant segons l'ordre de prelacio fixat.

Les persones que renunciin de manera expressa o tacita passaran darrer lloc en l'ordre de prelacié de la borsa, amb excepcid que justifiquin
dins el termini de tres (3) dies habils, a comptar des de la comunicacio6 de l'oferta, la concurréncia d'alguna de les circumstancies segiients:

a. Estar en periode d'embaras, maternitat o paternitat, d'adopcié o acolliment permanent o preadoptiu, inclos el periode en qué sigui
procedent la concessié d'excedéncia per a la cura de fills i filles.

b. Estar prestant serveis com a personal funcionari o laboral dins 1'Ajuntament d'Inca o a qualsevol altra administraci6 publica.

c. Trobar-se en situaci6 d'incapacitat temporal.

d. Causes de for¢a major, degudament justificades i apreciades pel tribunal o pels serveis juridics municipals.

Per tant, les persones aspirants que acreditin i justifiquin documentalment aquests suposits d'excepcionalitat quedaran en la situacié de no
disponible en el mateix lloc que ocupen dins 1'ordre de prelacio; en cas de no justificar-ho dins aquest termini, passaran a ocupar el darrer lloc
en l'ordre de prelacio.

Les persones interessades estan obligades a comunicar per escrit 1'acabament de les situacions previstes anteriorment, en un termini no
superior a deu (10) dies habils des que es produeixi, amb la justificacid corresponent.

La persona integrant de la borsa, préviament a ésser nomenada, haura d'acreditar estar en possessié dels requisits exigits i dels mérits al-legats
en el full d'autobarem, i s'hagin valorat.

Suposit de rentncia o cessament del personal funcionari interi procedent d'aquesta borsa:

® Aquella persona aspirant que, ocupant una placa d'auxiliar administratiu procedent d'aquesta borsa, presenti rentincia al dit lloc de
feina passara al darrer lloc amb excepci6 de que concorren les circumstancies relacionades anteriorment o en casos de forca major
degudament justificats i apreciats pel tribunal o pels serveis juridics municipals, en qué romandria com a NO DISPONIBLE en el
mateix lloc de feina.

® Aquella persona aspirant que, ocupant una plaga d'auxiliar administratiu procedent d'aquesta borsa, cessi en el seu lloc de treball
passara a incorporar-se novament en la borsa en el lloc que li correspongui segons la puntuacio obtinguda en el moment en qué es va
formar la borsa, sempre que en aquell moment aquesta borsa estigui vigent.

Quan s'incorpori un titular d'una plaga d'auxiliar administratiu i no existeixi cap altra plaga vacant es seguiran les segiients normes de
preferéncia:

® En primer lloc, cessara un dels interins/ines que hagi estat nomenat/ada en el marc d'aquesta convocatoria, i entre ells a qui
correspongui segons l'ordre de prelacid establert en aquestes bases. Aixi s'actuara successivament si es produeixen noves
incorporacions de titulars.

® Una vegada que hagin cessat tots els interins/ines de la present convocatoria com a conseqiiéncia de la incorporacié de titulars,
hauran de cessar els interins/ines procedents de la convocatoria immediatament anterior, i aixi successivament, seguint els
corresponents ordres de prelacio establerts a les bases respectives.

%Aquesta borsa romandra vigent fins a la creacié d'una nova borsa de personal funcionari de la categoria d'auxiliar administratiu.

%Aquesta borsa sera preferent a la borsa anterior, de manera que la borsa que es formi arran d'aquesta convocatoria tendra la consideracié de

I
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borsa activa i unicament podran ser cridades per una oferta les persones en situacié de disponible d'aquesta borsa. Una vegada exhaurida
aquesta, si fos necessari es podra reactivar la borsa anterior mentre es tramita un procés selectiu per a la creacioé d'una nova borsa.

En tot allo no disposat anteriorment sera d'aplicacid la normativa de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.
CATORZENA. INCIDENCIES

El tribunal resta facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords necessaris per al bon ordre de l'oposicié en tot allo no
previst en aquestes bases.

QUINZENA. IMPUGNACIO

La present convocatoria i els actes administratius que se'n derivin podran ésser impugnats per les persones interessades en els casos i en la
forma establerta per la Llei 39/2015, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

SETZENA.- PROTECCIO DE DADES

En virtut de la normativa vigent en materia de proteccié de dades informem que les dades recavades durant aquest procés de seleccid seran
emprades exclusivament per gestionar aquest sota la base de legitimacidé del consentiment . En cap cas es comunicaran dades a tercers a
excepcid del seu nom i cognom en els en cas de ser seleccionat, en aplicacié de la llei de transparéncia i en garantia dels principis de
concurréncia competitiva en 1'administracié publica. Les seves dades seran conservades fins que el tractament sigui legitim per la finalitat per
la qual van ser recollides i segons la normativa d'arxius aplicable a la responsable.

En qualsevol cas podra exercir els drets d'accés, rectificacio, supressid, limitacio i de portabilitat de les dades mitjancant un escrit dirigit a
Placa d'Espanya, 1 d'Inca (07300) o posant-se en contacte amb el Delegat de Proteccio de Dades a través del correu electronic
protecciodedades@ajinca.net.

ANNEX I
TEMARI

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura i principis generals.

Tema 2. Els drets i els deures fonamentals a la Constitucié. E1 Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucio.
Tema 3. La Corona. Les Corts Generals. El Defensor del Poble i el Tribunal de Comptes. El Poder Judicial.

Tema 4. L'organitzacio territorial de 1'Estat a la Constitucio. Els estatuts d'autonomia: la seva significacio.

Tema 5. L'Estatut d'autonomia de les Illes Balears: principis generals, competéncies i institucions.

Tema 6. El régim local espanyol a la Constitucio. La llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del régim local: disposicions generals.
L'autonomia local.

Tema 7. El municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacio: especial referéncia a 'empadronament.
Tema 8. El municipi: organitzaci6 dels municipis de régim general. Les competéncies municipals.
Tema 9. Régim d'organitzaci6 dels municipis de gran poblaci6.

Tema 10. Altres entitats locals: mancomunitats, comarques, arees metropolitanes i entitats d'ambit territorial inferior al municipi. Els
consorcis locals previstos a la legislacié de régim local de les Illes Balears.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/40/1186712

Tema 11. Fonts del dret administratiu: especial referéncia a la llei.

Tema 12. La potestat reglamentaria a I'esfera local: ordenances, reglaments i bans. Procediment d'elaboraci6 i aprovacio.

mﬂema 13. Els principis d'actuacié de I'Administraci6 publica: eficacia, jerarquia, descentralitzacid, desconcentracio i coordinacio.
2

%Tema 14. La Llei del procediment administratiu comu de les administracions publiques. Disposicions generals. Els interessats en el
rocediment administratiu.

BE=5
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Tema 15. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacio i notificacié. Eficacia dels actes administratius.

Tema 16. Les fases del procediment administratiu: iniciaci6, ordenacid, instrucci6 i finalitzacid. Dimensid temporal del procediment.
Tema 17. Invalidesa dels actes administratius. Revisi6 d'ofici dels actes administratius.

Tema 18. Els recursos administratius.

Tema 19. Identificacio i firma dels interessats en el procediment administratiu. Dret de les persones en les relacions amb les administracions
publiques. Drets i obligacions de relacionar-se electronicament amb les administracions publiques.

Tema 20. Llei 40/2015. d'1 d'octubre del régim juridic del sector public. Capitol V Funcionament electronic del sector public: La Seu
electronica. Portal d'Internet. Sistemes d'identificacié de les Administracions Publiques. Actuacié administrativa automatitzada. Sistemes de
signatura per a l'actuacié administrativa automatitzada. Signatura electronica del personal al servei de les administracions publiques.
Intercanvi electronic de dades en entorns tancats de comunicacio. Assegurament i interoperabilitat de la signatura electronica. Arxiu
electronic de documents.

Tema 21. Funcionament dels organs col-legiats locals: régim de sessions i acords. Actes i certificacions d'acords. Les resolucions del
president de la corporacio.

Tema 22. Formes de l'acci6 administrativa a I'Administraci6 local. L'activitat de foment. L'activitat de policia. El servei public local.
Tema 23. Els béns de les entitats locals. El domini public. Els béns patrimonials.

Tema 24. Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public. Tipus de contractes del sector public. Els sistemes de selecci6 dels
contractistes. Formalitzacio dels contractes.

Tema 25. El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. La selecci6 dels funcionaris ptiblics. Requisits per a 1l'ingrés a la
funcio6 publica. Adquisici6 i perdua de la condicié de funcionari. Situacions administratives del personal funcionari.

Tema 26. Drets i deures del personal a 1'Estatut basic de I'empleat public. Incompatibilitats. Régim disciplinari. Procediment sancionador.
Tema 27. Les hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Les ordenances fiscals.
Tema 28. Estudi especial dels ingressos tributaris: imposts, taxes i contribucions especials. Els preus publics.

Tema 29. Els pressuposts de les entitats locals. Principis, integracié i documents de qué consten. Procés d'aprovacié del pressupost local.
Principis generals d'execucio6 del pressupost. Liquidacid del pressupost.

Tema 30. La despesa publica local: concepte i régim legal. Execucid de les despeses publiques. Comptabilitat i comptes.

Tema 31. Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscs laborals: ambit d'aplicacié. Principis de l'acci6 preventiva. Obligacions dels
treballadors en matéria de prevencio de riscs. Consulta dels treballadors. Comite de Seguretat i Salut.

Tema 32. La Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre de proteccidé de dades personals i garanties dels drets digitals régim juridic i els seus
ambits. Principis de la proteccid de dades. Drets de les persones.

Tema 33. La Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacid publica i bon govern. Transparéncia i accés a la
informaci6. La gestié per processos. La gestio per competéncies i per objectius. Principis de bon govern.

Tema 34. Llei 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes: objecte i ambit de la llei. El principi d'igualtat a 1'ocupaciod

publica. Llei 11/2016, de 28 de juliol d'igualtat de dones i homes de les Illes Balears, mesures per a la integracio de la perspectiva de génere
en l'actuacio6 de les administracions publiques de les Illes Balears.

ANNEX 11
Area 1. Editor de textos Microsoft Word

Capitol 1. Conceptes basics i edicid de textos. Coneixer la interficie del word.
Capitol 2. Format de caracters.
Capitol 3. Format de paragraf.
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Capitol 4. Format de pagina. Vista preliminar per veure un document abans d'imprimir-lo. Marges. Salts de pagina en un document.
Impressio. Creacié de capgaleres i peus de pagina. Nota al peu de pagina. Treball en vista disseny de pagina. Utilitzacié d'estils. Aplicaci6 de
format amb estil de paragraf.

Capitol 5. Revisié de documents. Ortografia. Autocorrecio.

Capitol 6. Autotext.

Capitol 7. Taules: disseny i creacio.

Capitol 8. Columnes d'estil periodistic i imatges. Concepte de seccid. Columnes.

Capitol 9. Imatges: inserir des d'arxiu o imatges predissenyades. Canvi de la mida d'una imatge.

Capitol 10. Creaci6 i impressié de documents combinats.

Area 2 . Full de calcul Microsoft Excel

Capitol 1. Introduccio. El full de calcul Excel.

Capitol 2. Conceptes basics. Entrada i edicié de dades. Donar format als texts i les cel-les. Impressio del document. Quaderns 1 fulls.
Capitol 3. Férmules i referencies de cel-la. Entrada de formules. Direccions de les cel-les: referéncies absolutes i relatives.

Capitol 4. Funcions. Us de l'assistent per a funcions.

Capitol 5. Grafiques. Grafics estadistics: us de l'assistent per a grafics

(Signat electronicament: 28 de marg de 2025)

El batle president
Virgilio Moreno Sarrié
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ANNEX III
MODEL D'INSTANCIA

Nom i cognoms:

data naixement: NIF / CIF:

amb domicili

nam. : pis: porta: poblacio:

codi postal: provincia: telefon:

adrega electronica:

EXPOS:

Que he tengut coneixement de la convocatoria publicada per aquest Ajuntament per a la cobertura de quatre places de personal funcionari de
carrera d'auxiliar administratiu, grup C2, per torn lliure, per concurs oposicid, i la posterior creacié d'una borsa d'aquesta categoria,
corresponents a l'oferta d'ocupacié publica de 2023 i I'ampliacié de 'oferta de 2024.

Que estic en possessio de totes i cada una de les condicions exigides per les bases de seleccio.

Que som responsable de la veracitat dels documents i la informacié que present en aquest procés selectiu.
Per tot allo exposat,

SOL-LICIT:

® Esser admes/esa al corresponent procés selectiu, per a la qual cosa, sota declaracid responsable declar (marcar amb una x, si
correspon)

_ Que reuneixo els requisits de la base segona.
_ Que son certes totes les dades i documents/meérits de 'apartat d'auto baremacio.

i Realitzar el primer exercici de la prova de coneixements de Catala, atés que no estic en possessio del titol del nivell de Catala
requerit (marcar amb una x, si correspon)
® Realitzar el segon i tercer exercici de la fase d'oposicié en (marcar amb una x la llengua en que volen realitzar les proves) _ catala
castella

Inca, de /d' de20

(Signatura de la persona interessada)

AL SR. BATLE DE L'AJUNTAMENT D'INCA

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/40/1186712
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AUTOBAREM

NOM I LLINATGES:

A) Experiéncia professional (maxim de 20 punts)

B) Formacié (maxim 20 punts)

B.1. Formaci6 académica (maxim 3,5 punts)

B2. Formacioé complementaria (maxim 20 punts)

B.3. Coneixements orals i escrits de la llengua catalana (maxim 1,5 punts)

TOTAL PUNTS

Inca, de /d' de20

(Signatura de la persona interessada)

AL SR. BATLE DE L'AJUNTAMENT D'INCA
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