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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT D'ALAIOR
14108 Bases concurs-oposicié borsa per proveir places d'auxiliar administratiu expedient niimero

2210/2012

Fem public que per Resoluci6 del regidor delegat de data 9 de juliol de 2013 sha resolt aprovar les bases que regiran la convocatoria per
confeccionar una borsa de treball per proveir places d'auxiliar administratiu/va de I'Ajuntament d'Alaior, amb caracter de funcionari interi,
per tal de cobrir vacants que es puguin produir per excedencies, incapacitats temporals, maternitats, etc, que literalment diuen:

“BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PER CONFECCIONAR UNA BORSA DE TREBALL PER PROVEIR PLACES
D'AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE L'AJUNTAMENT D'ALAIOR, AMB CARACTER DE FUNCIONARI INTERI, PER
TAL DE COBRIR VACANTS QUE ES PUGUIN PRODUIR PER EXCEDENCIES, INCAPACITATS TEMPORALS,
MATERNITATS, ETC

1.-OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Es objecte de la present convocatoria |'obtencio d'una borsa de treball per proveir places vaants d'administratiu/va de I'Ajuntament d'Alaior
que es puguin produir per situacions d'excedencies, incapacitats temporals, maternitat, etc, pel procediment de concurs-oposicid, i amb
caracter de funcionari interi.

Lajornadalaboral, horari i demés condicions es concretaran en el moment d'oferir el corresponent nomenament amb caracter temporal .

2.- FUNCIONSDEL LLOC DE TREBALL

Realitzen activitats auxiliars administratives de caracter general, participen de la tramitacié del procediment, faciliten informacio als
ciutadans sobre €ls procediments administratius, organitzen I'arxiu i registre de l'area, etc.

3.- CONDICIONS DELSASPIRANTS

Les persones interessades a participar en el procediment selectiu hauran de reunir, en la data de finalitzacié del termini de presentacio de
sol licituds, les seguents condicions:

1 Ser espanyol/-a o tenir la nacionalitat d’algun dels estats membres de la Unié Europea o d’algun dels paisos que hagi subscrit un tractat
internacional en els termes establerts en la Disposicido Addicional Unica de la Llei 17/1993, de 23 de desembre, relativa a I'accés a
determinats sectors de la Funcié Plblica dels nacionals dels demés Estats Membres de la Uni6é Europea. Aixi mateix, podran participar
nomeés en las convocatories de personal laboral a servei de la Funcié Publica, els estrangers residents a Espanya encara que no siguin
espanyols o nacionals d’'un Estat membre de la Uni6 Europea, que es trobin a Espanya en situacio de legalitat, titular d’un document que €l
habiliti a treballar, o viure a Espanya en els termes establerts en la Llei Organica 4/2000, de 11 de gener, sobre Drets i Llibertats dels
Estrangers a Espanyai lasevaIntegracio Social i pel Reial Decret 864/2001, de 20 dejuliol, pel que s aprova el seu Reglament d’ execucio.

2. Haver complert setze anysi no excedir de |’ edat de jubilacié ordinariael diaen qué finditzi el termini de presentacio de sol -licituds.
3. Estar en posessio de latitulacié d' E.S.O, formaci6 professional de primer grau de I’ especialitat equivalent o superior.

4. No haver estat separat 0 acomiadat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de I’ Administracié publica, ni trobar-se inhabilitat per a
I"exercici de funcions publiques.

5. No patir malaltia o discapacitat fisica o psiquica que impedesqui € desenvolupament de les funcions que corresponguin.

6. Declaraci6 responsable de tenir coneixements de les obligacions que es deriven de la normativa d’incompatibilitats establertes a la Llei
53/1984, de 26 de desembre.

7. Estar en possessio del certificat B2 (antic certificat B) de coneixements de Ilengua catalana, expedit per la Junta Avaluadora de Catalao la
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Direcci6 Genera de Politica Linguistica, I'EBAP o titol equivalent. Es considera necessari €l coneixement de la llengua catalana en aquest
Iloc de feina, per ser un lloc de feinaen e quel'atencié a public n'és part fonamental.

Aixi mateix, les persones que no estiguin en possessio del certificat esmentat o documentacio oficial equivalen, hauran de realitzar i superar
un exercici sobre coneixements de llengua catalana, adequat a nivell exigit per a la plaga a la qual opten, el resultat de la qual es
qualificara d’apte o no apte, i sera eliminatori. S entendra que compleixen els requisits aquells aspirants que treguin un minim de 5 punts
sobre 10. El resultat d’ aquest exercici no computara a efectes de puntuacio final.

4.-SOL-LICITUDSI| ADMISSIO D'ASPIRANTS

Les sol licituds per participar es presentaran en €l Registre General de |’ Ajuntament d’ Alaior, ¢/ Mgor, nim. 11 directament o mitjangant el
procediment establert al’article 38.4 delaLle de régim juridic de les administracions publiquesi del procediment administratiu comd, en el
termini de 15 dies naturals comptadors des de I’ endema de la publicaci6 de les bases en el butlleti oficia delesllles Balearsi alapaginaweb
de I'Ajuntament www.alaior.org.

A lesinstancies, on haura de constar manifestacio expressa de reunir totes i cadascuna de les condicions exigides en la base segona, referida
sempre a la data d'expiracio del termini de presentacid, s haura d adjuntar fotocopia del DNI, i documentacio justificativa (fotocopies
compulsades) dels mérits al legats. Els merits no justificats documentalment o presentats fora de termini no seran valorats.

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, es publicara en €l tauler d’ edictes de I’ Ajuntament la llista d’admesos i exclosos, tot
concedint als Ultims un termini de 1 dia natural per reclamar i, si és el cas, esmenar les faltes 0 omissions que hagin causat |’ exclusié.

L es reclamacions que es puguin produir seran acceptades o rebutjades per I’ Alcaldia mitjangant resolucié motivada.

La llista definitiva es publicara en la mateixa forma que la provisional. Si no hi hagués cap reclamacio, s entendra elevada a definitiva la
Ilista provisional sense necessitat de resoluci6 expressa ni nova publicacio.

5.- DESENVOLUPAMENT DEL PROCESSELECTIU

CONCURSDE MERITS: Lapuntuacio obtinguda representara el 45% de la puntuacio final del procés selectiu.

Consistiraen lavaloracio dels mérits al legats i acreditats documentalment pels candidatsi candidatesi de conformitat amb |'escala seguent:
A) Experiencia professional:

Serveis efectius en llocs de funcions similars a les de la plaga convocada, prestats mitjangant contracte o nomenament de funcionari interi,
durant els darrers deu anys:

A I’administracid publica, 0,18 per mesfinsaun MAXiM de ........ccoeeirieiienneeeree e 20 punts.
A I"’empresa privada, 0,05 punts per mesfinsaun Maxim de ........ccccvevvieeieieeiceie s .6 punts.

Serveis efectius en llocs de categoria inferior a les de la plaga convocada, prestats mitjangant contracte o nomenament de funcionari interi,
anteriors a s deu Ultims anys.

A I’ Administraci6 Pablica, 0,06 punts per mesfinsaun Maxim de .........cccoevveenenneenneneeerseeees e 7,2 punts.

A I’empresa privada, 0,03 punts per mesfinsaun MAaXim de ........coovvrrrrnnnnnrrer e 3,6 punts.

S acreditara mitjancant contracte de treball, nomenament interi i certificat d empresa o vida laboral qualsevol altre document que I’ organ de
selecci6 consideri suficient.

B) FORMACIO

1. Coneixements acreditats, mérits academics o cursos de formacié que tenguin relacié directa amb les funcions assignades a lloc de feina
objecte d’ aquesta convocatoria, impartits per instituts publics, universitats, centres d’ educacié autoritzats pel MEC o d'altres institucions

—dedicades alaformacid i perfeccionament especifics que tinguin relacio directa amb les funcions assignades a la placa per ala qual s opta:

% Els cursos, seminaris o jornades relatius a |’ objecte de la convocatoria es valoraran conforme amb la seva duracio i segons |’ escala seglient:

finsa4 punts.

rde 4 al10 horeslectives.............. 0,02 punts
d' 11 a 20 hores lectives. 0,04 punts
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de 21 a30 hores lectives............ 0,06 punts
de 31 a60 horeslectives............ 0,10 punts

de 61 a 100 hores lectives.......... 0,20 punts
de 101 a 150 hores lectives........ 0,30 punts
de 151 a 250 hores lectives........ 0,80 punts
de 251 amés hores lectives....... 1 punt

S acreditara mitjancant certificacié expedida pel centre impartidor, en la qual consti la duracié en hores i les matéries objecte del curs. Quan
no es puguin acreditar les hores realitzades, es valorara amb la puntuacié minima.

2. Formacié universitaria, fins aun maxim de 3 punts

Per acreditaci6 d'haver superat el 25% dels crédits de latitulacié universitaria............. 0,25 punts
I dem respecte al 50% dels crédits 0,375 punts
[dem respecte al 75% dels crédits .........c........... 0,75 punts

idem respecte al 100% dels crédits.................... 1'5 punts

Esvalorara el percentatge de crédits superior que sacrediti haver superat. Els percentatges que no arribin als suposits establerts es valoraran a
labaixa

3. Estar en possessio del titol de batxillerat, 0,25 punts (no esvalorarasi shavalorat laformacié universitaria).

4. Coneixements acreditats o cursos de formacio impartits per instituts pablics, universitats, centres d’ educaci6 autoritzats pel MEC o d'altres
institucions dedicades alaformacié i perfeccionament en relacio a coneixements informatics, d’ officei correu electronic, finsa 1,75 punts:

de 4 a10 horeslectives....... ...0,01 punts
d' 11 a 20 hores lectives....... ....0,02 punts
de 21 a 30 hores lectives..... ...0,03 punts
de 31 a60 hores lectives..... ...0,05 punts

de 61 a100 horeslectives.......... 0,10 punts
de 101 a 150 hores lectives........ 0,15 punts
de 151 a 250 horeslectives........ 0,25 punts
de 251 amés hores lectives.......0,40 punts

S acredita mitjancant certificacio expedida pel centre impartidor, en laqual consti laduracié en horesi les matéries objecte del curs. Quan no
es puguin acreditar les hores realitzades, es valorara amb la puntuacié minima.

5. Idiomes ( exceptuant-ne lallengua Catalana), fins a 1.40 punts:

ler Curs Escola Oficial d’ldiomes o atre organisme oficial equivalent: 0,10 punts
20n Curs Escola Oficial d'ldiomes o altre organisme oficial equivalent: 0,20 punts.
3er Curs Escola Oficial d' Idiomes o altre organisme oficial equivalent: 0,30 punts.
4art Curs Escola Oficia d’Idiomes o altre organisme oficial eguivalent: 0,50 punts.
5¢e Curs Escola Oficial d'ldiomes o altre organisme oficial equivalent: 0,70 punts.

Esvaorarael curs més elevat de cadaidioma
6. Coneixements de |la llengua catalana:

Per certificats que superin el de nivell de coneixements de catala definit per a lloc que es proveir segons certificat de I’ organisme competent
de poaliticalinguistica o el's reconeguts per aguest com aequivaents, finSa.......c.ccceevvereevrerrrnnnne 1 punt.

Nivell C1 (antic nivell C): 0,50 punts
Nivell C2 (antic nivell D): 0,75 punts
Nivell LA (antic nivell E): 0,25 punts

Nomeés es valorara el nivell més alt que sacrediti, excepte en el cas del nivell LA que es puntuara afegit al nivell C1 o C2, segons escaigui.
6.- FASE D'OPOSICIO : Lapuntuaci6 obtinguda representara el 55 % de la puntuacio final.

“PROVA INFORMATICA: De caracter obligatoriai eliminatoria. Consistira en larealitzacié d'una prova de caracter practic per constatar el
maneig dels sistemes Windows, Acces, Excell i Word.
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Aquest exercici es qualificara amb un maxim de 10 punts i sentendra que superen la prova aquells aspirants que obtinguin una puntuacio
minimade 5 punts.

PROVA ESCRITA: De caracter obligatori i eliminatori. Consistira en el desenvolupament per escrit de deu preguntes curtes sobre el temari
establert al’Annex | d'aquestes bases.

El Tribunal podra acordar, si ho estima oportu, la lectura publica de la prova per cada aspirant. En cas que aixi sacordi, la lectura publica
tindra caracter d'obligatoriai lano compareixenca donaralloc al'exclusio de I'aspirant del procés selectiu.

Aquest exercici es qualificara amb un maxim de 10 puntsi s entendra que superen la prova agquells aspirants que superin els 5 punts.

ENTREVISTA PERSONAL. El tribuna convocara els aspirants a una entrevista la qual té caracter obligatori amb I’ objectiu de posar de
manifest les aptituds i capacitat de I’ aspirant, capacitat de treball en equip, experiéncia professional i aptituts entorn al lloc de feina. Es
valorarafins aun maxim de 2 punts.

El resultat final de la oposicio sera el resultat de sumar €l resultat de la prova informatica (30% del valor total de la oposicio), de la prova
escrita (60% del valor total de laoposicio), i entrevista personal (10% del vaor dela oposicio).

7.-PUNTUACIO FINAL

El resultat final del procediment serala sumade lafase de valoracio de merits (45 % del resultat total) alafase d'oposicid (55% del resultat
total).

El tribunal classificara els aspirants en funcié de la puntuacié obtinguda, proposant I'ordre de prelacié a la borsa del's aspirants de major a
menor puntuacio.

El resultat esfara public €l mateix diaen que s acordi i sera exposat en el tauler d’ edictes de la Corporacio.
8.- NOMENAMENTS

Els nomenaments per ala cobertura de vacants per excedéncies, supléncies, baixes, maternitats, etc es fara per I'ordre que resulti de la borsa
que es constitueixi. En el moment. L es persones que es nomenin funcionaris interins ho seran, segon €l cas, finsalafinalitzacio de la situacid
que en provoqui €l nomenament, i aixi esfaraconstar al corresponent decret.

9.- ORGAN DE SELECCIO

PRESIDENT: Luz Sanz Villarroya, Secretariade I’ Ajuntament d’ Alaior
Suplent: Claudia Gomila Sans, Técnica d'/Administracié Genera

Vocal: Marisol Timoner Florit, administrativa

Suplent: Fanny Timoner Pons, administrativa

Vocal: Fanny Pons Sintes, administrativa

Suplent: Joana Pons Sintes, administrativa

Vocal: Marga Febrer Huguet, auxiliar administrativa

Suplent: Pere Perea Villalonga, administatiu

Secretériac Margarida Pons Marti, funciondriade I’ Ajuntament d' Alaior.

Adoptara la decisions per mgjoria simple, resoldra les incidéncies i reclamacions que es puguin produir, convocara elgles aspirants a
I’ entrevista personal i proposaraal’ drgan competent la contractacio de I’ aspirant amb millor puntuaci.

Els membres del tribunal hauran d’ abstenir-se de intervenir, i ho notificaran a batle quan concorri en ells alguna de les circumstancies
previstes a I'article 28 de la llei 30/92, de 26 de novembre de Regim juridic de les Administracions Publiques i del Procediment
Administratiu Comu, modificada per lallei 4/99, de 13 de gener, o €l disposat per I'article 13.7 de Reglament d'ingrés del personal a servei
alaCAIB, aprovat per e Decret 27/94, s hi haguessin redlitzat tasques de preparacio d’ aspirants a aguestes proves.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2013/102/832008

—Aixi mateix, els aspirants podran promoure la recusaci6 dels membres del Tribunal quan concorri alguna de les circumstancies contemplades
— en €l paragraf anterior, d'acord amb I’ art. 29 dela LRJAP-PAC.

.
i1 10.- RECURSOS

rLes persones interessades podran impugnar la convocatoria, les bases d' aquesta i els actes administratius que efectuin els organs de seleccio
per executar-les, en els cas i en laforma legal establerta en I'article 116 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
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administracions pabliquesi del procediment administratiu comu.
11.- BORSA DE FEINA

La borsa que sorgeixi d'aquest procediment sera preferent sobre les demés borses de la mateixa categoria professional que puguin existir a
I’ Ajuntament i ' emprara sempre que es produeixi una vacant que no pugui ser coberta per personal.

El contacte amb les persones de la borsa es fara sempre per via del teléfon facilitat juntament amb la instancia, per la qual cosa, €l fet de no
contestar el teléfon o no informar I'Ajuntament en cas de canvi del niimero de contacte sera responsable de la persona interessada.

En el moment que es produeixi una vacant que hagi de ser coberta, es cridara la persona que ocupa el primer lloc a la borsa. Si aquesta
persona hi renuncia sense causa justificada, passa a darrer lloc d'aquesta borsai s ofereix la contractacio a la persona que ocupa e seglient
lloc alaborsa, i aixi successivament. En cas d' impossibilitat de comunicacié imputable a la persona interessada, es passara a seglient de la
llistai aguest es mantindra en el mateix ordre per a una posterior substitucio.

Si la persona accepta I oferta plantejada per I’ Ajuntament, en el moment en que acabi el periode corresponent al nomenament/contractacio
ofert es reincorporara a la borsa, ocupant €l mateix lloc que ocupava abans de la contractacid sense causa justificada continuaran estant per
darrere de I’ aspirant que ha acceptat una contractacio i que hafinalitzat la durada del seu contracte/nomenament).

La corporaci6 convocara nova borsa de feina en el cas que aquesta s esgoti 0 sigui convenient la sevarenovacio.

ANNEX [ .-
TEMARI

Tema 1.- Les Fases del procediment administatiu comU

Tema 2.- Laresolucié del procediment. Lafi delaviaadministativa. La obligacié de resolucié expressa de |les Administracions Pabliques
Tema 3.- Lanotificacio i lapublicacio

Tema 4.- Els Recursos administratius

Tema5.- Lacondici6 dinteressat i larepresentacio

Tema 6.- Dretsi deures dels ciutadans ales seves relacions amb les administracions.

Tema7.- Ladisciplinaurbanistica (nocions basiques del conceptei del procediment). Concepte d'ordre d'execucio.

Tema 8.- Leslicencies d'obres menors. Conceptei tramitacio.

MODEL DE SOL.LICITUD
INSTANCIA

NOM | LLINATGES
Nombrey apellidos
ADRECA

Direccién

CIUTAT TELEFON:
Ciudad Teléfono
NIF:

EXPOSA: QUE MANIFEST complir elsrequisits exigits ales bases de la convocatoria

CONVOCATORIA PER CONFECCIONAR UNA BORSA DE TREBALL PER PROVEIR PLACES D'AUXILIAR

il ADMINISTRATIU/VA DE L'AJUNTAMENT D'ALAIOR, AMB CARACTER DE FUNCIONARI INTERI, PER TAL DE

COBRIR VACANTS QUE ES PUGUIN PRODUIR PER EXCEDENCIES, INCAPACITATS TEMPORALS, MATERNITATS,

m
—
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Adjunt “Curriculum Vitae” i documentacio justificativa dels merits .
SOL-LICITA: Ser admés/aen larelacio d’ admesos.

PROVA DE CATALA SI NO

DATA SIGNATURA”

Contra aquestes bases -que esgoten la via administrativa- es pot interposar alternativament un recurs potestatiu de reposicio en el termini d'un
mes comptador des de I'endema de la publicacio del present anunci davant I'Alcaldia d'aguest Ajuntament d'Alaior, de conformitat amb els
articles 116 i 117 de Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu
comu, o un recurs contencids administratiu davant e Jutjat del Contencids Administratiu de Palma en el termini de dos mesos comptadors
des de I'endema de la publicacié d'aquest anunci, de conformitat amb I'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, de la Jurisdiccio
Contenciosa Administrativa. Si sopta per recérrer en reposicio, €l recurs contencids administratiu no es podra interposar fins que €l recurs de
reposicié es resolgui expressament o es desestimi per silenci. Tot aix0, sens perjudici de poder exercitar qualsevol altre recurs que estimi
pertinent.

Alaior, 9 dejuliol de 2013

Labatlessa
Misericordia Sugrafies Barenys
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