'i
I
|
J
‘?:;

L

= ;
| *
Ik
|,1.-
’f

i BOIB

Nuam. 150

I | %Eﬁ%ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2013/150/843041
-4

L 31d'octubre de 2013
Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 264 - Sec. II. - Pag. 52736
Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE PALMA DE MALLORCA
19778 Departament de Personal. Servei de Seleccié i Provisié. Convocatoria 15 places de la subescala

administrativa mitjancant un procés de promocid interna

LaRegidorade I’ Area de Funcié Plblicai Govern Interior, per resolucié nimero 17871 de 16 d’ octubre de 2013, va acordar el segiient:

PRIMER.- Convocar concurs oposicio per cobrir 15 places de la Subescala ADMINISTRATIVA entre €l personal Auxiliar d’ Administracié
General de la plantilla de funcionaris d’ aquest Ajuntament que reuneixin els requisits exigits, establerts a les bases, mitjancant un procés de
promoci6 interna. Aquestes places estan enquadrades al’ Escala d’ Administracié General, Subescala Administrativa. Grup: C, subgrup C1.

SEGON.- Aprovar les bases especifiques que regiran aguesta convocatoria, que s adjunten.

TERCER.- Nomenar €l tribunal que jutjara aquest concurs oposicio, la constitucié del qual serala seglent:

PRESIDENTA:

Sra. M@ Teresa Benito Roser (titular)
Sra. Francisca Cirer Oliver (suplent)

VOCALS:

Designats per sorteig entre personal administratiu:

Sra. Antonia Sastre Garau (titular)
Sra. Margarita Bellafont Fontirroig (suplent)

Sra. Ana Segura Martinez (titular)
Sra. Mercedes Gomila Febrer (suplent)

Designats per la Corporaci6 entre personal técnic del Cos de gestio:

Sr. José Mulet Llobera (titular)
Sra. Sebastiana Ferrando Ballester (suplent)

Designats per |a Corporaci6 entre personal Tecnic d’ administracié general:

Sr. Damia Sans Tous (titular)
Sr. Antoni Pol Coll (suplent)

SECRETARIA:

Sra. Maria Mestre Quetglas (titular)
Sra. Catalina Rossell6 Comas (suplent)

El tribunal podra disposar laincorporacio d' assessors especialistes. Podran assistir, amb veu pero sense vot, les persones representants de les
organitzacions sindicals representatives per a efectuar funcions de vigilanciai vetlla del bon desenvolupament del procediment selectiu.

QUART .- Publicar €l present decret alaintranet municipal i a Butlleti Oficial delesllles Balears.

BASES ESPECIFIQUES CONCURS OPOSICIO PROMOCIO INTERNA SUBESCALA ADMINISTRATIVA

Obj ecte: En compliment del Pla d’ ordenacié relatiu a la cobertura de 15 places de la Subescala Administrativa mitjangant un procés de
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promocio interna, es procedeix a proveir com a personal funcionari de carrera 15 places de la subescala administrativa, de les quals dues es
reservaran a persones amb discapacitats, d’ aguest Ajuntament.

Escala: Administracié general, subescala administrativa.
Grup: C, Subgrup C1.

Requisits: Per poder prendre part a aguesta convocatoria les persones interessades hauran de reunir els seglients requisits en la data
d expiraci6 del termini d’ admissié d’instancies:

® Pertanyer a subgrup C2 de titulacid, de I'escala d’administracié general, subescala auxiliar administratiu de la plantilla de
funcionaris de carrera d’ aquest Ajuntament.
® Complir amb qualsevol dels requisits seglients:

©  Estar en possessio del titol de batxillerat o equivalent.

© Tenir aprovada la prova d accés a la Universitat per a majors de 25 anys, sempre i quan s acrediti 0 bé estar en
possessio del titol de Graduat en Educacié Secundaria obligatoria o equivalent a efectes académics o professionals,
o bé, haver superat, dmenys, 15 crédits ECTS dels estudis universitaris.

© Tenir unaantiguitat de deu anys a un cos o escala del subgrup C2.

O Tenir una antiguitat de cinc anys a un cos o escala del subgrup C2, i haver superat el curs especific de capacitacio
per aaccés del subgrup C2 al C1 de l'escala d'administracié general realitzat per aquest Ajuntament.

Pel que fa a aquest apartat, només es podra presentar com a requisit I’ antiguitat, en cas de no estar en possessio de la titulacié exigida
per ala promocid. Per aguest motiu, €ls interessats hauran de fer constar ala sevainstancia latitulacio que presenten per poder accedir,
fet que sera comprovat pel tribunal evitant aixi puntuar titulacions referides al requisit exigit per al’ accés.

® Tenir un minim d’ antiguitat de 2 anys de serveis prestats en aguesta Corporacié com afuncionari de carrera en la subescala auxiliar
administrativa de I’ escala d’ administraci6 general; o ser personal laboral fix d' aguest Ajuntament, que desenvolupi funcions o ocupi
Ilocs corresponents a funcionaris de carrerade |’ Escala d’ Administracio General, Grup C, Subgrup C2, amb una antiguitat minima
de 2 anys. En €l suposit de que I’ aspirant hagi accedit al Subgrup C2 mitjangant promoci6 interna, haura de tenir una antiguitat
minimade 2 anys adquirida amb caracter definitiu mitjancant la dita promocid interna.
Procediment de seleccid: Concurs oposicio.

Categoriadel Tribunal: Segona.

Drets d’examen: 15,91 euros que s hauran d abonar dintre del termini de presentacio d’instancies, sense que es puguin abonar en cap altre
moment.

L es bases generals que regei xen aquesta convocatoria es varen publicar al BOIB nim. 52, de 18 d’ abril de 2013.
Calendari delsexercicis:
El primer exercici s efectuarala segona quinzena del mes de gener de 2014, laresta es determinaran pel tribunal.

Composicio del tribunal qualificador: El tribunal qualificador estara constituit per un president o presidenta i quatre vocals, dos dels quals
seran designats per la Corporaci6 d entre personal funcionari en servei actiu que reuneixi els requisits exigits ala normativa vigent i els altres
dos, per sorteig, entre el persona de la Subescala administrativa funcionari de carrera, d’ aquesta corporacio. Aquesta designacié implicarala
dels respectius suplents. El tribunal actuara assistit d’ un secretari 0 secretaria que seradesignat per la Corporacié amb veu pero sense vot.

El tribunal podra disposar laincorporacié de personal assessor especialista per atotes 0 algunes de les proves.

Podran assistir, amb veu pero sense vot, les persones representants de les organitzacions sindicals representatives, per a efectuar funcions de
vigilanciai vetlladel bon desenvolupament del procediment selectiu.

PROGRAMA DEL CONCURSOPOSICIO
El concurs oposici6 constara de tres parts:
FASE DE CONCURS

Els mérits que es valoraran a la fase de concurs, i que vindran referits a la data de termini de presentacio d’instancies, s hauran de presentar
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mitjancant la presentacié d' originals o fotocopies compulsades en el model normalitzat establert a |’ efecte per I’ Ajuntament, dins el termini
de 10 dies naturals comptadors a partir de |’ endema de la publicacié de lallista definitiva d’ aspirants que han superat |afase d’ oposicio.

Unicament es valoraran aquells que estiguin adequadament i clarament acreditats d’ acord amb el's barems de la fase de concurs. No es tindra
en compte laremissi6 a altres expedients de convocatories anteriors ni al's expedients personals dels aspirants.

L’ acreditacio dels serveis prestats a I’ Ajuntament de Palma o reconeguts per aquest, sera realitzada d' ofici pel tribunal en base a les dades
quefigurin en els arxiusi bases de dades d’ aquesta Corporacio.

Els documents acreditatius dels merits presentats podran ser retirats pels aspirants en €l termini de tres mesos comptadors des de I’ endema
d'adquirir fermesalaresolucié definitiva del procediment. En cas contrari seran destruits.

Els merits avalorar seran el's que es relacionen a continuacié i constituiran un 46,808 % del procediment selectiu.
1) Serveis prestats, maxim 10,60 punts

1.1.- Per serveis prestats i reconeguts a aquest Ajuntament, o a qualsevol altra Administracié Pudblica, en el Grup AP (agrupacions
professionals), 0 a una categoria equivalent alaplantillalaboral, 0,20 punts per any o fraccié superior a6 mesos, maxim: 2 punts.

1.2.- Per serveis prestats i reconeguts a aquest Ajuntament, o a qualsevol atra Administracié Publica, en el Subgrup C2, 0 a una categoria
equivalent ala plantillalaboral, 0,30 punts per any o fraccio superior a6 mesos, maxim: 5 punts.

1.3.- Per serveis prestats i reconeguts a aquest Ajuntament, o a qualsevol altra Administracio Publica, en els Subgrups A1, A2 o0 C1, o auna
categoria equivalent alaplantillalaboral, 0,30 punts per any o fraccié superior a 6 mesos, amb un maxim de 3,60 punts.

En cas d'estar en comissio de serveis o en qualsevol altra forma de nomenament provisional, es valorara €l Iloc d'origen, per no poder
valorar-se el |loc que actualment ocupi.

2) Antiguitat. Maxim 6 punts

Es valorara per any de serveis, computant-se a aquests efectes, els anys reconeguts a I'Administracié Publica que s haguessin prestat amb
anterioritat a |’ adquisicio de la condicié de funcionari de carrera (LIei 70/1978, de 26 de desembre, de Reconeixement de Serveis Previs a
I’ Administracié Piblica).

- Els primerscinc anys....... 0,10 punts per any
- Desisadeu anys.............. 0,15 punts per any
- A partir dels onze anys.....0,30 punts per any

No estindran en compte les fraccions de temps inferiors a un any.
3) Cursosdeformacid i perfeccionament. Maxim 5 punts

Es valorara la formacio especificai relacionada amb les funcions propies de la plaga convocada. La valoracié d agquest criteri es du aterme
d'acord amb € seguient barem:

Cursos de formacié i perfeccionament, jornades o seminaris impartits i/o reconeguts per |’ Escola Municipa de Formacié, I Institut Nacional
d Administracié Pablica (INAP), I'Escola Balear d’ Administracio Pablica (EBAP), I’ Administracié de I’ Estat, |’ autonomica o la local, les
universitatsi les escoles técniques, o els homologats per qualsevol d’ aguestes institucions.

Es valoren en tots €l's casos el's seglients:

cursos realitzats en el marc dels acords de formacié continua a les administracions pabliques (IV AFCAP i anteriors)
cursos realitzats pel mateix Ajuntament, tant del seu propi Plade formacié com del de formacioé continua

cursos d’informatica

cursos en matéeria de normativa o aplicacio practica del contingut propi de les competéncies municipals

cursos de prevencio de riscs laborals, aixi com les seves diverses especialitzacions

cursos en materiad'igualtat

cursos en matéria de qualitat

cursos homol ogats en matéria sindical

especialistes, i altraformacio propia diferent de lestitulacions oficials, impartits per les universitats

Els cursos poden tenir qualsevol durada. Els credits d’ aprofitament suposen els d’assisténcia; és a dir, no son acumulatius |’ assistencia i
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I" aprofitament. Els cursos que hagin estat impartits es valoren amb la mateixa puntuacié que els cursos d’ aprofitament.

No es valoren els cursos especifics de capacitacid per al’accés al lloc de feina ni el curs teoricopractic que es realitza durant el procés de
seleccid del concurs oposicié d’ administratius per a promocio interna d’ auxiliars administratius, o qualsevol altre de similar.

Tampoc es valoren les assignatures encaminades a obtenir les titulacions académiques.

L’ horad aprofitament o impartici6 esvaloraamb.......... 0,02 punts

L'horad assisténciaesvaloraamb..........c.ccceeveevveereennen. 0,01 punts

4) | diomes: Puntuaciéo maxima: 2,30 punts

4.1.- Coneixement de lallengua catalana. Puntuacié maxima: 1,80 punts. Es valoraran les segiients titulacions:

Les expedides per I'EBAP, a partir de 1994.
Les recollides en el Decret 87/2012, de 16 de novembre, d'avaluacié i certificacid de coneixements de llengua catalana (BOIB
nimero 175, de 24-11-2012).

® | esdel’Estudi G. Lul-liaexpeditsfins el curs 1983/1984, no tenint reconeixement oficial les expedides a partir d’ aquesta data.

La puntuacié d’ aquest apartat serala seglient:

Nivell basic (certificat A2): 0,25 punts

Nivell llindar (certificat B1): 0,35 punts

Nivell avancat (certificat B2): 0,50 punts

Nivell de domini funcional efectiu (certificat C1): 1 punt

Nivell de domini (certificat C2): 1,50 punts

Coneixements de llenguatge administratiu (certificat E): 0,30 punts

Nomeés es valorara e certificat del nivell més alt que s acrediti, amés del certificat de nivell de coneixements de llenguatge administratiu, la
puntuacio del qual s'acumularaalade I’ atre certificat que s acrediti. En el cas que es presentin dubtes sobre la validesa d’ algun certificat o
sobre la puntuaci6 que s hi had’atorgar, es pot sol-licitar un informe de la Conselleria d’ Educacio, Culturai Universitats.

4.2.- Coneixement de Ilenglies estrangeres. Puntuacié maxima: 0,50 punts.

® A1, Basic 1, Primer curs del nivell basic de I'Escola Oficial d'Idiomes o primer curs de nivell inicial de I'Escola Balear
d’ Administracié Pdblica.....0,05 punts.

® A2, Basic 2, Segon curs de nivell basic de I'Escola Oficial d’'ldiomes o nivell mitja de |'Escola Balear d’ Administracio
Pdblica....0,10 punts.

® B1, Intermedi 1, Primer curs de nivell intermedi de I’ Escola Oficial d’'ldiomes o primer curs de nivell mitja de I’ Escola Balear
d’' Administracié Piblica.....0,15 punts.

® Bi+, Intermedi 2, Segon curs de nivell intermedi de I'Escola Oficial d’'ldiomes o segon curs de nivell mitja de I’ Escola Balear
d’ Administracié Piblica.....0,20 punts.

® B2, Avangat 1, Primer curs de nivell avancat de I’Escola Oficial d'Idiomes o primer curs de nivell superior de |’ Escola Balear
d’ Administracio Pdblica.....0,25 punts.

® B2+, Avancat 2, Segon curs de nivell avancat de I'Escola Oficial d’'ldiomes o segon curs de nivell superior de I’ Escola Balear
d’ Administracio Pablica.....0,30 punts.

Altres certificats del Marc comu europeu considerats equivalents que es valoren amb la mateixa puntuacio que els certificats de les escoles
oficialsd’ idiomes:

Anglés Puntuacié

Al 0,05

Certificat de nivell basic EOI
A2 KET (Key English Test). Cambridge University 0,10
ISE 0 (Integrated Skillsin English). Trinity College London

Certificat de nivell intermedi EOI (= certificat de nivell elemental)
PET (Preliminary English Test). Cambridge University
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Angles

ISE I (Integrated Skillsin English). Trinity College London

Certificat de nivell avancat EOI (= certificat de nivell superior; certificat d’ aptitud)
Diplomat universitari especialista llengua anglesa (mestre o altres)

FCE (First Certificate in English). Cambridge University

ISE Il(Integrated Skillsin English). Trinity College London

CAE (Certificate in Advanced English). Cambridge University
ISE Il (Integrated Skillsin English). Trinity College London

Llicenciat en filologia anglesa

Llicenciat en traduccid i interpretacio: llengua anglesa

CPE (Certificate of Proficiency in English). Cambridge University
ISE IV (Integrated Skillsin English). Trinity College London

Frances
DELF (dipléme d' études en langue frangaise) A1

Titol de nivell Elemental EQI
DELFA2

Titol de nivell intermedi EOI (= certificat de nivell elemental)
DELFB1

Titol de nivell avancat EQI (= certificat de nivell superior; certificat d aptitud)
Diplomat universitari especialistallengua francesa (mestre o altres)
DELF B2

DALF (dipléme approfondi de langue frangaise) C1

Llicenciat en filologia francesa
Llicenciat en traduccid i interpretacio: llengua francesa
DALF C2

Alemany

Européisches Sprachenzertifikat Deutsch A1
Start Deutsch 1

Titol de nivell elemental EOI
Européi sches Sprachenzertifikat Deutsch A2
Start Deutsch 2

Titol de nivell intermedi EOI (= certificat de nivell elemental)
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch B1
Zertifikat Deutsch

Titol de nivell avancat EQI (= certificat de nivell superior; certificat d’ aptitud)
Diplomat universitari especialistallengua aemanya (mestre o atres)
Deutsche Sprachpriifung fur den Hochschulzugang Stufe 1 (DSH-1)
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch B2

Goethe-Zertifikat B2

Test Deutsch a's Fremdsprache (TestDaF) — TDN 3

Deutsche Sprachpriifung fur den Hochschulzugang Stufe 2 (DSH-2)
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch C1
Goethe-Zertifikat C1

Puntuacié

0,20

0,30

0,40

0,50

Puntuacié

0,05

0,10

0,20

0,30

0,40

0,50

Puntuacio

0,05

0,10

0,20

0,30
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Alemany Puntuacio
C1 Zentrale Mittel stufenpriifung (ZMP) 0,40

Llicenciat en filologia alemanya
Llicenciat en traduccio i interpretacio: llengua alemanya

c2 Deutsche Sprachpriifung fur den Hochschulzugang Stufe 3 (DSH-3) 050
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch C2 '

Kleines Deutsches Sprachdiplom (KDS)
Zentrale Oberstufenpriifung (ZOP)

Elstitols de I'Estudi G. Lul-liatan tols es valoraran els expedits fins el curs 1983/1984, no tenint reconeixement oficial els expedits a partir
d aguesta data.

Elstitols o certificacions expedits per altres centres oficials es puntuaran per cursos complets.
En cas de presentar més d’ un titol o certificacié del mateix idiomatan sols es valorara el de major puntuacio.
5) Titulacions acadéemiques. Maxim 2,50 punts

5.1 Per cada titulacié académica de grau, segon cicle universitari, llicenciatura, en Dret, Ciencies Politiques, Economia, Informatica,
Intendent Mercantil, Ciéncies Actuarials, Administraci6 i Direccié d Empreses, Ciencies del Treball, Turisme o equivalents.....2,50 punts.

5.2 Per cada titulacio academica de diplomatura universitaria o primer cicle en Dret, Ciencies Politiques, Economia, Ciéncies Empresarials,
Administracio i Direccié d Empreses, Informatica, Relacions Laborals, Administracid i Gestio Publica, Turisme o equivalent.....2,00 punts.

5.3 Per cada titulacié académica de grau, segon cicle universitari, llicenciatura, arquitectura, enginyeria o equivalent distintes a les
relacionades al’ apartat 5.1.....1,25 punts.

5.4 Per cada titulacio academica de diplomatura universitaria, primer cicle universitari, arquitectura técnica, enginyeria técnica o equivalent
distintes ales relacionades al’ apartat 5.2.....1,00 punt.

5.5 Técnic/a superior de formaci6 professiona (branca administrativa).......... 0,50 punts.
No esvaloraraladiplomaturas estélallicenciatura de la mateixa especialitat.

FASE D'OPOSICIO

PRIMER EXERCICI: Obligatori i eliminatori

A aquest exercici estindra en compte € seguent:

Aquells aspirants que s haguessin presentat a la darrera convocatoriai haguessin aprovat |’ exercici questionari de la fase d’ oposicié, podran
optar per restar exempts de realitzar-lo, reservant-se la nota obtinguda, o realitzar-lo novament sols amb el fi de millorar-la. Aquesta opci6
s haura de manifestar ala sol licitud, sense que pugui ser manifestada en cap altre moment.

Aquells aspirants que es presentin a aguesta convocatOria i no tenien reserva de nota anterior, Unicament per ala seglient convocatoria, s€'ls
hi reservaralanota d’ aquest exercici questionari. En cas de no presentar-se ala seglient convocatoria, la puntuacié caducara.

Un cop realitzat aquest exercici i obtinguda la nota, el tribunal procedira ala fase de concurs dels aspirants que hagin aprovat aguest exercici,
i d’aguells que han optat per mantenir la nota anterior, sempre que ho hagin sol-licitat.

Quedara anul -lada la nota dels aspirants aprovats a |’ anterior convocatoria si no es presenten a aquesta.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2013/150/843041

L’exercici consistira a contestar un quiestionari de 80 preguntes, amb respostes alternatives, més 2 preguntes de reserva que també cal

—contestar, en previsio de possibles anul-lacions, referents al contingut complet del programa que a continuacio es relaciona. El temps maxim

ﬁper realitzar aquest exercici no podra ser superior a 90 minuts. La puntuacié maxima sera de 30 punts, quedant eliminats els aspirants que no
arribin aun minim de 15 punts.

g . . - .
Les preguntes no resoltes, tant si figuren les tres opcions en blanc com si figuren amb més d’ una resposta, no es valoraran. Les preguntes
a1amb resposta erronia es penalitzaran amb un ter¢ del valor assignat a la resposta correcta. Per efectuar la qualificacio de I’ exercici s aplicara

E :E laférmula segiient:
|
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{A-(E/3)} x 30

Q: resultat de laprova

A: nimero de respostes encertades
E: nimero de respostes erronies

P: nimero de preguntes de |’ exercici

TEMARI
1. Organitzacio territorial del’ Estat. Els Estatuts d’ Autonomia. El seu significat.
2. L’Estatut dAutonomiadeles |lles Balears. Principis generals. Competénciesi Institucions.
3. Submissié de!’ Administracio alaLlei i a Dret. Fonts del Dret Pablic. LaLlei: classes.
4. El Reglament; classes. Altres fonts del Dret administratiu.
5. L’administrat. Conceptei classes. Capacitat i causes modificatives. Drets dels ciutadans en les seves relacions amb I’ Administraci@.
6. L’acte administratiu. Concepte. Elements. Motivacié. Notificacio.
7. Principis generals del procediment administratiu. Normes reguladores. Dimensié temporal del procediment administratiu; dies i
hores habils; comput de terminis. Recepcid i registre de documents.
8. Fases del Procediment Administratiu General. El silenci administratiu.
9. Eficaciadels actes administratius. Executivitat i suspensio. Execuci6 forcosa dels actes administratius.
10. Lateoriadelainvalidesadel’ acte administratiu. Actes nulsi anul-lables. La convalidacié de |’ acte administratiu. Revisio d' ofici.
11. Elsrecursos administratius. Conceptei classes. Reclamacions economic-administratives.
12. Tipus de contractes del sector piblic.
13. Adjudicacio dels contractesi técniques de racionalitzacié de la contractacio. Perfeccid i formalitzacio dels contractes.
14. El procediment sancionador.
15. Laresponsabilitat patrimonial de les Administracions Pabliques.
16. Régim Local espanyol. Principis constitucionals.
17. El Municipi. El terme municipal. La poblacié. L’ empadronament.
18. Organitzacié municipal en els municipis de régim ordinari. Competéncies municipals.
19. Régim d' organitzacié dels municipis de gran poblacio.
20. Ordenancesi Reglaments de les entitats Locals. Classes. Procediment d'elaboracio i aprovacio.
21. El personal a servei del’ Administracio local. Lafuncid publicalocal i la seva organitzacio.
22. Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencio de Riscs Laborals: Ambit o’ aplicacio. Dretsi deures. Principis de I’ acci6 preventiva.
Avaluacié deriscs. Obligacions dels treballadors i treballadores en matéria de prevencio deriscs.
23. Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencié de Riscs Laborals: Consulta als treballadors i treballadores. Comité de Seguretat i
salut.
24. Dretsi deures dels funcionaris publicslocals. Incompatibilitats. Régim disciplinari.
25. Elsbénsdeles Entitats Locals. Régim d utilitzacio dels de domini piblic.
26. Formes d'activitat de les Entitats Locals. Laintervencio administrativaen I’ activitat privada. El foment.
27. Llicéncies. Especial referénciaal procediment de concessié dellicéncies d’ obres ala Comunitat Autonomade les |lles Balears.
28. Llicenciesd activitats ales llles Balears. Tipus d' activitats. Procediments aplicables a les distintes activitats.
29. El Servei Public al’ambit local. Formes de gesti6 dels serveis plblics. Consideracié especial de la Concessio.
30. Funcionament dels drgans col legiats locals. Convocatoriai ordre del dia. Requisits de constitucié. Votacions. Actesi certificacions
dels acords.
31. Laclassificacio del sol. Régim juridic de les distintes classes.
32. L’activitat financera. LaLlel General Tributaria: principis.
33. El pressupost: Principis pressupostaris. La Llei General Pressupostaria.
34. LesHisendeslocals. Classificacio dels ingressos. Les ordenances fiscals.
35. Elspressuposts de les entitats locals. Principis, integracio i documents que hi consten. Procés d’ aprovacio del pressupost local.
36. Principis generals d’ execuci6 del pressupost. Modificacions pressupostaries: Els credits extraordinarisi els suplements de credit, les
transferéncies de crédit i altres figures. Liquidacid del pressupost.
37. Ladespesapublica: conceptei regim legal. Execucio de les despeses plbliques. Comptabilitat i comptes.
38. Llei 3/2007, de 22 de marg, per alaigualtat efectiva de donesi homes: Objecte i ambit delallei. El principi de igualtat al’ ocupacié
publica.
39. Laproteccio de dades de caracter personal: régim juridic i els seus ambits: subjectiu, objectiu i formal d’ aplicacid. Vies de proteccio
de la confidencialitat.
40. L’Administracio electronica: definicié. La Llei 11/2007 d' accés electronic dels ciutadans als serveis publics: una introduccié. Els

factors essencials per a desenvolupament de I’ administracié electronicaal’ ambit municipal: el cas del’ Ajuntament de Palma.
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FASE DE FORMACIO

Obligatoria i eliminatoria. Realitzada la suma de la nota de I'exercici qliestionari, (tant dels aspirants que la tenien reservada de la
convocatoria anterior com dels que ara s’ han examinat) i la corresponent a la fase de concurs, € tribunal convocara al's aspirants que hagin
obtingut major puntuacio, fins a completar el nombre de places ofertades, per a la realitzacié del curs de formacid. Aquells aspirants que
s haguessin presentat a la darrera convocatoria i haguessin resultat aptes del curs tedric practic, restaran exempts de realitzar-lo. Aquest fet
s haura de manifestar dins el's 10 dies seglients a la publicacié dels aspirants que hagin obtingut major puntuacio.

Aquesta fase consistira amb la realitzacié d'un curs tedric practic sobre € contingut de les funcions especifiques de la plaga, amb una durada
de 60 horesi amb els moduls de contingut que a continuacio es detallen, del's quals es realitzara una prova objectiva per ala sevavaloracio, i
que sera impartit per personal de I’Escola Municipal de Formacio. El professorat exposara la seva metodologia de treball i el contingut i
calendari de les proves arealitzar, aixi com les condicions de formai temps, abans de I'inici de les mateixes. Sera valorat com a apte 0 no
apte. Lavaloracié sera atorgada pels membres del tribunal alavistadelsinformes d' avaluacié del professorat, com a mitjana de les diferents
valoracions.

La no superacio d aquest curs implicard que I'aspirant no obtindra plaga ni sera nomenat fins a la superacié del curs a la convocatoria
posterior, sense I'obligacié de realitzar la fase de concurs ni el qlestionari de la fase d’oposici6, tant sols haura de realitzar €l curs de
formacié. Per la qual cosa, a la convocatoria posterior haura de sol-licitar la participacié a curs de formacié obligatori, que si € supera, li
donara dret a plagai a nomenament. En cas de no de presentar-se a la convocatoria immediatament posterior o de no superar € curs, perdra
automaticament aquest dret.

Quedara anul -lada la nota del's aspirants aprovats al’ anterior convocatoriasi no es presenten a aquesta.
CONTINGUTSDELSMODULS:

MODUL I.- LA DOCUMENTACIO ADMINISTRATIVA

1. Criteris generals. El tractament del destinatari
2. Lasol-licitud. Contingut. Presentacio. Esmenar i millorar
3. L’ofici. Lacomunicacio entre administracions. L' ofici intern
4. Lacarta. Estructurai esquema. El tractament personal
5. El certificat. Estructurai contingut. Els aspectes juridics relacionats. Diferenciacio de la diligencia
6. Laprova. Documentaci6 relacionada. Acceptacio i rebutjament
7. L’audiencia. Documentaci6 relacionada. Diferenciacio del tramit d’ al legacié
8. Elsinformes. Tipus d'informes. Estructurai contingut
9. Laproposta de resolucid. Estructurai continguts. Classificacié segons |’ organ de resoluci6. Desistiment, reniinciai caducitat
10. Lacomunicacio de laresolucié administrativa. Estructurai contingut. El peu de recurs. Classificacio
11. Lapublicacié de documents en els Butlletins Oficialsi taulers d' anuncis. Requisits de presentacid. Contingut i estructura.
12. El recurs. Contingut. Suspensié de |’ execuci6 de |’ acte. L’ audiéncia a's interessats
13. Documentacio i diligencies de les operacions de fiscalitzacié comptabilitzacié en els expedients de contingut economic
14. Lesactes. Estructurai contingut. Laformalitzacid i aprovacié de |’ acta. Guardai custodia de les actes
15. Classificacio de lesintervencions en les sessions plenaries. Dictamen. Proposicio. Mocio. Vot particular. Esmena. Precsi preguntes

MODUL I1.- PROCEDIMENT ADMINISTRATIU

El procediment de desistiment de sol-licitud per mancad’ interés del titular o del representant en el procediment
Els procediments d' abstencio i recusacio

Els procediments de revisié d' ofici. Nullitat. Declaracié de lesivitat. Revocacid i rectificacié d’ errors

El procediment administratiu d’ execucié subsidiaria de les resolucions

Els procediments de tramitacié del's recursos administratius: Reposicio, algadai extraordinari de revisio

Els procediments sancionadors. Desenvolupament del procediment concret en matériad’ infraccions de transit
El procediment d’ aprovacio de disposicions de caracter general, de caracter no tributari, al’ Administracio Local
El procediment d' aprovacio de disposicions de caracter general, de caracter tributari, al’ Administracio Local
Els procediments ordinarisi abreujats de la responsabilitat patrimonial

Els Reglaments Organics: del Ple, del Governi del’ Administracié Municipal

11. ElsReglaments Organics: del Consell Tributari, de Participacio Ciutadanai dels Districtes

e T AT o ol

,_
=

MODUL 111.- GESTIO ADMINISTRATIVA

1. Ladistribucio espacial del lloc de feina. Aspectes ergondmicsi de seguretat
2. Riscs especificsen e lloc de feina. Accidents de treball. Prevencio
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. Atenci6 a public. Acollidai informacio general. Informaci6 del contingut de I’ expedient administratiu. L’ atencio telefonica

. El treball personal. Organitzacio, planificacid i avaluacio

. El treball en equip. Gestio de reunions de feina. Relacions entre els subordinats i €ls superiors

. Lagestio de qualitat al’ Administracio Piblica

. Andlisisi descripci6 de processos. Simplificacid i millora

. Latramitaci6 de |’ expedient del contracte menor

. Latramitacio de |’ aprovacio i publicacio dels plecs de contractacio

. Procediment de devoluci6 d'ingressos indeguts

. Els procediments de concessio dellicéncies d' obres al’ Administracié Local: Obramajor i obra menor

. Tramitacio del procediment disciplinari

. Compliment dels requeriments del procediment contenciés administratiu: Resolucid, confeccio de I'expedient i notificacions as
tercers interessats. Remissio de I’ expedient

. Aplicaci6 anivell administratiu del Ilenguatge no sexista.

. Aplicecio llei d'igualtat.

Palma, 18 d’ octubre de 2013

El cap de departament de Personal
p.d. Decret de batlia nim. 22906 de 01/12/2011 (BOIB num. 187 de 15/12/2011)
Juan Garcia Lliteras
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