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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE SANTA EULARIA DES RIU

16932 Bases per a la creaciéo d'una borsa de treball d'auxiliars administratius de l'Ajuntament Santa

FEularia des Riu

Per Decret de 1’Alcaldia de data 10 de novembre de 2015 s’ha aprovat la convocatoria i les bases del procés selectiu per la creaciéo d’una
borsa de treball de auxiliars administratius de I’ Ajuntament de Santa Eularia des Riu, segiients:

BASES PER A LA CREACIO D'UNA BORSA DE TREBALL D'AUXILIARS ADMINISTRATIUS DE L'AJUNTAMENT DE
SANTA EULARIA DES RIU

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquesta convocatoria és la seleccio de personal laboral temporal per constituir una borsa de treball d'Auxiliars administratius per
cobrir, amb caracter temporal, necessitats urgents de personal o substituir a personal de la plantilla municipal amb reserva de plaga.

2. Publicacié convocatoria i anuncis

La present convocatoria es publicara en el tauler d'anuncis de I'Ajuntament (Plaga Espanya, num. 1, planta baixa), a la pagina web municipal
www.santaeulariadesriu.com i en el Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB), sent la data de publicacio en el BOIB la que servira per al
comput del termini de presentacid de sol-licituds.

Els restants i successius anuncis es faran publics unicament en el tauler d'anuncis i a la pagina web de 'Ajuntament
3. Requisits de les persones aspirants

Per participar en aquesta convocatoria, les persones interessades han de complir en la data de finalitzaci6é del termini per presentar les
sol-licituds i durant tot el procés selectiu, els requisits segiients:

a) Tenir nacionalitat espanyola, sense perjudici del que es disposa en l'article 57 de la Llei 7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut Basic de
I'Empleat Public.

b) Tenir compliments setze anys i no excedir, si escau, de I'edat maxima de jubilaci6 forgosa.

c¢) Estar en possessi6 del titol de Graduat escolar, Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria, Batxiller Elemental, Formacié Professional de
Primer Grau, ESO o equivalent, o en condicions d'obtenir-ho en la data en qué finalitzi el termini de presentacié de les sol-licituds

d) Posseir la capacitat funcional per a I'acompliment de les funcions del lloc.

i) No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les Administracions Publiques o dels organs
constitucionals o estatutaris de les Comunitats Autonomes, ni trobar-se en inhabilitacio absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics
per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les quals exercien en el cas del personal
laboral, en el qual hagués estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent
ni haver estat sotmés a sancio6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes 1'accés a 'ocupacio publica.

f) No trobar-se en cap dels suposits d'incompatibilitat prevists en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'Incompatibilitats del Personal al
Servei de les Administracions Publiques.

— g) Acreditar el coneixement de llengua catalana, nivell B2. S'haura d'acreditar mitjangant 1'aportacio del titol o certificat oficial corresponent,

et ||

expedit per I'Institut d'Estudis Balearics, I'Escola Balear d'Administracié Publica, I'Escola Oficial d'Idiomes (EOI) o equivalents segons la
normativa reguladora de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, o bé mitjangant la superacidé d'una prova especifica d'acreditacié del
nivell de coneixements que s'exigeix. El resultat de la prova es qualificara d'apte/no apte i tindra caracter eliminatori.
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4. Taxa per optar a les proves de seleccion
La taxa per optar a proves de seleccio de personal és de 15,00 euros.
Aquesta pot ser ingressada en:

® (Caixa de la Corporacid: carrer Mariano Riquer Wallis, n® 4 planta baixa, de dilluns a divendres, de 08:15 a 13:30 hores.
® Banc Mare Nostrum (indicant DNI i concepte): ES16-0487-2043-8020-0000-5797.

Aquest pagament no substitueix en cap cas el tramit de presentar la sol-licitud en el termini i en la forma prevista en aquestes bases.
L'impagament de la taxa dins del termini de presentacioé de sol-licituds determinara 1'exclusié de l'aspirant.
5. Presentaci6 de sol-licituds

Les sol‘licituds per participar en les proves de seleccié s'hauran de presentar en el Registre General d'aquest Ajuntament, o en la forma
establerta en l'article 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Régim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment
Administratiu Comu, en model normalitzat (Disponible en Registre general de 1'Ajuntament o en
http.://www.santaeulalia.net/Ajuntament/impresos), dins del termini de 20 dies naturals, comptats a partir de I'endema de la data de publicacio
d'aquesta convocatoria en el BOIB. Si I'tltim dia de presentacié cau en dissabte o inhabil, el termini s'entendra ampliat fins al dia habil
segtient.

Les sol-licituds que es registrin fora del termini seran excloses i s'arxivaran.

Si les sol-licituds es presenten en la forma prevista en l'article 38.4 de la Llei 30/1992, s'haura de remetre copia de la sol-licitud en la qual
consti la data de remissio a la Secretaria General de I'Ajuntament de Santa Eulalia del Riu, per fax al 971 332 959 o correu electronic a
rrhh@santaeularia.com. Sense la concurréncia d'aquest requisit, les sol-licituds que es registrin a I'Ajuntament fora del termini de presentacio
no seran admeses.

Els aspirants quedaran vinculats a les dades que facin constar en la seva sol-licitud. El domicili i telefon que figuri en la mateixa es
consideraran valids a l'efecte de notificacions, sent responsabilitat exclusiva dels candidats tant els errors descriptius, com la no comunicacié
durant el procés de seleccio de qualsevol canvi en les dades de la sol-licitud.

El model normalitzat de sol-licitud es troba a la disposicié de les persones interessades en el Registre General i a la pagina web de
I'Ajuntament.

6. Documentaci6 a adjuntar amb la sol-licitud

Els aspirants han d'adjuntar a la sol-licitud fotocopia compulsada de la documentaci6 que s'indica a continuacié (excepte si aquesta obrés ja a
poder de 1'Ajuntament, segons regulen els articles 35. F de la Llei 30/1992 i el 119.2.i de la Llei 20/2006, de 15 de desembre, Municipal i de
Reégim Local de les Illes Balears, per a aixo haura de declarar-se en la sol-licitud, aportant suficient informacié perqué aquesta pugui ser
localitzada):

a) DNI, en vigor.

b) Titol exigit com a requisit [Base 3.c)] o certificacié académica que acrediti que té cursats i aprovats els estudis necessaris per a I'obtencio
del titol corresponent, juntament amb el justificant d'haver abonat la taxa per a la seva obtencio.

b) Justificant d'haver abonat la taxa per optar a les proves de seleccio.

¢) Documentaci6é acreditativa dels mérits al-legats, ordenats seguint 1'ordre de I'annex I (Fase Concurs), i acompanyats d'una relacié dels
documents que presenta per ser valorats.

La data de referéncia per complir els requisits exigits i la possessio dels meérits al-legats és el dia en que finalitzi el termini per presentar les
sol-licituds.

7. Proteccio de dades personals

D'acord amb la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccio de dades personals, s'informa als aspirants que les dades contingudes
en la sol-licitud d'admissid i documentacié que s'acompanyi a la mateixa o la generada a resultes de la present convocatoria, s'incorporaran a
un fitxer de dades personals del que és responsable 1'Ajuntament de Santa Eularia des Riu, la finalitat del qual és dur a terme els processos de
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selecci6 de personal de la Corporacio.
Les dades personals necessaries podran ser utilitzats per dur a terme les publicacions propies del procés de seleccid.

Els aspirants poden exercir a tot moment els drets d'accés, rectificacio, cancel-lacid o oposicid de les seves dades, dirigint-se a la Secretaria
General de I'Ajuntament situada en Plaga Espanya, n° 1, 07840 de Santa Eularia des Riu.

8. Admissié d'aspirants

Finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, I'Alcaldia dictara resoluci6 en el termini maxim de 10 dies naturals en la qual es declarara
aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos, aixi com, si escau, el lloc, dia i hora de realitzacié de la prova de coneixement de la
llengua catalana, per als aspirants que no hagin acreditat documentalment la titulacié requerida. La no presentacié de 'aspirant a la prova de
catala suposara la seva exclusio del procés selectiu.

També en la llista provisional es designaran els membres del Tribunal qualificador i s'indicara el lloc, dia i hora d'inici del procés selectiu,
que sera publicada en el tauler d'anuncis i pagina web de 1'Ajuntament

Els aspirants disposaran d'un termini de 5 dies habils, a partir del segiient al de la publicacié de la llista provisional, per esmenar els defectes
que hagin motivat la seva exclusio. En cas de no esmenar dins d'aquest termini els defectes a ells imputables es considerara que desisteixen
de la seva peticio. Dins d'aquest termini no es podra presentar documentacio que s'hagi de valorar com a merit.

Les reclamacions que es presentin seran acceptades o rebutjades mitjangant resolucié en el termini maxim d'un mes, la qual es publicara en la
mateixa forma que la llista provisional. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucid, les al-legacions o reclamacions
s'entendran desestimades.

En cas que no es presentin al-legacions contra la llista provisional d'admesos i exclosos, aquesta s'entendra definitiva a partir de I'endema al
de finalitzaci6 del termini d'esmena de defectes.

En el suposit que, per circumstancies excepcionals, s'hagués de modificar el lloc, data o hora de celebracid, si escau, dels exercicis, aquesta
modificacio es publicara en el tauler d'anuncis i a la pagina web de I'Ajuntament.

Els errors de fet podran esmenar-se a qualsevol moment, d'ofici o a peticid de l'interessat.

A T'efecte d'admissio dels aspirants es tindran en compte les dades que aquests facin constar en la sol-licitud i sera responsabilitat seva la
veracitat de les dades. El Tribunal qualificador podra requerir, als efectes oportuns, I'acreditacio dels aspectes necessaris quan crea que hi ha
inexactitud o falsedat en els quals hagin pogut incorrer els aspirants, els quals podran ser exclosos motivadament de la convocatdria a
qualsevol moment si no compleixen els requisits.

9. Tribunal Qualificador

En la resolucié que declari aprovada la llista provisional d'aspirants admesos 1 exclosos s'efectuara el nomenament dels membres del tribunal
qualificador.

El Tribunal qualificador estara format per un nombre imparell de membres, no inferior a cinc, havent de designar-se el mateix nombre de
membres suplents, entre els quals haura de figurar un President, un Secretari i tres Vocals, havent de posseir tots ells un nivell de titulacio
igual o superior a I'exigit per a I'accés a les places convocades.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense la preséncia, com a minim, del President i Secretari o dels qui els substitueixin, i de la
meitat, almenys, de la resta dels seus membres amb dret a vot, titulars o suplents, indistintament. En cas d'abséncia del President titular o del
suplent, el primer designara d'entre els Vocals amb dret a vot un substitut ho suplira. En el suposit en qué el President titular no designi a
ninguy, la seva substitucid es fara amb el Vocal de major edat amb dret a vot.

Els membres del tribunal deuran abstenir-se, i hauran de notificar-ho a 1'drgan convocant, quan es trobin en alguna de les circumstancies
previstes en l'article 28.2 de la Llei 30/1992, o quan hagin impartit cursos o treballs per a la preparacio dels aspirants a proves selectives en
els dos anys anteriors a la publicacié de la convocatoria. Igualment, els aspirants podran recusar als membres del tribunal quan concorrin les

circumstancies previstes.

LY
e

El Tribunal podra disposar la incorporacid d'assessors o especialistes per tots o alguns dels exercicis assenyalats.
10. Desenvolupament del procés selectiu

El sistema de seleccio constara de dues fases: oposicio i concurs, i es desenvolupara segons Annex 1.

et
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Els aspirants hauran d'acudir, si escau, a la celebracié de les proves objectives proveits del seu DNI o document equivalent, podent el
Tribunal requerir-los a qualsevol moment perque acreditin la seva identitat. Aixi mateix, si tinguessin coneixement que algun dels aspirants
no compleix qualsevol dels requisits exigits en la convocatoria, prévia audiéncia a l'interessat, haura de proposar la seva exclusi6 a l'autoritat
convocant.

El Tribunal adoptara les mesures oportunes per garantir que totes les proves objectives siguin corregides sense que es conegui la identitat de
les persones que participen en el procés.

11. Llista d'aprovats

Acabades les fases d'oposicio i concurs, el tribunal publicara la llista provisional de les puntuacions dels aspirants en el tauler d'anuncis i a la
pagina web de I'Ajuntament.

Tots els aspirants disposaran d'un termini de 3 dies habils, comptats des del segiient al de la publicacid de la llista provisional, per efectuar les
reclamacions oportunes.

En cas de no existir reclamacié alguna, la llista provisional s'entendra definitiva a partir de 1'endema al de la finalitzaci6 del termini de
reclamacions.

Resoltes, si escau, les reclamacions contra la llista provisional, el tribunal publicara la llista definitiva d'aprovats, per ordre de major a menor,
i elevara proposta al President de la Corporacié o Regidor delegat al efecte de constituir la borsa de treball i procedir, si escau, a les
contractacions que siguin convenients.

12. Crida i presentacié de documents.

Quan sigui necessari incorporar a una persona de la borsa, es realitzara la crida per estricte ordre de puntuacid, comunicant-li el lloc i el
termini en qué haura de presentar-se, que no podra ser inferior a 2 dies, si aixi ho demana la persona interessada.

Les crides es realitzaran per qualsevol sistema que permeti tenir constancia de la recepcié de l'oferta, o d'haver intentat la comunicacid
infructuosament. Es realitzaran, com a maxim, 3 intents telefonics i, si escau, un per correu electronic.

Si en el termini d'un dia habil, o en el segon dia habil segiient si la crida es fes en divendres, la persona interessada no manifesta la seva
conformitat i disposici6 a incorporar-se en el termini indicat, o no respon a les crides realitzades, s'entendra que renuncia.

La persona proposada per a la seva contractacié haura de presentar, en el termini de 5 dies naturals, a comptar des de la crida, els segiients
documents:

® Declaracio jurada o promesa de compliment del requisit €) i f) de la base 3.
® (Certificat médic oficial de no patir malaltia o defecte fisic que impossibiliti el normal exercici de les tasques a desenvolupar.

13. Funcionament de la borsa

Els aspirants que renunciin de forma expressa o tacita seran exclosos de la borsa de treball, excepte que al-leguin i justifiquin
documentalment, dins dels tres dies habils segiients al de la renuncia, trobar-se en alguna de les situacions segiients:

a) Estar en periode d'embaras, maternitat o paternitat, adopcié o acolliment permanent o preadoptiu, incloent el periode en qué sigui
procedent la concessié d'excedéncia per cura de fills per qualsevol dels suposits anteriors.

b) Prestar serveis com a funcionari interi o personal laboral temporal a 1'Ajuntament de Santa Eularia des Riu.
¢) Estar en situaci6 d'incapacitat temporal.

d) Estar exercint funcions sindicals.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2015/173/936219

Els aspirants que, malgrat haver renunciat, al-leguin i justifiquin alguna de les circumstancies previstes anteriorment conservaran la posicid
——obtinguda en la borsa. No obstant aixo, quedaran en la situacié de no disponible i no rebran cap oferta més mentre es mantingui la
il circumstancia al-legada, amb l'obligacié de comunicar per escrit la finalitzacié d'aquesta, amb la corresponent justificacio, en un termini no
%superior a deu dies habils des que es produeixi. La falta de comunicacid en el termini determinara la seva exclusio de la borsa.

%La persona seleccionada es mantindra en el mateix ordre de prelacié de la borsa quan cessi en el lloc de treball ofert per 1'Ajuntament, tret
%que sigui per rentncia voluntaria.
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L'incompliment del deure d’incorporar-se al lloc de treball préviament acceptat o, una vegada ocupat, la posterior rentincia voluntaria,
suposara l'exclusio de la borsa de treball, excepte que aquestes circumstancies es produissin per causa de for¢a major.

14. Incidéncies i régim juridic

En tot allo no previst a les presents bases s'estara al que es disposa en la normativa d'aplicacié. La present convocatdria i quants actes
administratius es derivin d’aquesta i de 1'actuaci6 del Tribunal qualificador podran ser impugnats en els casos i en la forma establerts per la
Llei 30/1992.

15. Vigéncia

Aquesta borsa estara vigent fins que la Corporaci6 constitueixi una altra de la mateixa categoria professional o s'hagi esgotat.
ANNEX 1

FASE OPOSICION

Prova objectiva (obligatoria i eliminatoria)

Consistira a contestar per escrit 20 preguntes tipus test sobre el temari segiient, en un temps maxim d'una hora.

La valoraci6é d'aquesta prova sera de 10 punts (cada pregunta es valorara 0,5 punts) i seran eliminats els aspirants que no obtinguin un minim
de 5 punts.

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978: Principis generals. Els drets fonamentals dels espanyols.

Tema 2. L'organitzaci6 territorial de 1'Estat: Les Comunitats Autonomes. Principis constitucionals. Els estatuts d'autonomia: contingut i
reforma. L'administracio local: concepte i caracteristiques.

Tema 3. El municipi: concepte i elements. Les competéncies municipals. El terme municipal: concepte i caracteristiques. La poblaci6 i
I'empadronament.

Tema 4. L'organitzacié administrativa: concepte. Principis d'actuaci6 de les Administracions Publiques. Submissi6 de I'Administraci6 a la llei
i al dret: formes de submissio. Fonts del dret public.

Tema 5. L'acte administratiu: concepte, elements. Contingut, motivacio, forma i eficacia dels actes administratius.
Tema 6. La revisio dels actes en via administrativa: revisio d'ofici i recursos administratius.
Tema 7. Procediment administratiu: principis generals, concepte i classes. Fases del procediment administratiu.

Tema 8. Registre d'entrada i sortida de documents administratius en les Corporacions locals: caracter i contingut, presentacié d'instancies i
documents en les oficines municipals.

Tema 9. El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. Drets, deures 1 incompatibilitats.
FASE CONCURS

La puntuacié maxima d'aquesta fase és de 20,5 punts.

Es valoraran els segiients mérits:

1. Experiéncia professional (Puntuacié maxima: 8 punts)

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2015/173/936219

Experiéncia professional en llocs de treball amb funcions o tasques similars a les del lloc:
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- En qualsevol altra administraci6 publica, 0,7 punts.

¥- En empresa privada, 0,05 punts.

Forma de puntuacio: per cada mes complet d'experiéncia.

et |
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Forma d'acreditacié: Informe de vida laboral expedit per la Tresoreria General de la Seguritat Social i, a més:

- certificat expedit per la corresponent administracié publica amb indicacid expressa de I'escala i subescala o categoria professional, funcions
desenvolupades, periode de temps i régim de dedicacio, o

- certificacié de I'empresa privada que indiqui els serveis prestats, la categoria professional, les funcions desenvolupades, periode de temps i
régim de dedicacio, o

- fotocdpia dels contractes de treball.

Unicament es valorara aquest apartat quan, de la documentacié aportada per l'aspirant, es desprengui que l'experiéncia laboral esta
directament relacionada amb les funcions del lloc a cobrir.

2. Estudis académics oficials (Puntuacié maxima: 1 punt)
- Diplomatura universitaria o equivalent: 0,5 punts.
- Llicenciatura universitaria o equivalent: 1 punt.

La valoracié com a mérit d'un titol implica que no es valori el de nivell inferior, excepte en el cas que les titulacions corresponguin a
branques académiques diferents.

En cap cas es valorara una diplomatura si aquesta forma part del primer cicle d'una llicenciatura.

El justificant de pagament dels drets d'expedicio d'un titol només té validesa fins a l'expedicié del titol. Es presumira que el titol ha estat
expedit quan hagin transcorregut més de dos anys des de I'emissio del justificant de pagament dels drets d'expedicio del titol i, en aquest cas,
als aspirants no se'ls valorara aquest meérit, excepte que justifiquin mitjangant certificat del centre corresponent que el titol encara no ha estat
expedit.

3. Cursos de formacié (Puntuacié maxima: 4 punts)

Es valoraran els cursos de formacié directament relacionats amb les funcions del lloc, impartits per centres o institucions publiques o
privades, d'acord amb els seglients criteris:

- Certificat d'aprofitament: 0,01 punt per hora.
- Certificat d'assisténcia: 0,005 punts per hora

Unicament es valoraran els cursos amb una durada igual o superior a 10 hores. No es valoraran els certificats o titols on no constin les hores
realitzades.

4. Coneixements de llengiies (Puntuacié maxima: 2,5 punts)
Coneixements de la llengua catalana (puntuacié maxima: 1 punt)

a) Coneixements mitjans (certificat C o C1): 0,50 punts.

b) Coneixements superiors (certificat D o C2): 0,75 punts.

c¢) Coneixements de llenguatge administratiu (certificat I): 0,25 punts.

Es valoraran els certificats expedits per 1'Institut d'Estudis Balearics, Escola Balear d'Administracié Publica, Escola Oficial d'Idiomes o
equivalents segons la normativa reguladora de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

Es valorara solament un certificat, excepte en el cas del certificat de coneixements de llenguatge administratiu, en el qual la puntuacié s'haura
d'acumular a la de 1'altre certificat que s'aporti. En tot cas, solament es valoraran els certificats de nivell superior a l'exigit com a requisit.

Coneixements d'altres llengiies (puntuacié maxima: 1,5 punts)

Es valoraran els certificats acreditatius dels coneixements d'anglés, alemany o frances, expedits o homologats per escoles oficials d'idiomes o
Zescoles d'Administracio publiques, d'acord amb els criteris de puntuaci6 que s'indiquen a continuacio:

%ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2015/173/936219

a) Primer curs d'escola oficial d'idiomes o nivell inicial del EBAP (A1): 0,05 punts
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b) Segon curs d'escola oficial d'idiomes o nivell elemental del EBAP (A2): 0,15 punts.
¢) Tercer curs d'escola oficial d'idiomes o nivell mitja del EBAP (B1): 0,35 punts.

d) Quart curs d'escola oficial d'idiomes (B2): 0,55 punts.

i) Cinque curs d'escola oficial d'idiomes (C1): 0,75 punt.

Per a una mateixa llengua solament es valoraran les titulacions de nivell superior.

5. Entrevista (Puntuacié maxima: 5 punts)

L'entrevista versara sobre els mérits al-legats i 1'adequacié i idoneitat dels aspirants per prestar les funcions del lloc de treball. El tribunal
valorara la disponibilitat, trajectoria professional, els coneixements del lloc de treball i del municipi, aixi com l'actitud i aptitud professional,
motivacio i iniciativa per al compliment del lloc de treball.

Santa Eularia des Riu, 10 de novembre de 2015.

L’ALCALDE
Vicente Mari Torres

I | %E@%ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2015/173/936219
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