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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT D'ALCUDIA
15728 Bases procediment selectiu borsa auxiliars administratius

Mitjangant resoluci6 de Tinent de Batlessa delegada de Personal ndm. 1.103 de data 19 d’ agost de 2013, s haresolt aprovar la convocatoria i
les bases per ala creacié d’ una borsa per a nomenaments interins d’ auxiliars administratius de I’ Ajuntament d’ Alctdia.

Es publiquen a continuaci6 les bases de aquesta convocatoria.

Alcudia, 19 d'agost de 2013.

LaBatlessa,
Coloma Terrasa Ventayol

“BASESPER A LA CREACIO D’UNA BORSA PER A NOMENAMENTSINTERINS D' AUXILIARSADMINISTRATIUS
PRIMERA.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Es objecte d'aquestes bases |a definicié dels mérits, provesi resta de requisits que hauran de regir el concurs-oposicié per ala creacié d’una
borsa per cobrir les necessitats relatives a les circumstancies que permeten nomenar personal funcionari interi segons allo que preveu I’ article
10 delaLle 7/2007, de 12 d' abril, de |’ Estatut Basic de I'Empleat Pdblic, i també I’ article 15 de laLlei 3/2007, de 27 de marg, de lafuncio
publicade les Illes Balears, per ala categoria que a continuacié s'indica:

AUXILIAR ADMINISTRATIU

Escalad Administracié Genera

Subescala Auxiliar d' Administracié General
Grup de Classificaci6: C2.

Les retribucions a percebre seran les que corresponguin en e moment de cobrir la necessitat, segons la plaga i categoria professiona i les
retribucions vigents en I'Ajuntament.

SEGONA.- FUNCIONS

Seran les propies del lloc de feina objecte de proveiment en régim d' interinitat.
TERCERA.- CONDICIONSDELSASPIRANTS

Per prendre part en les proves selectives sera necessari reunir les condicions seglents:

a) Tenir nacionalitat espanyola o la dels atres membres de la Unié Europea o la dels estats als quals, en virtut dels tractats
internacionals subscrits per la Unié Europeai ratificats per Espanya, els sigui aplicable lalliure circulacio dels treballadors.

També podran ésser admesos el conjuge, els descendents i els descendents del conjuge, tant dels ciutadans espanyols com dels
nacionals dels estats membres de la Unié Europea, qualsevol sigui la seva nacionalitat, sempre i quan els conjugues no estiguin
separats de dret i els descendents siguin menors de 21 anys o majors d' aguesta edat pero visquin a carrec dels seus progenitorsi al
conjuge sempre que no estiguin separats de dret.

L’ aspirant que no tingui la nacionalitat espanyola ha d’ acreditar documentalment la seva nacionalitat amb un document vigent i el
seu permis de residenciai detreball si esel cas.

b) Tenir 16 anys complitsi no haver arribat al’ edat de jubilaci6 forgosa.

c) Estar en possessio del titol de Graduat Escolar, Formacié Professional de primer grau o equivalent, o estar en condicions
d’ obtenir-ho en la data que finalitzi € termini de presentacio d’ instancies. En cas d’ aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran d' acreditar I’homologacié de latitulacio exigida.
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d) No patir malatiani estar afectat per limitacio fisica o psiquica que sigui incompatible amb I’ exercici de les funcions.

€) No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de cap Administracié Publica, ni trobar-se inhabilitat per a
I'exercici de lafunci6 pablica.

) No trobar-se inclos en cap de les causes d’incapacitat previstes en lalegislacio per a desenvolupament del carrec.

g) Abans de prendre possessio de la plaga, I'interessat haura de fer constar que no esta sotmeés a cap dels motius d’'incompatibilitat
establerts alaLlel 53/1984 de 26 de desembre, que regula el persona al servei de les administracions publiques o comprometre's en
€l seu cas, a exercir |’oportuna opcio en el periode de temps que preveu I'article 10 de la disposici6 legal anterior, i no percebre
pensié dejubilacio, deretir o d’ orfenesa.

h) Acreditar el requisit de coneixements de nivell avancat de la llengua catalana (nivell B2, antic nivell B) o en condicions
d'obtenir-la en la data de finalitzacié del termini d'admissié de sol-licituds. Aquests coneixements s'han d'acreditar mitjancant
|*aportacié d'un certificat oficial expedit per I'Escola Balear d' Administracio Piblica o expedit 0 homologat per I' drgan competent
en materia de politica linguistica. En €l cas de no poder-ho acreditar documentalment es fara una prova especifica a dit efecte per
part del Servei de Normalitzacié Linguistica de I’ Ajuntament d’Alcldia, i tindra caracter eliminatori. El resultat d aguesta es
qualificaracom a“apte’ 0 “no apte”.

Els requisits establerts en el's apartats anteriors hauran d’ acomplir-se €l darrer dia de termini de presentacié d’instancies i gaudir d’ aquests
durant el periode selectiu.

QUARTA.- SOL-LICITUDS

1.- Lesinstancies per participar al procés selectiu s hauran de fer segons el model que figuraal’ Annex Il de les presents bases, adrecada a la
Sra. Tinent de Batlessa delegada de Personal, i es presentaran en el registre general d’'aguest Ajuntament o en qualsevol de les formes
previstesalalLlei 30/92, de 26 de novembre.

2.- Per ésser admes, i en €l seu cas, prendre part en les proves selectives corresponents, bastara que els aspirants manifestin a les seves
instancies que reuneixen totesi cada una de les condicions exigides a la base tercera d' aguesta convocatoria, adjuntant a dita instancia copia
del DNI, i si ésédl cas, document acreditatiu del nivell de coneixement de llengua catal ana exigit.

3.- Els aspirants que pretenguin puntuar en la fase de concurs, acompanyaran en les seves instancies els documents acreditatius dels merits i
serveis a tenir en compte a la fase de concurs, a més d’enumerar-los a la sol licitud. Els documents hauran de ser originals o copies
compulsades. Els mérits o serveis a tenir en compte, estaran referits a la data en la qual expiri el termini de presentacié d'instancies. No
s admetra cap documentacio referida a mérits un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies. En cap cas es requerira documentacio o
esmena d' errades referida a merits.

4.- El termini per ala presentacio d’instancies sera de quinze dies habils comptats a partir del seglient al de la publicacié d' aguestes bases en
el BOIB.

CINQUENA.- ADMISSIO D'ASPIRANTS

Finaitzat el termini de presentacio d'instancies, la Sra. Tinent de Batlessa del egada de Personal aprovara per Resolucio larelacio provisional
d admesos i exclosos, que sera publicada en el Tauler d’anuncis de I’ Ajuntament d’ Alcldia, i es concedira un termini de tres dies per ala
presentacié d’esmenes o reclamacions, d’acord amb el que es preveu en I'art. 71 de la Llei 30/92. Una vegada examinades les que
s haguessin presentat, es publicara la relacié definitiva d’admesos en I’ esmentat tauler. De no presentar-se cap reclamacio es considerara
definitivalainicialment publicada.

Aquesta resoluci6 determinara el comengament dels terminis i efectes de possibles impugnacions i recursos, i contindra —a més de les dades
abans indicades-, la designacié nominativa dels membres del Tribunal qualificador; €l Iloc, data i hora de la constitucié d’aquest; la
realitzacio de la prova de coneixements de llengua catalana; i la fixacio del lloc, la datai I"hora de I'inici de I’ Gnic exercici de la fase
d'oposicio.

SISENA.- TRIBUNAL QUALIFICADOR

Els membres del tribunal han de ser funcionaris de carrera, d'igual o superior categoria, i amb titulacié académica d'igual o superior nivell a
I’exigida als aspirants per al’ingrés.

Estaraformat per:

- Un president.
- Dos vocals, un dels qual's sera designat per |’ autoritat convocant per actuar com a secretari amb veu i vot.

Hi podra participar un observador designat per la Junta de Personal que tindra veu perd no vaot, les funcions del qual seran observar el bon
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desenvolupament del procés selectiu.
Cada un dels membres de I’ 6rgan de selecci6 tindra el seu suplent corresponent, per tal de cobrir les absencies possibles que es puguin donar.
L'abstencid i larecusacio dels membres del tribunal shan d'gjustar a que preveuen els articles 28 i 29 delaLlei 30/92, de 26 de novembre.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de la meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions
sadoptaran per majoria. Sempre sera necessariala preséncia del president i del secretari.

El Tribunal podra disposar laincorporacio d' assessors especialistes per tal que I’ assessori, amb veu i sense vot.
SETENA .- PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procediment de seleccid constara de dues fases: concursi oposicio.

|.- FASE DE CONCURS:

La fase de concurs no sera eliminatoriai no podra tenir-se en compte per superar la prova de lafase d’ oposicid. La puntuacié maxima de la
fase de concurs sera de 30 punts. La valoracié dels merits de la fase de concurs s'incorporara a la puntuacio final obtinguda per aquells
aspirants que hagin superat la prova selectiva eliminatoria, a efectes de determinar la qualificacio final dels aspirantsi I’ ordre de puntuacié
d aquests. Els mérits al-legatsi justificats pels aspirants en lafase de concursi que €l Tribunal valorara es regiran pel barem seguent:

1) Experiéncia professional:

1.1 Serveis prestats en I'Administracio Loca o en altres Administracions Publiques com a auxiliar administratiu.
1.1.1. Enles Administracions Locals: 0,30 punts per mes de serveis.
1.1.2. En altres Administracions Publiques: 0,25 punts per mes de serveis.

La puntuacié maxima en aquest apartat no podra superar els 15 punts.
2) Coneixements de llengua catalana:

Coneixements de llengua catalana superiors al nivell exigit com a requisit en aguesta convocatoria, mitjangant I’ acreditacié prevista en la
base segona, apartat g):

Certificat NIVEIL Cl.......ooeeieeeeeceeeeeeeeee e 3,00 punts.
Certificat NIVEIl C2.......oovciieiceccese e 4,00 punts.
Certificat de coneixements de llenguatge administratiu.....1,00 punts.

En el suposit que I" aspirant acrediti la possessio de més d’ un certificat, nomeés sera objecte de valoracié el certificat que acredita un nivell de
coneixement més alt, excepte quan es posseeixi certificat de coneixements de llenguatge administratiu, que seracumulatiu al’ altre.

3) Accions formatives:

Cursos de formaci6 i perfeccionament impartits o promoguts per les administracions publiques, els impartits en el marc dels acords de
formacié continua entre I’ Administracio i els agents socials, aixi com els homologats per I'EBAP, quan el contingut n’estigui directament
relacionat amb les funcions de la categoria corresponent alaborsaalaqual s opta, d’' acord amb la valoracié segiient:

- Deduracio igua o superior a 10 hores fins a 20: 0,30 punts per cada curs.
- Deduracio igua o superior a21 horesfinsa50: 1,20 punts per cada curs.
- Deduracid igua o superior a51 hores................ 3,00 punts per cada curs.

La puntuacié maxima en aguest apartat no podra superar €ls 10 punts.

L’ acreditament dels merits que s'a-leguin es fara mitjancant certificacions o documents oficials estesos per les administracions i/o
organismes competents, i hauran d’'incloure les dades necessaries per verificar el seu ajustament a les condicions establertes en aquest

=——barem.
[ ]

%l |- FASE D'OPOSICIO:

La puntuacié maxima de lafase d’ oposicid sera de 70 punts. L’ oposicio constara d’ un sol exercici, de caracter obligatori i eliminatori:

5

ﬁ Consistira en contestar un questionari de 40 preguntes tipus test sobre les arees de coneixements de I’ Annex | d’ aquestes bases, durant el
I
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temps maxim de 60 minuts. Per a cada pregunta de |’ exercici es proposaran tres, essent només una de d’ elles correcta. Els aspirants marcaran
les contestacions en €ls corresponents fulls d examen. El criteri de correccié sera el seglient: resposta correcta, 1,75 punts; resposta
incorrecta, -0,75 punts; resposta en blanc, 0 punts.

Els aspirants seran convocats en cridada Ginica, essent exclosos de la oposicio els qui no hi compareixin.
VUITENA.- VALORACIO DEL CONCURS-OPOSICIO.

Conclos I’exercici de lafase d' oposicié € Tribunal fara publiques en € tauler d’anuncis de I’ Ajuntament les relacions d’ aspirants que hagin
superat el minim establert amb indicacié de la puntuacié obtinguda.

Una vegada acabada la fase d’oposicio, €l Tribunal passara a valorar els merits adduits per aquells aspirants que hagin superat la fase de
I’ oposicio, d' acord amb la baremacié prevista ala base setena.

La qualificacio final vendra determinada por la suma de las puntuacions obtingudes en I’ exercici de lafase d’ oposici6 i dels merits valorats
en lafase de concurs. En cas d’ empat, aquest és resoldra aplicant la graduacio seglent:

1) Millor puntuacio en lafase d’ oposicio.
2) Millor puntuacio en lafase de concurs.
3) De persistir I'empat finalment es procediraal sorteig.

NOVENA.- RELACIO D'APROVATS| PRESENTACIO DE DOCUMENTS.

Un cop finalitzada |la seleccid el tribunal trametra la seva proposta a la Sra. Batlessa i els aspirants proposats es trobaran a |’ espera de ser
cridats per I’ Ajuntament per ordre de puntuacio quan es produeixi la necessitat de nomenament com afuncionari interi.

DESENA.- NOMENAMENTSINTERINS.
L’ ordre de preferencia per efectuar les substitucions o per cobrir places vacants vindra determinat per |’ ordre de puntuacio.

El funcionament de |a borsa creada es dura a terme de conformitat amb allo que preveu I'article 5 del Decret 30/2009, de 22 de maig, pel
qual s aprova el procediment de seleccié de personal funcionari interi a servei de |’ Administracié de la Comunitat Autonoma.

Lavigéncia maxima d’ aquesta borsa sera de tres anys a comptar des que es publiqui en el BOIB.
ONZENA .- INCOMPATIBILITATS| REGIM DE SERVEI.
Sera aplicable la normativa vigent sobre regim d'incompatibilitats en €l sector piblic.

Pel que fa a la determinaci6 i adscripcio a lloc de treball, comeses i régim horari i de jornada, satindran als acords i resolucions, que
respectivament, adopti el Ple de la corporacio o el seu president, o per delegacid expressa, els membres de la corporacio.

DOTZENA.- INCIDENCIES, PUBLICITAT, REGIM NORMATIU | RECURSOS.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin en lainterpretacio d aguestes bases i prendre els acords necessaris pel bon
ordre d' aguesta convocatoria.

Tots €ls actes d’ aquesta convocatoria que estiguin sotmesos a informacio publica seran inserits a la pagina web de I’ Ajuntament d’ Alctdia
(www.alcudia.net), al marge de lasevapublicacié en el BOIB o en el tauler d’ edictes quan sigui preceptiva.

En el no previst en aquestes bases sera de aplicaci6 la normativa reguladora de funcio publica definida en I’ article 190 de la LIei 20/2006, de
15 de desembre, municipal i de régim local deles|lles Balears.

La convocatoria de les proves selectives, |'aprovacio d'aquestes bases i tots els actes administratius que se'n derivin podran ser impugnats
pels interessats en €els casos i forma establerts per la Llel 30/92 de 26 de novembre del Régim Juridic de les Administracions publiques i
procediment administratiu coma.

Alcudia, 19 d' agost de 2013.

La Tinent de Batlessa delegada de Per sonal
Josefina Linares Cap6
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ANNEX |
TEMARI

TEMA 1.- LaConstitucié Espanyola de 1978: estructurai contingut. Principis generals. Els dretsi deures fonamentals dels espanyols.

TEMA 2.- Organitzaci6 territorial de I'Estat en la Constitucié. L’ Administracié Local. Comunitats Autonomes. Estatuts d’ autonomia. El
sistemainstitucional en les Comunitats Autonomes.

TEMA 3.- L' acte administratiu: concepte, classesi elements. Motivacid i notificacié. Eficaciai validesa dels actes administratius.

TEMA 4.- Capacitat d' obrar davant les Administracions publiques. Concepte de I'interessat. Representacio. Pluralitat del interessat.
Identificacio.

TEMA 5.- Drets dels ciutadans en les seves relacions amb les Administracions publiques. Drets d' accés aarxius i registres publics.

TEMA 6.- El Procediment administratiu. Significat. Principis generals. Fases.

TEMA 7.- Lesformesdel’acci6 administrativa. El foment i el seus mitjans. La Policia administrativa. Servei public.

TEMA 8.- L’ Administracié Local. Entitats que compren. Regim Local Espanyol. Principals|leis reguladores del Régim Local.

TEMA 9.- El Municipi. Organitzacié municipal. Competéncies. Autonomia municipal .

TEMA 10.- Organs de govern municipals. El Batle: eleccid, deuresi atribucions. Els regidors.

TEMA 11.- Organs de govern municipals (continuacio). L’ Ajuntament ple: integracié i funcions. La Junta de Govern Local.

TEMA 12.- Funcionament dels Organs Col -legiats Locals. Convocatoriai ordre del dia. Actesi certificats d’ acords.

TEMA 13.- Ordenancesi Reglaments de les Entitats locals. Procediment d’ elaboracié i aprovacio.

TEMA 14.- ElsBénsdeles Entitats Locals. Béns de domini public. Béns patrimonials.

TEMA 15.- Intervencid delsenslocals en I’ activitat privada. Especial referénciaalaintervencio en I edificacid i s del sol.

TEMA 16.- Els contractes de les Administracions Pibliques. Organs de contractacio. Objecte dels contractes. Preu. Requisits per contractar
amb I’ Administracio.

TEMA 17.- El Registre d’'entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacio de documents. L’ arxiu: concepte, classes i principals
criteris d' ordenaci6. Comunicacions i notificacions.

TEMA 18.- Hisendes Locals. Pressupost Municipal. Recursos dels Municipis.

TEMA 19.- El persona a servei de les Entitats Locals. Estructura de la Funcié Plblica Local. Classes de funcionaris a servei de
I"’administracio local. Adquisicid i perduade lacondicio de funcionari. Dretsi deures.

TEMA 20.- Atenci6 a public: acollidai informes. Els serveis d’'informacio i reclamacié administrativa
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ANNEX [1
MODEL D’'INSTANCIA

..., mgjor d'edat, amb D.N.I. nim. ..................... , 1 domicili a
efectes de NotificacionNS i COMUNICACIONS @l ..........oviviei ittt e et e e e e e e et e e e e eaeains Jtelefon....ooo

EXPOS;

1.- Que he tingut coneixement de les bases d’auxiliar administratiu per a nomenaments interins les quals han estat publicades a tauler
d Edictesdel’ Ajuntament i a BOIB nim.................. dedata.....ccccooevrerennne.

2.- Que declaro estar en possessi6 de totes i cadascuna de les condicions o requisits que s exigeixen en la Base Tercera de la convocatoria.

FAIG CONSTAR: Que, de conformitat amb el que disposen les bases de la present convocatoria en relaciéo amb el requisit del catala, he
optat per:

() Acreditar el coneixement de catala.
( ) Redlitzar laprovade catala.

DOCUMENTACIO QUE S ADJUNTA:

- Fotocopia autenticada del DNI.
- Documents acreditatius dels merits:

Per tot I’ exposat,
SOL.LICIT:

Ser admes/a i poder prendre part al procediment selectiu de creacié d’una borsa per a nomenaments interins d’ auxiliar administratiu de
I’ Ajuntament d’ Alcudia.

Alcudia, de 2013.

(Signatura)

SRA. TINENT DE BATLESSA DELEGADA DE PERSONAL DE L’AJUNTAMENT D’ALCUDIA
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