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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DES CASTELL

4728 Convocatoria recepcionista i atencio al ciutada

Convocatoria i Bases reguladores del procediment selectiu per a la creacioé d’una borsa de treball de recepcionista / atenci6 al ciutada.

Havent-se aprovat, per Decret d'Alcaldia, amb data 2 de maig de 2018, les Bases que han de regir la convocatoria de constitucié d'una borsa
d'aspirants per proveir vacants de recepcionista / atencié al ciutada al municipi des Castell; es publiquen les mateixes a continuacio, als
efectes oportuns.

Es Castell, 2 de maig de 2018

L'Alcalde
Jose Luis Camps Pons

BASES PER A LA CONVOCATORIA DEL CONCURS-OPOSICIO PER A LA CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE TREBALL
PER A CONTRACTACIONS TEMPORALS DE PERSONAL RECEPCIONISTA / ATENCIO ALS CIUTADANS.

Primera. Objecte de la convocatoria.

L’objecte de la present convocatoria és la creacié d’una borsa de recepcionista amb categoria d’auxiliar administratiu, personal laboral amb
contracte temporal, mitjangant el sistema de concurs — oposicio lliure, grup de classificacié C2.

Les funcions a dur a terme son les de atenci6 als ciutadans, recepcié de trucades, visites al SAC 1 totes les funcions de caracter similar que li
siguin atribuides.

Segona. Requisits dels aspirants.
Per poder participar en el concurs - oposici6 sera necessari:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, sens perjudici del que disposa l'article 57 (Accés a I'ocupacio piblica de nacionals d'altres estats), del RDL
5/2015, del Text Refos de la Llei de 1'Estatut Basic de I'Empleat Public.

b) Haver complert 16 anys d’edat i no excedir de ’edat maxima de jubilacio forgosa.

¢) Tenir la capacitat funcional pel desenvolupament de les corresponents tasques i funcions laborals.

d) No estar inhabilitat per senténcia ferma per a 1’exercici de funcions publiques ni haver estat separat, per resolucié disciplinaria ferma, del
servei de cap administracié publica ni trobar-se afectat en causes d’incapacitat o incompatibilitat aplicables al personal al servei de

I’administracié local.

e) Estar en possessio del titol de Graduat Escolar, graduat en Educacié Secundaria Obligatoria (ESO), Formaci6 Professional de primer grau

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2018/57/1007467

o equivalent o superior.

En cas d’invocar un titol equivalent a 1’exigit, correspon a 1’aspirant la seva acreditacié mitjancant norma legal o certificacié expedida pel
=———Ministeri d’Educacio.

En cas de titulacions obtingudes a 1’estranger, han de venir acompanyades de I’ordre ministerial de reconeixement del titol expedit, de
%conformitat amb la normativa reguladora de I’homologacio i consolidacid dels titols i estudis estrangers.

@f) Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar els coneixements de la llengua castellana mitjangant:
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1. Certificat que acrediti que s’ha cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a 1’Estat espanyol.

2. Diploma de nivell superior de castella o certificacié académica que acrediti que s’han superat totes les proves adrecades a la seva
obtencid.

3. Certificat d’aptitud en castella per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes.
En cas de no acreditar-lo, hauran de realitzar la prova corresponent.
g) Acreditar el coneixement de la llengua catalana en el nivell B2.

Els aspirants que no puguin acreditar documentalment els coneixements corresponents de llengua catalana del nivell B2 han de sol-licitar a la
seua instancia la realitzacié d'una prova especifica per acreditar-ho, que sera realitzada amb caracter previ a l'inici del concurs oposicio, el
resultat de la qual es qualificara com Apte o No Apte. els criteris de correccié de l'esmentada prova s'ajustaran als criteris vigents per als
distints nivells de 'Escola Balear d'Administracié Publica (EBAP) o els declarats equivalents per 'autoritat en materia de politica lingiiistica.

h) Acreditar el coneixement de la llengua anglesa en el nivell B2.

Els aspirants que no puguin acreditar documentalment els coneixements corresponents de llengua anglesa del nivell B2 han de sol-licitar a la
seua instancia la realitzacié d'una prova especifica per acreditar-ho, que sera realitzada amb caracter previ a l'inici del concurs oposicio, el
resultat de la qual es qualificara com Apte o No Apte. Els criteris de correccid de l'esmentada prova s'ajustaran als criteris vigents per als
distints nivells de I'Escola Oficial d’idiomes o equivalent.

Tercera. Caracteristiques dels contractes.

Els contractes seran de la modalitat de temporals segons la durada del temps que resulti necessaria la supléncia a realitzar o acollit a
qualsevol tipus de modalitat contractual vigent de temps determinat. Si el treballador a substituir tingués la condicié de funcionari, el candidat
a cobrir la supléncia sera nomenat interi durant el temps que durés I’esmentada supléncia.

Quarta. Presentacio de sol-licituds.

Les sol-licituds per a prendre part al concurs-oposicié s’adrecaran a 1’Alcalde i es presentaran, mitjancant instancia, a les dependéncies
municipals en hores d’oficina de dilluns a divendres (de 9 a 14 h), o en la forma establerta en 1’article 16 de la Llei 39/2015 de 1 d’octubre,
de Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, durant el termini de 10 dies habils comptats a partir del segiient al
de la publicacid de I’anunci de la convocatoria en el Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB).

A les instancies els aspirants hauran de fer constar que accepten aquestes Bases i que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a
la seva Base segona, referides sempre a la data de finalitzacio del termini per a la presentacio de sol-licituds.

Les instancies hauran d’anar acompanyades dels segiients documents, originals o validats correctament per 1’ Ajuntament:
1. DNL
2. Curriculum académic i professional.
3. Certificaci6 acreditativa de la titulacio exigida.

4. Documents acreditatius dels mérits que s’al-leguin per a ser valorats pel tribunal. Els mérits insuficientment acreditats no es
valoraran.

5. Acreditaci6 del coneixement de castella, si escau.

Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no comptin amb la corresponent certificacié del coneixement del castella hauran de
realitzar una prova de coneixements de llengua castellana que consistira en mantenir una conversa i una prova escrita, amb els assessors que
el tribunal de seleccido nomeni, de manera que quedi demostrat un domini suficient de 1’idioma castella per part de I’aspirant.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2018/57/1007467

=—— Aquesta acreditacio de coneixement de castella es valorara com a apte o no apte i quedant exclosos del procés de selecci6 els aspirants que no
ho aconsegueixin.

%Cinquena. Admissio dels aspirants:
@Finalitzat el termini de presentacié d’instancies, 1'Alcalde, en el termini maxim de 15 dies habils declarara aprovada la llista provisional
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d’admesos i exclosos. En el mateix acord s’establira la composici6 del tribunal, el lloc, la data i I’hora de comengament dels exercicis i
I’ordre d’actuaci6 dels aspirants.

L’esmentada resoluci6 es publicara en el Tauler d’anuncis de I’ Ajuntament i a la pagina web de I’ Ajuntament (www.aj-escastell.org), amb els
Ilistats complerts d’aspirants amb detall de les causes d’exclusio si és el cas. Aquesta publicaci6 substitueix la notificacié personal.

S’obrira un termini de 5 dies habils, des de la publicaci6é de la Resolucio, per a que els aspirants que hagin estat declarats exclosos o no
figurin en el llistat provisional puguin presentar al-legacions o reclamacions.

Les al-legacions o reclamacions contra I’exclusié o omissid seran resoltes per 1’Alcaldia en el termini maxim de 10 dies habils a partir de la
finalitzacié del termini de presentacio, mitjangant nova Resolucid, que, a més, aprovara el llistat definitiu d’aspirants. Dita Resolucio es
publicara al Tauler d’anuncis i a la pagina web de I’ Ajuntament.

Sisena. Tribunal qualificador.

El Tribunal Avaluador estara constituit per un nombre imparell de membres, no inferior a cinc, i s'ha de designar-ne el mateix nombre de
suplents. Haura de comptar amb un president o una presidenta, un secretari o una secretaria que actuara amb veu pero sense vot, i els vocals o
les vocals que determini la convocatoria. La seua composicio sera predominantment tecnica, i els vocals hauran d'estar en possessié de

titulacid o especialitat igual o superior a les exigides per a I'accés a la plaga convocada.

Aixi mateix, en la mesura de les possibilitats, s'estara al que regula la Llei organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones 1
homes.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels seus membres, titulars o suplents, indistintament, ni
sense el seu president o presidenta, ni sense el seu secretari o secretaria, i les seues decisions es prendran per majoria.

L'alcalde des Castell nomenara els membres del Tribunal i els seus suplents. El tribunal tendra la consideracié d'organ dependent de la seua
autoritat.

La designacié nominal dels membres, que incloura la dels seus respectius suplents, es fara per Decret d'Alcaldia, es publicara al Butlleti
Oficial de les Illes Balears (BOIB) i al lloc web de I'Ajuntament (www.aj-escastell.org) , i s'exposara al tauler d'anuncis de 1'Ajuntament.

El Tribunal podra disposar la incorporacié d'assessors o especialistes per a totes o alguna de les proves.

Els membres del Tribunal hauran d'abstenir-se d'intervenir, i ho notificaran a l'autoritat convocant, quan concorri alguna de les causes
previstes a l'article 23 de la Llei 39/2015 del procediment administratiu comu, o si han realitzat tasques de preparaci6 d'aspirants a proves
selectives d'accés a la plaga que es tracta durant els cinc anys anteriors a la publicacié de la convocatoria.

Aixi mateix, els aspirants podran recusar els membres del Tribunal quan es doni alguna de les circumstancies esmentades al paragraf anterior,
d'acord amb el que preveu l'article 24 de la mateixa Llei 39/2015, del procediment administratiu comu.

Setena. Procediment de seleccio.
El procés selectiu s’iniciara després de la publicacio del llistat definitiu d’admesos i exclosos.

El Tribunal proposara a I’autoritat convocant 1’exclusié d’aquells aspirants que alterin el bon ordre del procés selectiu o adoptin conductes
que pretenguin falsejar el resultat de les proves o valoracions.

Per a cada exercici els aspirants seran citats mitjancant crida tinica i sempre es seguira 1’ordre correlatiu que resulti de la presentacio de
sol-licituds de participacio en el procés selectiu, segons el nimero atribuit de registre d’entrada d’aquestes.

Perdran el dret a participar en el procés els aspirants que no compareguin el dia i hora assenyalats, llevat dels casos de for¢a major que, dins
el termini de les vint-i-quatre hores segiients, es justifiquin degudament, qiiestié aquesta que sera valorada pel Tribunal.

Un cop iniciat el procés selectiu, els anuncis que correspongui s’exposaran al Tauler d’anuncis i a la pagina web municipal, on també
s’indicara la data, lloc i hora de la realitzacid dels successius exercicis, i, després de cada prova, la relacié de puntuacions atorgades als
aspirants.

En tot cas, si resulta pertinent, i aixi ho decideixi el Tribunal, les diferents proves i fases del procediment podran desenvolupar-se dins del
mateix dia, fent-ho saber als aspirants que concorrin a la primera prova i respectant periodes de descans adients entre els diferents exercicis.

I iEsskeied
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El procés selectiu sera el de concurs—oposicio i constara de tres fases diferenciades: en primer lloc la fase prévia, tinicament obligatoria per
als aspirants que no presentin la titulaci6 de les llengiies requerides a la base segona, en segon lloc la fase d’oposicio, i, un cop finalitzades les
proves i la seva qualificacio, es desenvolupara la fase de concurs.

A).- Fase prévia:

Amb caracter previ a l'inici dels exercicis del procés selectiu, aquelles persones aspirants que no hagin demostrat estar en possessio dels
certificats o titols acreditatius del coneixement de la llengua catalana (B2), castellana o anglesa (B2) hauran de realitzar una prova de nivell.

Aquesta prova tendra caracter obligatori. I el seu resultat sera d'Apte o No Apte. La qualificacié de No Apte, o la no compareixenca de
l'aspirant, donara lloc a l'exclusié del procés selectiu.

Els resultats obtenguts inicament seran valids en 1'ambit de les convocatories que es facin a la vegada, i no generen cap dret respecte d'altres
procediments selectius.

Per a la realitzaci6 i avaluaci6 de les proves de llengiies es comptara amb els serveis d'un teécnic assessor, que portara a terme les proves
necessaries per determinar 1'aptitud o la ineptitud dels candidats.

El tribunal examinara 1’acreditacié dels documents exigits amb les sol-licituds.
B) Fase d’oposici6. (maxim 40 punts)
- Primer exercici:

Desenvolupar per escrit, en el termini maxim d’una hora, un qiiestionari de preguntes curtes, tipus text, que versaran sobre els temes
compresos a I’annex 1 d'aquestes Bases.

La puntuacié maxima d’aquest exercici sera de 10 punts.
Aquest exercici sera obligatori, i eliminatori per a I’aspirant que no obtingui una puntuacié de 5 punts.
- Segon exercici:
a).- Consistira en la resoluci6 d'un suposit practic plantejat pel Tribunal sobre tasques relacionades amb el lloc de treball.
S’haura de realitzar obligatoriament en suport informatic.
La puntuacié maxima d’aquest exercici sera de 10 punts.
b).- Consistira en la valoracié dels coneixements d’ofimatica en I’execucio de la prova practica de la lletra a) del punt anterior.

Aixi, es valorara especialment el coneixement i maneig del programari per a ’edicié de textos, bases de dades, fulls de calcul (paquet
“office” o similar) i correu electronic.

La puntuacié maxima respecte del coneixement i maneig referit sera de 10 punts.

Cada exercici, a) i b), sera obligatori, i, eliminatori per a 1’aspirant que no obtingui una puntuacié de 5 punts en cadascun d’aquests.
- Tercer exercici:

Consistira en una entrevista personal en llengua anglesa.

La puntuacié maxima respecte a ’entrevista personal en llengua anglesa sera de 10 punts, i eliminatori per I’aspirant que no obtengui una
puntuaci6 de 5 punts.

C) Fase concurs, qualificacié de merits. (maxim 10 punts)
a) Cursos:

Per estudis, cursos, cursets i assisténcia a seminaris relacionats amb el lloc de treball de recepcionista amb categoria d’auxiliar administratiu
que hauran d’acreditar-se mitjangant certificacio:

- De 10 a 20 hores: .......... 0.5 punts

I | %%%@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2018/57/1007467
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- De 20 a 30 hores: ......... 0.7 punts
- De més de 30 hores: ..... 1 punt.

La puntuacié maxima d’aquest apartat sera de 1 punt.
b) Experiéncia professional.
Per serveis prestats en tasques que tinguin relacié amb la plaga convocada:

- A I’administracio Local: .......ccooovvievevienieieecee, 0.4 punts/mes
- A una altra administracié publica:........c.ccocecerereenneee 0.3 punts/mes
- A I’empresa privada, ocupant llocs de treball similar:.. 0.2 punts/mes

Aquest merits s’hauran d’acreditar mitjangant certificacio.

La puntuacié maxima d’aquest apartat no podra ser superior a 4 punts.

El comput dels serveis es fara fins a la data de presentacié d’instancies: les porcions inferiors al mes no es computaran.
¢) Coneixements de llengua Catalana:

- Coneixements de llengua catalana degudament acreditats mitjangant certificacioé expedits per ’'EBAP, per I’0rgan competent en matéria de
politica lingiiistica o expedit per 1’organisme oficial habilitat:

o Nivell C1 o equivalent 0,75 punts.
o Nivell C2 o equivalents 1,25 punts.
o Nivell LA o equivalent 0,25 punts.

Es valorara unicament el certificat que correspongui al nivell més alt aportat, a excepcio del certificat corresponent a llenguatge administratiu
en qué la puntuacio s’acumulara al certificat més alt.

La puntuacié maxima d’aquest apartat no podra ser superior a 1'S punts.
d) Coneixements de llengiies estrangeres:
- Coneixements de llengiies estrangeres degudament acreditats mitjangant certificacio expedits per escoles oficials d'idiomes o equivalents:

- Nivell A1, 0,25 punts.
- Nivell A2, 0,50 punts.
- Nivell B1, 1 punt.

- Nivell B2, 1,5 punts.

- Nivell C1, 2 punts.

- Nivell C2, 2,5 punts.

Unicament es valorara el certificat del nivell superior presentat de cada llengua, exceptuant ’anglés que unicament seran valorats els nivells
superiors als requerits a les bases.

La puntuacié maxima d’aquest apartat no podra ser superior a 2'5 punts.
e) Entrevista personal:

El tribunal de seleccié mantindra una entrevista amb els aspirants que hagin superat la Fase d’oposicio per valorar I’adequacié d’aquests a les
condicions especifiques de la plaga recepcionista auxiliar administratiu.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2018/57/1007467

La puntuacié maxima d’aquest apartat no podra ser superior a 1 punt.

Vuitena- Qualificacié i llista d’aprovats.

& | a qualificaci6 total de cada aspirant restara determinada per la suma de la puntuaci6 total de la fase d’oposicio, més I’atorgada en la fase de
concurs.

@Acabada la qualificaci6 dels aspirants, el Tribunal publicara al taulell d’anuncis i a la pagina web de la Corporacio la Relacié d’aprovats per
I
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ordre de puntuacio.

En el suposit d'empat dels participants en qualque lloc de 1'Ordre de puntuacio, el Tribunal establira la preferéncia d'acord amb la millor
puntuacié en la Fase d'oposicio.

D’acord amb la realitzaci6 i conclusié d’aquest procés selectiu referit en aquesta convocatoria, si s’han de produir noves vacants o necessitats
de personal en llocs de treball idéntics als que es pretenen cobrir, els/les aspirants que hagin superat aquest procés selectiu, restaran
incorporats a la Borsa de treball, amb el mateix ordre establert en quant a puntuacié obtinguda, per a cobrir els esmentats llocs mitjangant
nomenament interi o contracte temporal, si resulta oportu.

Novena. Borsa de treball i Cobertura de places.

Els aspirants que hagin obtingut la puntuacié minima per superar el procés selectiu, podran ser cridats per I’ Ajuntament d’acord amb 1’ordre
de qualificacio, per a la seva contractacio en régim temporal per a llocs de treball de recepcionista auxiliar administratiu, a comptar des de la
data de finalitzaci6 del procés selectiu i fins una nova convocatoria de Borsa de treball (vigéncia de la borsa 5 anys). L’ Ajuntament podra no
efectuar la corresponent crida quan es tracti de contractacions o nomenaments pels que calgui una seleccid o requisits personals diferents dels
establerts en aquesta Convocatoria.

L’oferiment de llocs de treball vacants o substitucions es faran, en funcié de les necessitats que es vagin produint, d’acord amb el numero
d’ordre assignat.

Els integrants de la borsa de treball hauran de vetllar per 1’actualitzacié permanent del correu electronic o telefon de contacte davant
I’Ajuntament des Castell, mitjangant instancia de modificacié de dades personals que hauran de presentar en el Registre d’Entrades d’aquesta
Corporacio.

Si la persona integrant de la borsa de treball rebutja la proposta de nomenament temporal perdra la seva posicié dins I’ordre de prelacio i
passara a ocupar 1’ultim lloc de la mateixa, i, en el cas de rebutjar I’oferta per segona vegada quedaria exclosa de la borsa.

No obstant aixd, aquest sistema de penalitzacié no s’aplicara als integrants de la borsa de treball que acreditin que no poden acceptar la
proposta de nomenament per trobar-se en aquell moment en alguna de les situacions segiients:

a. Situaci6 de baixa per maternitat o paternitat o d’incapacitat temporal reconeguda per la Seguretat Social.

b. Gaudir d’un permis per adopcié o acolliment, segons 1’establert en el Text Refés de la Llei de I’Estatut Basic de I’Empleat
Public, aprovat pel Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre.

c. Tenir cura de fills menors de tres anys, o de familiars fins al segon grau de consanguinitat o afinitat que no es puguin valer per
ells mateixos.

d. Tenir un nomenament interi vigent amb 1’Ajuntament des Castell.

En el contracte s’hi establira, si cal, un periode de prova de 2 mesos, excepte en el suposit de que el treballador a contractar ja hagués
desenvolupat les mateixes funcions amb anterioritat a I’ajuntament.

Per a la superacio del periode de prova es contemplaran com a criteris els aspectes segiients:

- La capacitat de treball i el rendiment professional, el sentit de la responsabilitat, 1’eficiéncia, ’interés per I’aprenentatge, la disposicio i la
iniciativa, la integracié en I’equip de treball i I’adequacio en les seves relacions internes i externes.

El periode de prova sera supervisat per la direccié del servei on anira destinat 1’aspirant.

Durant el periode de prova el treballador tindra els drets i obligacions corresponents al lloc de treball com si fos de plantilla, excepte els
derivats de la resoluci6 de la relacié laboral, que podra produir-se a instancia de qualsevol de les parts durant el seu transcurs.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2018/57/1007467

Un cop finalitzat el termini de prova sense que s’hagi produit el desistiment, el contracte produira plens efectes, comptant-se el temps dels
serveis prestats en 1’antiguitat del treballador a 1’ajuntament.

L’aspirant que no superi el periode de proves perdra tots els seus drets.
DESENA. Incidéncies.

El Tribunal Avaluador queda facultat per interpretar aquestes bases, resoldre dubtes i incidéncies que es plantegin, i prendre els acords

e |
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necessaris per assegurar el correcte desenvolupament de la convocatoria aprovada, en tot allo no previst a les bases.

Abans de la constitucié del Tribunal Avaluador, s'atribueix a la Junta de Govern Local la facultat d'aprovar i interpretar aquestes bases i
resoldre les incidéncies i els recursos que poguessin donar-se. Dins d'aquestes facultats s'inclouen les de desqualificar als aspirants i, en
conseqiiéncia, no puntuar les seues proves, quan aquests vulnerin les lleis o les bases de la convocatoria o el seu comportament suposi un
abus o frau.

Si els dies de finalitzacid de terminis o d’actuacid en els exercicis recauen en festiu o dissabte, es passaran al segiient dia habil.
ONZENA. Normes supletories

En tot allo no previst a les presents bases sera d’aplicacio I’establert en la normativa segiient:

- Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, per el que s’aprova el text refos de la llei del Estatut Basic del Empleat Public.
- Reial decret Legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refos de la llei de L’Estatut dels Treballadors.
DOTZENA. Recursos.

La convocatoria i aquestes bases podran ser impugnades pels qui es considerin interessats, mitjancant la interposicié d'un recurs contencids
administratiu davant dels Tribunals Contenciés Administratius de les Illes Balears en el termini de dos mesos comptats des de 1'endema de la
seva publicacié de 1'anunci al BOIB.

Potestativament es podra interposar, préviament, recurs de reposici6é davant de I’ Alcaldia en el termini de 1 mes a comptar des del dia segiient
de la publicacié de I'anunci al BOIB.

Si transcorre el termini de 1 mes a comptar des del dia segiient al de la data d’interposicio del recurs de reposicié sense que hagi estat dictada
i notificada resolucidé expressa, el recurs de reposicidé s’entendra desestimat, i en aquest cas, es podra interposar recurs contencids -
administratiu en el termini de 6 mesos a comptar des del segiient al de la data en que presumptament s’hagi desestimat el recurs de reposicio.
Tot aix0 sens perjudici, si es considera convenient, de poder interposar qualsevol altres recursos que es creguin més convenients.

Aixi mateix, contra les resolucions definitives i actes de tramit del Tribunal, si aquests ltims decideixen directament o indirectament el fons
de I’assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensio o perjudici irreparable a drets i interessos
legitims, els interessats podran interposar en el termini d’un mes a comptar a partir de I’endema de la seva publicaci6 o notificacio, recurs
d’al¢ada davant de I’Alcalde.

Igualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

ANNEX 1
TEMES
Tema 1. La Constitucio espanyola de 1978. Principis generals. Drets i deures fonamentals dels ciutadans.
Tema 2. La divisié de poders. Relacions entre els poders. El poder legislatiu. EI Govern i I’Administracié de I’Estat. El Poder Judicial.
Tema 3. L’Estatut de les Illes Balears. Concepte i competéncies.

Tema 4. La Llei de Régim Juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu. L’interessat: concepte L’acte
administratiu: requisits, eficacia, nul-litat i anul-labilitat.

Tema 5. Régim local: principis constitucionals i classes d’ens locals. Consell de Menorca .
Tema 6. El municipi. El terme municipal. La poblacié. Competéncies municipals i locals. Serveis minims del municipi.

Tema 7. L’organitzacié municipal: organs necessaris i complementaris. L’ Ajuntament Ple: Composici6 i competencies. La Junta de Govern
local. Composicié i competéncies. Les comissions informatives. La comissio especial de comptes.

Tema 8. L’Alcalde: Competencies. Els Tinents d’Alcalde.

Tema 9. La potestat reglamentaria de les Administracions locals: Ordenances i Reglaments.
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Tema 10. Les Hisendes locals. El text Refos de La llei reguladora de les hisendes locals. Els tributs i les seves classes. Les ordenances fiscals
i el pressupost de les entitats locals. Estructura pressupostaria. La comptabilitat local.

ANNEX IL SOL-LICITUD PER A PARTICIPAR A LES PROVES DE SELECCIO PER A LA CONSTITUCIO D’UNA BORSA
DE TREBALL PER A CONTRACTACIONS TEMPORALS DE PERSONAL RECEPCIONISTA / ATENCIO ALS CIUTADANS.

Nom i llinatges DNI
Actua (en nom propi / en representacio de)

Adreca a efectes de notificacions

Nam. Pis Porta Poblacio CP
Teléfon Mobil Email
EXPOS:

1.- Que accepto les bases de la convocatoria i1 reuneix les condicions exigides a les mateixes

2.- Que don el meu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per a prendre part en la convocatoria i
per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent, i especialment, la Llei Organica 15/1999, de 13 de
desembre, de Proteccio de Dades.

3.- Que adjunt, a la present sol-licitud, els documents segiients (marqueu amb una creu la documentacio que adjunteu)

- DNI o passaport

- Titulaci6 exigida per la convocatoria

- Certificats acreditatius dels coneixements de llengua catalana
- Certificats acreditatius dels coneixements de llengua anglesa
- Curriculum

- Documents justificatius dels mérits al-legats:

Per tot aixo,
DEMAN:
Ser admes/a a la convocatoria d’aquesta sol-licitud

Es Castell, de de

(signatura)
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