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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
CONSELL INSULAR DE MENORCA
7112 Consell Executiu: convocatoria d’un lloc d'ordenanga, mitjiancant contracte laboral temporal a temps

parcial, per substituir la jubilacio parcial de la titular de la placa del Consell Insular de Menorca

Es fan publiques les bases aprovades per Consell Executiu del Consell Insular de Menorca, en sessio ordinaria de dia 16 de maig de 2016,
modificades per Consell Executiu, en sessi6 ordinaria de dia 23 de maig de 2016, i rectificades per Decret de Presidéncia nim. 2016/170, de
31 de maig de 2016, que a continuaci6 es transcriuen:

BASES DE LA CONVOCATORIA D’UN LLOC D'ORDENANCA DEL CONSELL INSULAR DE MENORCA, MITJANCANT
CONTRACTE LABORAL TEMPORAL A TEMPS PARCIAL, PER SUBSTITUIR LA JUBILACIO PARCIAL DE LA TITULAR

DE LA PLACA

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L’objecte d’aquesta convocatoria és cobrir el lloc ORDENANCA, mitjangant contracte laboral temporal a temps parcial (50 % jornada) i

pel proc

ediment de CONCURS OPOSICIO, per substituir la jubilacié parcial de la treballadora Natividad de Paz Gonzalez, d'acord amb el

que estableix I’article 166 de la Llei general de la Seguretat Social.

2. REQUISITS I CONDICIONS GENERALS QUE HAN DE COMPLIR LES PERSONES ASPIRANTS

Per ser admesos al concurs oposicio, les persones aspirants han de complir els requisits segiients:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o trobar-se en algun dels suposits previstos en ’article 57 de la Llei 7/2007, de 12 d’abril, de
I’Estatut basic de I’empleat public.

b) Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques.

¢) Tenir complerts 16 anys i no excedir, en el seu cas, de ’edat maxima de jubilaci6 forgosa.

d) 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 inhabilitaci6 absoluta o especial per ocupar llocs o carrecs
publics per resolucio judicial, per a I’accés al cos o escala de funcionari o per exercir funcions similars a les que desenvolupen en el
cas de personal laboral, en qué haguessin estat separats o inhabilitats. En els casos de nacionals d’altres estats, no trobar-se
inhabilitats o en situacio equivalent ni haver estat sotmesos a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu estat, accedir
als llocs publics en els mateixos termes.

e) Estar en possessio del certificat d’escolaritat o equivalent.

Els aspirants d’altres estats que es trobin en els suposits de ’article 57 de ’EBEP han d’estar en possessio d’algun dels titols reconeguts a
Espanya, d’acord amb el que estableix la normativa vigent en la materia.

Aixi mal

teix, han de demostrar coneixements suficients de castella i de catala, per a la qual cosa se’ls podra exigir la superacié de proves de

coneixement d’aquestes llengties.

f) No patir cap malaltia o discapacitat fisica o psiquica que impedeixi el desenvolupament normal de les funcions corresponents a la
plaga.

g) No trobar-se inclosos en cap de les causes d’incapacitat previstes en la legislacio per al desenvolupament del carrec.

h) Trobar-se en situacié d’atur i estar inscrit en el SOIB com a demandant de treball o tenir un contracte de durada determinada amb
el CIM.

i) Acreditar el nivell de catala B1.

=—3. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS
[ |

Les sol-

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

%documentamo segiient:

a) Acreditacié de la nacionalitat: fotocopia del document nacional d’identitat de la persona sol-licitant o, si no té la nacionalitat

et
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espanyola, del document oficial acreditatiu de la personalitat i que autoritzi a treballar.

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

¢) Targeta d’estar inscrit en el SOIB com a demandant de treball o tenir un contracte de durada determinada amb el CIM.

d) Curriculum vitae, amb el contingut minim segiient: dades personals, titulacié exigida a la convocatoria i merits que s’al-leguen. En
I’apartat d’experiéncia professional cal especificar el nom dels centres de treball, les categories professionals exercides i el temps de
prestacio de serveis. En I’apartat de formacio cal especificar el nom del centre formatiu i la durada o els crédits de cada accid
formativa. (No s’ha d’adjuntar cap document dels merits que s’al-leguen; aquests se sol-licitaran segons 1’establert a la base vuitena a
I’apartat 8.2.- Fase de concurs)

Si alguna de les sol-licituds tingués cap defecte esmenable es comunicara a la persona interessada a fi que el corregeixi en un termini de deu
dies, de conformitat amb I’article 71 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, del régim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu (des d’ara, LRJIPAC). El fet de no esmenar els defectes assenyalats en el requeriment dintre del termini
establert per fer-ho suposara que es consideri que I’aspirant ha desistit de la seva sol-licitud.

Els errors de fet que es poguessin advertir podran ser corregits en qualsevol moment, d’ofici o a peticié de la persona interessada.
4. LLOC, TERMINI I FORMA DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Les sol-licituds i els documents annexos requerits en la convocatoria s’han de presentar en el Registre General del Consell Insular de
Menorca (oficines d’atenci6 al ciutada, situades a la placa de la Biosfera num. 5 de Mao, i a la plaga de la Catedral num. 5 de Ciutadella).

També es pot presentar la documentaci6 en la forma establerta en ’article 38.4 de 'LRJPAC, sens perjudici dels altres mitjans prevists en la
norma.

Les sol-licituds s’han de presentar mitjangant la instancia tipus que s’adjunta com a annex a la convocatoria i que es troba a disposicio de
totes les persones interessades tant EN El Registre General del Consell Insular de Menorca com en la seva pagina web (www.cime.es).

El termini per a la presentaci6 d’instancies sera de 15 dies naturals comptats a partir de I’endema d’haver-se’n publicat la convocatoria en el
BOIB. A efectes informatius, també es publicara en el tauler d’anuncis i en el web del Consell Insular de Menorca (www.cime.es).

Si el dia d’acabament del termini de presentacié de sol-licituds coincideix en diumenge o festiu, ’esmentat termini finalitzara el dia habil
seglient.

5. PERSONES AMB DISCAPACITAT

Les persones amb discapacitat, amb un grau igual o superior al 33 %, poden fer constar aquesta condici6 en el moment de presentar la
sol-licitud aportant un certificat de 1’autoritat competent que acrediti el grau de discapacitat.

Els aspirants amb discapacitat poden demanar en la sol-licitud de participacio 1’adaptacié o 1’adequacio de temps i mitjans materials per a la
realitzaci6 de les proves i dels exercicis previstos en la convocatdria, i el motiu o motius d’aquestes.

El dictamen vinculant expedit per 1’equip multiprofessional competent determinara, si fos el cas, 1’adaptacio del lloc o llocs de treball sempre
que aquesta no impliqui una modificacio exorbitant en el context de 1’organitzacié o sigui incompatible amb el desenvolupament de les
funcions i tasques del lloc o llocs que es convoquin.

6. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

Finalitzat el termini de presentacié d’instancies, la consellera executiva de Serveis Generals, Participacié Ciutadana i Habitatge dictara
resoluci6 per la qual es declarara aprovada la llista de persones admeses i excloses i en la qual es determinaran els membres del tribunal
qualificador. Aquesta resolucio es fara publica en el tauler d’edictes del Consell Insular Menorca, plaga Biosfera, 5, en el de les dependéncies
administratives de Ciutadella del CIM (placa de la Catedral, nim. 5) i a la pagina web (www.cime.es), i es concedira un termini de deu dies
habils per a esmenes i possibles reclamacions.

Aixi mateix, es convocara els i les aspirants per dur a terme les proves de la fase d'oposicié que s'especifiquen en la base vuitena, que tindran
lloc dins els seixanta dies segiients a la data d'acabament del termini de presentacio d'instancies, i es valoraran els mérits al-legats pels
aspirants d'acord amb el barem que es detalla també en la base vuitena.

Si el dia en que s'hagin de fer les proves coincideix en dissabte, diumenge o festiu, aquestes tindran lloc el dia habil segiient.
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7. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador estara integrat per cinc titulars i suplents, un dels quals sera nomenat president, que no podran ser persones d’eleccio
o designacio politica, funcionaris interins, personal eventual ni representants sindicals, i un secretari que actuara amb veu pero sense vot.

Aixi mateix, en compliment del que estableix 1’article 60 de la Llei 7/2007, de 12 d’abril, la composicid s’ajustara als principis
d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres i es tendira a la paritat entre dona i home.

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense 1’assisténcia de la majoria absoluta dels seus membres, siguin titulars o suplents.

El tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques d'assessors/res especialistes, per a totes o algunes de les proves, i es publicara la
seva designaci6 en el tauler d’edictes abans d’iniciar les proves.

Les persones que hagin fet tasques de preparacio d'aspirants a proves selectives per accedir a la funcié publica en els darrers cinc anys no
poden ser nomenades membres col-laboradors o assessors del tribunal.

L'abstencio i recusacié dels membres del tribunal s'ha d'ajustar al que preveuen els articles 28 i 29 de ’LRJPAC.

El tribunal, en I’acte de constitucid, abans de I’inici de les proves selectives, ha de fer constar els aclariments o les interpretacions que
consideri oportuns sobre les bases i establir els criteris d’aplicacié que cregui convenients i informar-ne els aspirants a I’inici de cada prova.

El tribunal resoldra, per majoria de vots dels seus membres presents, tots els dubtes i les propostes que sorgeixin en l'aplicacié de les normes
d'aquestes bases i estara facultat per resoldre les qiiestions que es puguin suscitar durant la realitzaci6 de les proves i a adoptar les mesures
necessaries que garanteixin l'ordre en tot el que no preveuen les bases. Els seus acords seran impugnables en els suposits i en la forma
establerta per la Llei 30/1992, de 26 de novembre.

El tribunal, al qual correspon el desenvolupament i la qualificaci6 del concurs oposicid, esta vinculat en la seva actuacio a aquestes bases, i
no podra aprovar ni declarar que han superat el concurs oposicié un nombre superior d'aspirants al de places convocades. No obstant
’anterior, sempre que els organs de seleccid hagin proposat el nomenament o la contractacié del mateix nombre d’aspirants que el de places
convocades, i amb la finalitat d’assegurar-ne la cobertura quan es produeixin rentincies dels aspirants seleccionats, abans del nomenament o
la contractacié I’0rgan convocant podra requerir de 1’0rgan de seleccio la relacié complementaria dels aspirants que segueixen als proposats
per al seu possible nomenament o contractacio.

D'acord amb l'establert en I’RD 462/2002, de 24 de maig, a efectes d'indemnitzacio per assisténcia el tribunal qualificador tindra la categoria
tercera.

8. INICI I DESENVOLUPAMENT DEL PROCKES SELECTIU

El procediment de selecci6 és el de concurs oposicid. El procés tindra dues fases diferenciades: la primera fase, d’oposicio, i la segona, de
concurs.

El procés d’oposicid, sempre que sigui possible, sera anonim. Els aspirants s’identificaran amb un codi que sera dipositat en un sobre tancat i
no s’obrira fins que s’acabi de corregir cada exercici.

8.1- Fase d’oposicid: Constara de dues proves de caracter obligatori, una de tedrica, una de practica.

8.1.1. Prova teorica: La prova consistira en la comprovacié dels coneixements i la capacitat analitica dels aspirants, en la realitzacid
d’exercicis que demostrin la possessio d’habilitats i destreses relacionades amb el temari que consta en ’annex d’aquestes bases, en el temps
que determini el tribunal.

La prova es puntuara de 0 a 10 punts i sera necessari obtenir un minim de 5 punts per continuar el procés selectiu.

8.1.2. Prova practica: Consistira en I’execucié d’exercicis practics relacionats amb les funcions propies del lloc objecte de la contractacio, en
el temps que determini el tribunal.

La prova es puntuara de 0 a 10 punts i sera necessari obtenir un minim de 5 punts per continuar el procés selectiu.

La puntuacié de la fase d’oposicio de l'aspirant en cadascuna de les proves sera la mitjana aritmética de les qualificacions atorgades per
jcadascun dels membres assistents del tribunal. Si entre les puntuacions atorgades hi hagués una diferéncia de 3 o més punts, se n'exclouran
mautomaticament totes les maximes i les minimes i es traura la mitjana de les qualificacions restants.
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El resultat final de la fase d’oposici6 sera la suma de les puntuacions obtingudes en la prova teorica i practica, que seran eliminatories per als
aspirants que no superin els 5 punts en cada una d’elles.

L’ordre d’actuaci6 dels aspirants a les proves dels processes selectius sera el que resulti del sorteig que cada any realitza I’Institut Nacional
d’Administracions Publiques i que publica en el Butlleti Oficial de I’Estat en aplicacidé del que estableix 1’article 17 del Reial decret
364/1995, de 10 de marg sobre aquesta matéria (any 2016, lletra H).

8.2.- Fase de concurs

Dins un termini de 5 dies habils comptadors des de I’endema de la data de publicaci6 de la llista de persones aprovades en la fase d’oposicio,
aquestes han d’acreditar els mérits al-legats en el curriculum que s’indiquen en ’annex de les bases generals que han de regir el procediment
de selecci6é del personal funcionari interi i del personal laboral temporal del Consell Insular de Menorca, aprovades pel Ple del Consell
Insular de Menorca en sessio ordinaria de dia 17 de setembre de 2012 i publicades en el Butlleti Oficial de les Illes Balears nim. 150 de 16
d’octubre de 2012.

S'han de presentar els documents originals i copies o fotocopies compulsades en el Registre General del Consell Insular de Menorca (oficines
d’atenci6 al ciutada, situades a la plaga de la Biosfera, num. 5, de Mad, i a la placa de la Catedral, nim. 5, de Ciutadella). També es poden
presentar d’acord amb el que estableix la base tercera d’aquestes bases especifiques.

L’experiéncia laboral sempre s’ha d’acreditar amb 1’aportacié de la vida laboral acompanyada de contractes laborals, certificats oficials
d’empresa o de serveis prestats a I’ Administracio.

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

No es valoraran els mérits de serveis prestats en llocs que hagin estat coberts mitjangant comissions de serveis o assignacié temporal de
tasques, excepte el que preveu l'article 88 bis de la Llei 3/2007, de la funcid publica de la comunitat autonoma de les Illes Balears (afegit pel
DL 2/2013)

Disposicions de caracter general

Només hi haura una convocatoria per a cada prova, i s'excloura del procés selectiu 'aspirant que no hi comparegui, independentment que
justifiqui o no la incompareixenca.

Una vegada iniciat el procés selectiu, les puntuacions obtingudes pels aspirants que superin cadascuna de les proves, juntament amb la data,
I'hora i el lloc on es fara la prova segiient, s'exposaran al tauler d'edictes de la corporacio, plaga de la Biosfera, 5, de Mao, i a www.cime.es.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en els procés selectiu s'entén que s'ha de produir en la data
d'acabament del termini de presentaci6 de sol-licituds i mantenir-se fins el nomenament o contractacio. Aquests requisits i condicions s'han
d'acreditar de la manera i en el termini que preveu la base tercera i quarta.

Aix0 no obstant, si durant el desenvolupament del procés selectiu el tribunal considera que hi ha raons suficients, poden demanar a qualsevol
dels aspirants que acreditin el compliment de tots o algun dels requisits i les condicions exigits per prendre part en el procés selectiu.

9. LLISTA DE PERSONES APROVADES I PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Un cop finalitzada la qualificacio dels aspirants, el tribunal fara ptblica en el tauler d'edictes de la corporaci6 a la seu de Mao (plaga de la
Biosfera 5), a les dependéncies administratives de Ciutadella (placa de la Catedral 5) i a la pagina web (www.cime.es) la relacié de persones
aprovades per ordre de puntuaci6 final, sense que en cap cas el nombre d'aquestes superi el de les places convocades. Contra el seu resultat
hom podra interposar recurs d’al¢cada davant la presidenta de la corporacio en el termini i amb els efectes que estableix I’LRJPAC.

L’aspirant proposat/ada ha de presentar al Servei de Gestido de Persones de la corporacio, en el termini de cinc dies naturals a partir de
I'endema de I'exposici6 de la llista de persones aprovades i sense requeriment previ, els documents que acreditin les condicions de capacitat i
els requisits exigits que es detallen en la base segona, i la targeta acreditativa d’estar inscrit com a aturat a les oficines del SOIB abans de la
data de presentacioé de 1’oferta de treball per part del Consell Insular de Menorca.

” http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/78/953714

HEEE! certificat acreditatiu de posseir la capacitat funcional per a l'exercici de les tasques que pertoquin a la plaga objecte d'aquest procés selectiu
~# sera expedit per I'equip medic de la Mutua Balear, mitjangant revisio medica obligatoria que s'efectuara segons les normes vigents en cada

% moment.

e Si la persona proposada té alguna discapacitat, ha d’aportar un certificat de I’equip multiprofessional que correspongui que acrediti el tipus i
% grau de discapacitat que presenta, aixi com la capacitat funcional de I’aspirant per al desenvolupament de les tasques propies de la plaga que
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es vol proveir.
La indicaci6 de 1’equip multiprofessional que correspongui I'efectuara I’'IBAS.

Si I’aspirant proposat/ada té la condici6 de funcionari public o de personal al servei de I’ Administracié publica estara exempt de justificar
documentalment les condicions i els requisits ja demostrats i que no requereixin actualitzacié. Ha de presentar, tanmateix, un certificat de
I’ Administracié publica de la qual depengui que acrediti la seva condici6 i altres circumstancies de les quals no hi hagi constancia en el seu
expedient personal.

Si I’aspirant proposat/ada, dins del termini fixat, excepte en casos de forga major, no presenta la documentacio o del seu examen es comprova
que no compleix algun dels requisits assenyalats en la base segona, no podra ser contractat/ada i s’anul-laran les seves actuacions sens
perjudici de la responsabilitat en qué hagi incorregut.

Amb els aspirants aprovats i que no hagin obtingut plaga es formara una llista per ordre de puntuacié i passaran a formar part de la borsa de
treball d'ordenanga per cobrir jubilacions parcials que es puguin produir fins que es convoqui una nova convocatoria. El funcionament
d’aquesta borsa es regira per les Bases generals que regulen el procediment de seleccié de personal funcionari interi i personal laboral
temporal del Consell Insular de Menorca, publicades al BOIB 150, de 16 d’octubre de 2012.

10. CONTRACTACIO, PERIODE DE PRACTIQUES I CONTRACTACIO COM A TREBALLADOR/A LABORAL EVENTUAL

Exhaurit el termini de presentacié de documents, la consellera executiva de Serveis Generals, Participacié Ciutadana i Habitatge resoldra
sobre la contractacié laboral en practiques de 1’aspirant proposat/ada pel tribunal per un termini igual al comprés fins a la data en que el
treballador substituit arribi a 65 anys. Aquesta contractaci6 es notificara a la persona interessada i es publicara en el TAULER D'EDICTES
DE LA CORPORACIO

No obstant aix0, si 1’aspirant acredita haver prestat serveis a la corporacié dins I’any immediatament anterior a la convocatoria, la
contractacié es fara com a treballador/a laboral eventual directament, sempre que ho hagi fet en la mateixa categoria, la valoracio sigui
adequada i ho hagi fet durant un periode igual o superior al previst per a les practiques. Si hagués prestat serveis per un periode inferior, la
contractaci6 laboral en practiques ho sera pel temps necessari per completar amb aquell el periode establert.

Feta aquesta notificacio, ’aspirant s’haura d’incorporar al servei de la corporacié en el moment que sigui requerit/ida i en un termini maxim
de cinc dies des del dia que rebi la comunicacio de la seva contractacio. En aquest moment se li lliurara una diligéncia d'inici de prestacio de
serveis com a treballador/a laboral eventual en practiques.

Si I’aspirant, injustificadament, no s'incorpora al servei de la corporacid, perdra tots els drets derivats del procés de seleccid i de la
contractacio com a treballador/a laboral eventual.

El periode de practiques sera d'un mes, durant el qual haura d'assistir als cursos de formaci6 que la corporaci6 pugui organitzar.

El treballador o treballadora eventual en practiques tindra les mateixes retribucions que els treballadors d'igual categoria i lloc de treball i
tindra el grau personal corresponent al nivell inferior de I’interval del grup al qual pertany, de conformitat amb la relacié de llocs de treball i
el cataleg vigent al Consell Insular Menorca.

El periode de practiques es fara sota la supervisié de departament corresponent i del Departament de Serveis Generals.

La realitzacio efectiva del 80 % del periode de practiques establert es considerara el temps minim necessari per donar com acomplerta la fase
de contractaci6 com a com a treballador laboral eventual en practiques de l'aspirant contractat/ada; i es podra prorrogar 1'esmentada
contractaci6é mitjancant resolucio de la consellera executiva de Serveis Generals, Treball i Innovacio, fins que es completi el minim del 80 %
abans indicat, si l'aspirant, per motius justificats, no I'ha pogut realitzar en el termini previst de dos mesos a partir de la data de la
contractacio.

Una vegada acabat aquest periode, si I’aspirant I'ha superat satisfactoriament, el contracte es convertira en contracte laboral eventual. Si no
hagués assolit el nivell suficient d'integracio i eficiéncia en el lloc de treball objecte del procés selectiu sera declarat no aptes per resolucid
motivada de la presidéncia de la corporacid, amb informe a la Junta de Personal i tramit d'audiéncia previs, i perdra en conseqiiéncia tots els
drets a la seva. En aquest darrer suposit, es donara compte de la resoluci6 final a la Comissi6 de Personal del Consell Insular Menorca.

La contractacio com a treballador/a laboral eventual es publicara en el TAULER D'EDICTES DE LA CORPORACIO.

ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/78/953714

: :11. INCOMPATIBILITATS

% En l'exercici de la funcio publica atribuida a la plaga a la qual ha estat destinat, que pot ser exercida en qualsevol punt de I'ambit insular, sera

Kl

aplicable al treballador o treballadora la normativa vigent sobre el régim d'incompatibilitats en el sector public, en compliment de la qual

L
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l'aspirant, abans d'incorporar-se al servei de la corporacid, ha d'efectuar una declaracié d'activitats i, si escau, sol-licitar la compatibilitat en el
Servei de Gesti6 de Persones d'aquest Consell Insular Menorca, o exercir, altrament, 1'opci6 prevista en l'article 10 de la Llei 53/84, de 26 de
desembre.

12. INCIDENCIES

La llista definitiva de persones admeses i excloses, la contractacié com a personal laboral eventual en practiques i la resoluci6 per la qual es
declara no superat el periode de practiques, poden ser impugnades per les persones interessades mitjancant la interposicié de recurs
contencids administratiu davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de les Illes Balears, en el termini de dos
mesos a comptar de I'endema del dia que es publiqui.

Els actes i les resolucions dels tribunals qualificadors, en tant que es tracta d’organs col-legiats dependents de la presidéncia de la corporacio,
s’han d’ajustar als criteris que s’estableixen en ’article 114 de ’'LRJPAC.

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que sorgeixin durant el desenvolupament del procés de seleccid i per
adoptar els acords necessaris per al bon ordre de la seleccid en tot alld que no preveuen aquestes bases.

DISPOSICIO ADDICIONAL

En el que no prevegin les bases, es procedira d’acord amb el que determinin les disposicions que regulen I’ingrés del personal a les
administracions publiques i la resta de disposicions aplicables.

Contra la convocatoria i aquestes bases, d'acord amb I’LRJPAC i les disposicions que hi concorden, hom podra interposar recurs potestatiu
de reposicio davant el Consell Executiu, en el termini d’un mes a partir del dia que es publiqui en el TAULER D'EDICTES DE LA
CORPORACIO, o directament recurs contencios administratiu en el termini de dos mesos davant la sala d'aquesta jurisdiccié del Tribunal
Superior de Justicia de Balears, a partir de la data de I’esmentada publicacio.

ANNEX
Temari especific d’ordenanca

1. Funcions de I’ordenanga en 1’area administrativa. Servei de custodia de materials i instal-lacions. Control d’entrada. Obertura i tancament
d’edificis. Preparacio de sales.

2. Maneig i manteniment basic d’equips de comunicacié i maquines auxiliars d’oficina: centraleta telefonica, fax, fotocopiadores,
enquadernadores, trituradores, etc. Coneixement i us de cadascun d’ells.

3. Atenci6 al public de forma directa i telefonica.

4. Els documents en 1’ Administracié: recollida i distribucié. Les notificacions administratives. Nocions d’emmagatzematge. Enviaments i
rebuts postals. Trasllat de material i mobiliari.

Mad, 7 de juny de 2016

EL SECRETARI DEL CONSELL EXECUTIU
Octavi Pons Castejon

I | %@%@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/78/953714
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