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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
CONSELL INSULAR DE MENORCA
23514 Convocatoria de borses extraordindries de treball d'auxiliar administratius i d'administratius del

Consell Insular de Menorca

Per a general coneixement es fan publiques les bases que seguidament es transcriuen, aprovades per Consell Executiu del Consell Insular de
Menorca, en sessié ordinaria, de dia5 de novembre de 2012.

BASES ESPECIFIQUES DELS PROCEDIMENTS DE SELECCIO DE PERSONAL FUNCIONARI INTERI | PERSONAL
LABORAL TEMPORAL D'AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DEL CONSELL INSULAR DE MENORCA

L'objecte d’ aquestes bases és regular el procés selectiu per formar part de la borsa extraordinaria de treball d’AUXILIAR
ADMINISTRATIU/IVA per a nomenaments de funcionaris interins, places enquadrades en €l subgrup de classificacio professional C2,
escala d’' Administracié general, sotsescala auxiliar, i per a contractacions laborals eventuals, equiparades al mateix grup de classificacio,
escalai sotsescala que les contractacions laborals del Consell Insular de Menorca.

Aquest procés selectiu es regira per les Bases generals que han de regir el procediment de seleccié del persona funcionari interi i del
personal laboral temporal del Consell Insular de Menorca, aixi com pel document annex que conté el barem de merits, aprovades pel Ple del
Consell Insular de Menorca en sessié ordinariade dia 17 de setembre de 2012 i publicades en el Butlleti Oficia deles Illes Balears nim. 150
de 16 d' octubre de 2012.

Els llocs de treball as quals podran ser destinades les persones aspirants seran tots els dels serveis del Consell Insular de Menorca per als
quals es requereixi aquesta categoria laboral.

PRIMERA. Requisitsi condicions especifiques dels/de les aspirantsi dretsd’ examen

A més dels requisits i les condicions generals exposades en €l punt cinqué de les bases generals esmentades, els aspirants han d’ estar en
possessi6 ddl titol de graduat escolar, educacié secundaria obligatoria o bé un titol de primer grau de formacié professional o equivalent.

Els drets d’ examen per a aguesta convocatoria es fixen en 6 €, que s hauran de fer efectius en el c¢/c 2051-0215-93-1005308152 del Consell
Insular de Menorca de la Caixa Estalvis Sa Nostra. En resten exemptes les persones que es trobin en situacié d’ atur.

SEGONA. Presentaci6 de sol-licituds

Les sol-licituds per participar en els procediments selectius s'han de formular en document normalitzat, al qual s ha d adjuntar la
documentaci6 segiient:

a) Acreditaci6 de lanacionalitat: fotocopia del document nacional d'identitat de la persona sol licitant o, si no té la nacionalitat espanyola, del
document oficial acreditatiu de la personalitat i que autoritzi atreballar.

b) Origina o fotocopia compulsada del titol exigit per prendre part en la convocatoria o resguard d’ haver abonat els drets per a la seva
expedicio. Si latitulacié figura en una llengua diferent a la catalana o a la castellana (Ilengles oficials de les illes Balears), sera necessari
aportar el titol traduit per un intérpret jurat en alguna d’ aquestes dues llenglies.

¢) Resguard bancari d'haver abonat els drets d’ examen que s estableixen en la base primera d’ aquestes bases o justificant de trobar-se en
Situacio d' atur.

d) Curriculum vitae, amb €l contingut minim segiient: dades personals, titulacié exigida a la convocatoria i merits que s al-leguen. En
I" apartat d’ experiéncia professional cal especificar el nom dels centres de treball, les categories professionals exercidesi el temps de prestacio
de serveis. En I’ apartat de formacio cal especificar el nom del centre formatiu i la durada o €ls crédits de cada acci6 formativa. (No s ha
d’ adjuntar cap document dels merits que s al -leguen; aguests se sol -licitaran segons I’ establert en la base quarta, “Valoracio de merits’).

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2012/183/10375

TERCERA. Termini de presentacio de sol licituds

El termini de presentacio de sol-licituds per formar part d’ aquesta borsa de treball sera de 15 dies naturals comptats a partir del segiient ala
—data de publicaci6 de la convocatoria en el BOIB, a efectes informatius també es publicara a tauler d anuncis i pagina web del Consell
Insular de Menorca (www.cime.es).

Les sollicituds s han de presentar en €l Registre General del Consell Insular de Menorca (oficines d atencié al ciutada, situades ala plaga de
laBiosfera, 5, de Mab, i alaplagadelaCatedral, nim. 5, de Ciutadella).

Es convocara les persones aspirants per dur a terme la prova que s especifica en la base quarta al Ilarg dels trenta dies seglients a la data
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d acabament del termini de presentaci6 de sol licituds.
QUARTA. Procés selectiu
El procés selectiu consistira en la superacié d'una provai en lavaloracié de merits.

Prova: consistira a respondre per escrit una serie de preguntes relacionades amb el temari que consta en I’ annex d’ aquestes bases, en € temps
que determini € tribunal. Les preguntes poden ser tant de caracter tedric com practic (explicar una actuacio davant una situacio concreta).
Aquesta prova es puntuara de 0 a 10 puntsi sera necessari obtenir un minim de 5 punts per continuar €l procés selectiu.

Valoracio de mérits: dins un termini de 5 dies habils comptadors des de I’endema de |a data de publicacié de la llista de persones que han
superat la prova especifica, aguestes han d’ acreditar els merits al-legats en el curriculum i que s'indiquen en I'annex de les bases generals
esmentades en |’ encapcalament d aguestes bases especifiques, per a la qual cosa han de presentar els documents originals o fotocopies
compulsades en el Registre General del Consell Insular de Menorca (oficines d’ atenci6 al ciutada, situades ala plaga de la Biosferanim. 5 de
Mab, i alaplagadela Catedral nim. 5 de Ciutadella).

L’ experiencia laboral sempre s acreditara amb I’ aportacid de la vida laboral acompanyada de contractes laborals, certificats oficias
d empresa o de serveis prestats a |’ administracio.

Les acreditacions referides als serveis prestats en € Consell Insular de Menorca s han d'efectuar mitjangant document expedit pel Servei de
Gesti6 de Personesi s han d'aportar d' ofici al’ expedient, sempre, pero, que préviament s hagin al-legat en la sol licitud.

D’acord amb el que estableixen les bases generales esmentades, els merits i la prova seran ponderats de la manera segiient: 45% per als
meritsi el 55% per ala prova especifica.

CINQUENA. Nombre minim de per sones que formen la borsa per convocar-ne una de nova

En el cas que lallista de persones que formen aquesta borsa sigui inferior a 10 es podra fer una nova convocatoria amb agquestes mateixes
bases.

ANNEX I: TEMARI ESPECIFIC D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

1. L’ Estatut d’ autonomiade les llles Balears. El Consell Insular de Menorcai €ls seus organs de govern.

2. Lafunci6 publicalocal.

3. Els contractes administratius en I’ ambit local . La selecci6 del contractista.

4. Les hisendes locals. Els pressupostos locals.

5. El procediment administratiu. L’ expedient. Fases del procediment. Recursos.

6. L’arxiu. Definicid i funcid de I'arxiu a I’ Administracid. Ordenaci6 dels documents. Ordenacié numeérica, cronologica i alfabética. El
registre de documents.

BASES ESPECIFIQUES DELS PROCEDIMENTS DE SELECCIO DE PERSONAL FUNCIONARI INTERI | PERSONAL
LABORAL TEMPORAL D'ADMINISTRATIU/IVA DEL CONSELL INSULAR DE MENORCA

L’ objecte d’' aquestes bases és regular el procés selectiu per formar part de la borsa extraordinaria de treball d ADMINISTRATIU/IVA per a
nomenaments de funcionaris interins, places enquadrades en el subgrup de classificacio professional C1, escala d’ Administracié general,
sotsescala administrativa, i per a contractacions laborals eventuals, equiparades al mateix grup de classificacio, escala i sotsescala que les
contractacions laborals del Consell Insular de Menorca.

Aquest procés selectiu es regira per les Bases generals que han de regir e procediment de seleccié del personal funcionari interi i del
persona laboral temporal del Consell Insular de Menorca, aixi com pel document annex que conté el barem de merits, aprovades pel Ple del
Consell Insular de Menorca en sessi6 ordinaria de dia 17 de setembre de 2012 i publicades en €l Buitlleti Oficial deles Illes Balears nim. 150
de 16 d’ octubre de 2012.

Els llocs de treball als quals podran ser destinades les persones aspirants seran tots els dels serveis del Consell Insular de Menorca per als
quals es requereixi aquesta categoria laboral.

PRIMERA. Requisitsi condicions especifiques dels/de les aspirantsi drets d’ examen

A més dels requisits i les condicions generals exposades en el punt cinqué de les bases generals esmentades, els aspirants han d’estar en
possessi6 del titol de batxillerat superior, BUP o bé d' un titol de segon grau de formacié professional o equivalent.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2012/183/10375

Els drets d’ examen per a aguesta convocatoria es fixen en 9 €, que s hauran de fer efectius en e c¢/c 2051-0215-93-1005308152 del Consell

Insular de Menorca de la Caixa Estalvis Sa Nostra. En resten exemptes |es persones que es trobin en situacio d' atur.

%SEGONA. Presentaci6 de sol licituds

Les sol-licituds per participar en els procediments selectius s’han de formular en document normalitzat, al qual s ha d adjuntar la

% documentaci6 seglient:
a) Acreditacio dela nacionalitat: fotocopia del document nacional d’identitat de la persona sol licitant o, si no té la nacionalitat espanyola, del
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document oficial acreditatiu de la personalitat i que autoritzi atreballar.

b) Origina o fotocopia compulsada del titol exigit per prendre part en la convocatoria o resguard d’haver abonat els drets per a la seva
expedicio. Si latitulacié figura en una llengua diferent a la catalana o a la castellana (Ilengles oficials de les illes Balears), sera necessari
aportar el titol traduit per un intérpret jurat en alguna d’ aquestes dues llenglies.

¢) Resguard bancari d'haver abonat els drets d’ examen que s estableixen en la base primera d’ aquestes bases o justificant de trobar-se en
situacio d' atur.

d) Curriculum vitae, amb el contingut minim seglent: dades personals, titulacié exigida a la convocatoria i merits que s al-leguen. En
I" apartat d’ experiéncia professional cal especificar el nom dels centres de treball, les categories professionals exercidesi el temps de prestacio
de serveis. En I’ apartat de formacio cal especificar el nom del centre formatiu i la durada o €ls crédits de cada acci6 formativa. (No s ha
d adjuntar cap document dels merits que s al -leguen; agquests se sol licitaran segons |’ establert en la base quarta, “Valoracié de merits”).

TERCERA. Termini de presentacié de sol licituds

El termini de presentacio de sol-licituds per formar part d’ aquesta borsa de treball sera de 15 dies naturals comptats a partir del segiient ala
data de publicaci6 de la convocatoria en el BOIB, a efectes informatius també es publicara al tauler d’anuncis i pagina web del Consell
Insular de Menorca (www.cime.es).

Les sollicituds s han de presentar en €l Registre General del Consell Insular de Menorca (oficines d' atencié al ciutada, situades ala placa de
laBiosfera, 5, de Mag, i alaplagadela Catedral, nim. 5, de Ciutadella).

Es convocara les persones aspirants per dur a terme la prova que s especifica en la base quarta al Ilarg dels trenta dies seglients a la data
d acabament del termini de presentacié de sol licituds.

QUARTA. Procés selectiu
El procés selectiu consistiraen la superacié d' unaprovai en lavaloracio de mérits.

Prova: consistira a respondre per escrit una serie de preguntes relacionades amb el temari que consta en I’ annex d’ aguestes bases, en el temps
que determini el tribunal. Les preguntes poden ser tant de caracter tedric com practic (explicar una actuacié davant una situacié concreta).
Aquesta prova es puntuara de 0 a 10 puntsi sera necessari obtenir un minim de 5 punts per continuar el procés selectiu.

Valoracio de mérits: dins un termini de 5 dies habils comptadors des de I’endema de |a data de publicacié de la llista de persones que han
superat la prova especifica, aguestes han d’ acreditar els mérits al-legats en el curriculum i que s'indiquen en I’annex de les bases generals
esmentades en |’ encapcalament d aguestes bases especifiques, per a la qual cosa han de presentar els documents originals o fotocopies
compulsades en € Registre General del Consell Insular de Menorca (oficines d' atenci6 al ciutada, situades alaplaca de la Biosferanim. 5 de
Mad, i alaplacadela Catedral nim. 5 de Ciutadella).

L’ experiéncia laboral sempre s acreditara amb I’ aportacié de la vida laboral acompanyada de contractes laborals, certificats oficias
d empresa o de serveis prestats al’ administracio.

Les acreditacions referides als serveis prestats en €l Consell Insular de Menorca s han d'efectuar mitjangant document expedit pel Servei de
Gesti6 de Personesi s han d'aportar d' ofici al’ expedient, sempre, pero, que préviament s hagin al-legat en la sol -licitud.

D’acord amb el que estableixen les bases generales esmentades, €ls merits i la prova seran ponderats de la manera segiient: 45% per als
meritsi el 55% per alaprova especifica

CINQUENA. Nombre minim de persones que formen la borsa per convocar-ne una de nova

En € cas que lallista de persones que formen aquesta borsa sigui inferior a 10 es podra fer una nova convocatoria amb aguestes mateixes
bases.

ANNEX |: TEMARI ESPECIFIC D’ADMINISTRATIU/IVA

1. L’Estatut d’ autonomia de les llles Balears. El Consell Insular de Menorcai els seus organs de govern.

2. L’ Administracio publica en I’ ordenament espanyol. Principis d’ actuacio de I’ Administracié publica: eficacia, jerarquia, descentralitzacio,
desconcentracid i coordinacio.

3. L’administrat. Col-laboracid i participacié del funcionariat en les funcions administratives. El principi d audiéncia ala personainteressada.
4. L’ acte administratiu. Concepte. Elements de |’ acte administratiu. La teoria d'invalidesa de I’ acte administratiu. Actes nuls i anul-lables.
Validacio. Revisié d ofici.

5. Principis generals del procediment administratiu. Normes reguladores. Dimensio temporal del procediment administratiu: dies i hores
habils. Comput de terminis. Registre i presentacié de documents. Fases dels procediments administratius. Comunicacié i notificacions. El
silenci administratiu.

6. Els recursos administratius. La potestat d’ aplicacié de sancions. Dretsi obligacions administratives dels ciutadans.

7. La contractacio administrativa. Principis generalsi classes de contractes. La seleccio del contractista. Drets i deures del contractistai de
I” Administracio.

8. Els pressupostos locals.
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Mad, 20 de novembre de 2012

EL SECRETARI DEL CONSELL EXECUTIU,
Octavi Pons Castg6n

I | %ﬁ%ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2012/183/10375
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