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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
AJUNTAMENT DE CAPDEPERA

8856 Aprovar les bases per a la convocatoria per crear un borsi d’auxiliar administratiu/administrativa de

P’Ajuntament de Capdepera. Exp 2813-19
La Junta de Govern acorda:

Primer.- Aprovar les bases per a la convocatoria per crear un borsi d'auxiliar administratiu/administrativa de I'Ajuntament de Capdepera,
amb el contingut segiient:

BASES PER A LA CONVOCATORIA D'UN BORSi D'AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA I PERSONAL LABORAL INTERI DE
L'AJUNTAMENT DE CAPDEPERA MITJANCANT OPOSICIO

PRIMERA. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte de la present convocatoria és la creacidé d'un borsi d'auxiliar administratiu/administrativa funcionari i laboral de I'Ajuntament de
Capdepera, mitjangant oposicio.

La naturalesa dels llocs de treball a cobrir és la segiient:

Grup: C.

Subgrup: C2.

Escala: Administracié General.
Subescala: Auxiliar.

Aixi com places de personal laboral de la mateixa subescala, conforme disposa I'Estatut del Treballador.

Les retribucions a percebre seran les que corresponguin en el moment del nomenament per cobrir la corresponent necessitat en funcié de la
plaga, la categoria professional i les retribucions vigents a I'Ajuntament de Capdepera.

La jornada laboral, horari i altres condicions de treball es concretaran en el moment d'oferir el corresponent nomenament.
SEGONA. FUNCIONS

Seran les funcions propies del lloc de feina d'auxiliar administratiu/administrativa objecte de proveiment.

TERCERA. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Les persones interessades a participar en el procediment selectiu, en la data de finalitzacié del termini de presentacio de sol-licituds, hauran
de reunir els requisits segiients:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la d'algun altre estat membre de la Unié Europea o d'alguns dels estats en els quals, en virtut dels
tractats internacionals celebrats amb la Comunitat Europea i ratificats per Espanya, sigui d'aplicacid la lliure circulacio de
treballadors/es en els termes en qué aquesta es trobi definida al Tractat Constitutiu de la Comunitat Europea. També podran ésser
admesos els/les conjuges dels nacionals espanyols i d'altres Estats membres de la Unidé Europea, sempre que no estiguin separats de
dret, i

els seus descendents i els del seu/de la seva conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, siguin menors de vint-i-un anys o
majors de I'esmentada edat que visquin al seu carrec. Aquest ultim benefici sera igualment d'aplicacié a familiars de nacionals
d'altres estats quan aixi s'estableixi als tractats internacionals celebrats per la Comunitat Europea i ratificats per Espanya.

b) Tenir 16 anys complerts i no excedir de 1'edat maxima de jubilaci6 for¢osa en la data en que finalitzi el termini de presentacié de
sol-licituds.

c) Estar en possessio de la titulacié6 d'ESO, Graduat Escolar, Formacié Professional de primer grau o equivalent, o estar en
condicions d'obtenir-la en la data en qué finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds. En cas de persones aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola s'haura d'acreditar I'homologaci6 de la titulacio exigida.

d) No patir malaltia o discapacitat fisica o psiquica que impedeixi el desenvolupament de les funcions que corresponguin.
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e) No haver estat separat/separada mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracié publica, ni trobar-se inhabilitat
per a l'exercici de la funcio publica.

f) Acreditar els coneixements de llengua catalana corresponents al certificat B2 o equivalent, d'acord amb 1'Ordre del conseller
d'Educacio, Cultura i Universitats, de 21 de febrer de 2013, per la qual es determinen els titols, diplomes i certificats equivalents als
certificats de coneixement de llengua catalana de la Direccié General de Cultura i Joventut, atés que 1'atenci6 al public és fonamental
en l'exercici de les funcions de les places a cobrir.

g) Abans de prendre possessio de la plaga, la persona interessada haura de fer constar, mitjangant una declaracio responsable, que no
esta sotmesa a cap dels motius d'incompatibilitat establerts a la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del personal al
servei de les administracions publiques o comprometre's, si fos el cas, a exercir 1'oportuna opcid en el periode de temps que preveu
l'article 10 de dita Llei, i no percebre pensio de jubilacid, de retir o d'orfandat. Si desenvolupa alguna activitat privada, inclosa la de
caracter professional, ho haura de declarar en el termini de deu dies naturals comptats a partir del dia de la presa de possessio per tal
que I'Ajuntament de Capdepera acordi la declaracio de compatibilitat o incompatibilitat.

h) No estar sotmés/sotmesa a cap causa d'incapacitat especifica d'acord amb la normativa vigent.

QUARTA. SOL-LICITUDS

1. Les sol-licituds per participar al procediment selectiu s'han de formalitzar d'acord amb el model que figura a I'annex II de les presents
bases i s'han de presentar al Registre General de 1'Ajuntament de Capdepera, directament o en

algun dels llocs previstos en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comt de les administracions
publiques, en el termini de deu dies naturals comptats a partir de 'endema al de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al BOIB. Si el
darrer dia del termini per a la presentaci6 de sol-licituds fos inhabil o dissabte, el termini s'entendra ampliat fins al primer dia habil segiient.

L'anunci de la convocatoria i les bases es publicaran, aixi mateix, a la seu electronica de I'Ajuntament de Capdepera: https://ajcapdepera.
sedelectronica.es/info.0

2. Per ser admeses, i en el seu cas, prendre part en el procediment selectiu, sera suficient que les persones aspirants manifestin a les seves
sol-licituds que reuneixen tots i cada un dels requisits exigits a la base tercera, sempre en referéncia a la data d'expiracié del termini per a la
presentaci6 de sol-licituds, adjuntant a la seva sol-licitud:

- Original o copia del DNI o document d'identificaci6 personal legalment procedent en cas de persones nacionals d'estats diferents a
l'estat espanyol.

- Original o copia de la titulaci6 exigida per prendre part en aquesta convocatoria.

-Original o copia de la documentaci6 acreditativa del nivell de coneixement de llengua catalana exigit.

- Justificant del pagament de dret d'examen, que s'apuja a la quantitat de 15,00 euros, i que s'han d'ingressar al compte municipal
num. ES1000810604560001182620.

CINQUENA. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

1. Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la Batlia de la corporacié dictara una resolucio6 en el termini maxim de cinc dies
habils, en la qual declarara aprovada la llista provisional de persones admeses i excloses. Aquesta resolucié s'exposara a la seu electronica de
I'Ajuntament de Capdepera. Es concedira un termini de dos dies habils, comptadors a partir de I'endema de la data d'aquesta publicacio per a
rectificacions, esmena de deficiéncies i errades, aixi com per a possibles reclamacions.

Les reclamacions que es puguin produir seran acceptades o rebutjades per la Batlia mitjangant una resolucié motivada.

2. La llista definitiva es publicara en la mateixa forma que la provisional. La llista provisional de persones admeses i excloses es considerara
automaticament elevada a definitiva si no s'hi presenten reclamacions.

3. A la mateixa resoluci6 de Batlia es fixara la data i I'hora de realitzacié del primer exercici de 1'oposicio. En conseqiiéncia, les persones
aspirants quedaran convocades per a la realitzacid de les esmentades proves i exercicis amb la publicacié d'aquesta resolucid a la seu
electronica de I'Ajuntament de Capdepera.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2019/125/1042354

SISENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR

—Conforme disposa l'art. 60 del Text refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d'octubre, i resta de normativa relacionada, el Tribunal qualificador té la segiient composicio:

- Un President,
- Tres vocals,
-1iun Secretari, amb veu i vot.
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La designacio dels membres del tribunal es fara respectant els principis d'imparcialitat i professionalitat i, si €s possible, es tendira a la paritat
entre homes i dones.

Els integrants del Tribunal han de tenir igual o superior nivell de titulacié que 1'exigit per ingressar a les places convocades.

A més de titulars es nomenen els suplents corresponents, en igual nombre i amb els mateixos requisits. Aixi mateix, per a totes o algunes de
les proves, el Tribunal pot comptar amb la col-laboraci6 d'assessors técnics, amb veu i sense vot, que es limiten a prestar assisténcia sobre la
seva especialitat técnica.

A iniciativa de cada Central Sindical, un representant de cadascuna amb representacié a I'Ajuntament convocant pot ser present als Tribunals
durant la totalitat del procés selectiu, en qualitat d'observador.

El Tribunal no es pot constituir ni actuar validament sense la concurréncia del President, el Secretari i un Vocal. Li correspon dilucidar les
qiiestions plantejades durant el transcurs del procés selectiu, vetllar pel seu bon desenvolupament i aplicar els barems corresponents.

Els membres del Tribunal s'han d'abstenir d'intervenir i els aspirants poden promoure'n la recusacié en els casos determinats a I'art. 23 de la
Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

En tot allo no previst expressament en aquestes bases sera d'aplicacio als Tribunals Qualificadors el que disposa per als organs col-legiats el
capitol II del titol II de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, i, supletoriament, la normativa de la Comunitat Autonoma.

SETENA. PROCEDIMENT DE SELECCIO

Una vegada comengat el procés selectiu, els successius anuncis relatius a la realitzacié del procediment selectiu es faran publics a la seu
electronica de I'Ajuntament de Capdepera.

Entre la finalitzacié d'una prova i el comencament de la segiient haura de transcorrer un termini minim de tres dies habils i un termini maxim
de dos mesos. No obstant aix0, mitjangant resolucié motivada de la Presidéncia del Tribunal Qualificador, aquest termini es pot modificar.

El procediment de seleccid sera el d'oposicid, amb les proves segiients:

Primera prova. Exercici teoric. De caracter obligatori i eliminatori

Consisteix en un qiiestionari tipus test de quaranta preguntes relatives al temari recollit a les presents bases.

Les preguntes encertades es valoraran amb 1,00 punt, les no contestades amb 0 punts i les errades amb -0,25 punts.
El temps sera d'una hora i per aprovar s'ha d'obtenir una puntuacié minima de 20 punts del maxim possible de 40.
Segon prova. Exercici practic. De caracter obligatori i eliminatori

Consistira en una o dues proves, plantejades pel Tribunal Qualificador i relacionades amb el temari o la feina que s'ha de realitzar. El temps
sera el que assenyali el Tribunal Qualificador i es valorara de 0 a 20 punts. Per superar-lo cal obtenir una qualificacié minima de 10 punts.

Es valorara la capacitat de l'aspirant i 'aplicacio dels seus coneixements teorics a la prova plantejada.
VUITENA. BORSA DE TREBALL

Una vegada finalitzada la qualificacio, el Tribunal elevara a Batlia la proposta de selecci6 definitiva, qui dictara un decret de constitucié de
la borsa de treball i es publicara la relacié d'aprovats al tauler d'anuncis de la seu electronica de la pagina web de 1'Ajuntament, ordenada de
major a menor puntuacio.

Quan les necessitats de servei exigeixin fer s d'aquesta borsa, 1'Ajuntament contactara telefonicament amb els candidats, intent que es
produira fins a tres vegades i seguint 1'ordre establert en el termini del procés de seleccio de la borsa. Per part del responsable de 1'expedient,
s'haura de deixar constancia d'aquest fet dins I'expedient.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2019/125/1042354

Si no s'ha pogut contactar amb aquesta persona, es contactara amb el segiient

ﬁcandidat i l'anterior perdra el seu ordre de prelaci6 per al nomenament en curs.

%El fet de renunciar a un lloc de treball ofert suposara que aquest aspirant passara al darrer lloc de la borsa d'ocupacio, tret que justifiqui
- trobar-se en alguna de les situacions segiients:
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a) Trobar-se en periode d'embaras, maternitat o paternitat, adopcié o acolliment permanent o preadoptiu, incloent-hi el periode en
queé sigui procedent la concessio d'excedeéncia per tenir cura de fills o filles per qualsevol dels suposits anteriors.

b) Estar prestant serveis a un lloc de la Relacio de Llocs de Treball de 1'Administracié Pablica, com a personal funcionari interi en
un altre cos, escala o especialitat, o com a personal laboral temporal o indefinit no fix.

c¢) Estar prestant serveis a un lloc de la Relacio de Llocs de Treball de I'Administracié Publica com a personal funcionari de carrera i
no poder-se acollir, en aplicacié de la normativa, a la situacio d'excedéncia voluntaria per incompatibilitat per prestacié de serveis al
sector public.

d) Patir una malaltia o incapacitat temporal.

La justificacié mitjangant escrit de renuncia s'ha de presentar a I'Ajuntament dins els 3 dies segiients d'haver estat rebutjat I'oferta. Si una
vegada transcorregut aquest termini la persona no hagués presentat la renuncia, perdra el seu ordre de prelacid, i sera relegada al darrer lloc
de la llista.

Aquesta borsa té una vigencia de tres (3) anys i anul-la les borses anteriorment existents.
NOVENA. INCIDENCIES, PUBLICITAT, REGIM NORMATIU I RECURSOS

Pel que fa a la tramitacio del procés selectiu, el Tribunal Qualificador queda facultat per resoldre els dubtes que es puguin presentar en la
interpretacié d'aquestes bases i prendre els acords necessaris per al bon desenvolupament d'aquesta convocatoria.

Tots els actes d'aquesta convocatoria que estiguin sotmesos a informacio publica seran publicats a la seu electronica de 1'Ajuntament de
Capdepera, sens perjudici de la seva publicacié al BOIB, quan sigui preceptiva.

En tot allo no previst en aquestes bases sera d'aplicacio la normativa reguladora de funcié publica en l'ordre establert a I'article 190 de la Llei
20/2006, de 15 de desembre, municipal i de régim local de les Illes Balears.

La convocatoria, les presents bases i els actes administratius que es derivin de les actuacions del Tribunal Qualificador, poden ser
impugnades per les persones interessades en els casos i en la forma establerts per la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques.

Capdepera, 11 de setembre de 2019

El batle
Rafel Fernandez Malloll
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ANNEX I - TEMARI

Tema 1. La Constituci6 espanyola de mil nou-cents setanta-vuit. Estructura i principis generals. Els drets fonamentals en la Constitucio. El
model economic de la Constituci6 espanyola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucio.

Tema 2. L'organitzacié de I'Estat en la Constitucié: organitzacid institucional o politica i organitzacié territorial. La Corona. Les Corts
Generals. El Poder Judicial.

Tema 3. El Govern i 'Administracid. Principis d'actuacié de 1'Administracié Publica. L'Administracié General de I'Estat. Les Comunitats
Autonomes: especial referéncia als estatuts d'autonomia. L'Administracié Local. L'Administraci6 institucional.

Tema 4. El regim local espanyol: principis constitucionals i regulacio juridica. Relacions entre ens territorials. L'autonomia local.

Tema 5. El municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacio: especial referéncia a 1'empadronament. L'organitzacid.
Competencies municipals. Altres entitats locals.

Tema 6. Organitzacié municipal. Els organs municipals de govern i les seves competéncies. El régim de sessions. Els membres dels
Ajuntaments i el seu estatut juridic.

Tema 7. Les competéncies municipals en el régim local espanyol.

Tema 8. Submissio de I'Administracio a la Llei i al Dret. Fonts del Dret Administratiu: especial referéncia a la llei i als reglaments. La
potestat reglamentaria en I'esfera local; ordenances, reglaments i bans; procediment d'elaboracio i aprovacio.

Tema 9. La relacié juridicoadministrativa. Concepte. Subjectes: I'Administracié i 'administrat. Capacitat i representacio. Drets de
'administrat. Els actes juridics de I'administrat.

Tema 10. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacio i notificacio. Eficacia i validesa dels actes administratius. Revisio dels
actes administratius: d'ofici i en via de recurs administratiu.

Tema 11. El procediment administratiu: principis informadors. Les fases del procediment administratiu: iniciacio, ordenacid, instruccid i
terminaci6. Dimensi6 temporal del procediment. Referéncia als procediments especials.

Tema 12. Especialitats del procediment administratiu local. El registre d'entrada i sortida de documents. Funcionament dels organs
col-legiats locals; régim de sessions i acords. Actes i certificacions d'acords. Les resolucions del president de la Corporacio.

Tema 13. Formes de l'acci6é administrativa, amb especial referéncia a I'Administracié Local. L'activitat de foment. L'activitat de policia: les
llicencies. El servei public local. La responsabilitat de I'Administracio.

Tema 14. Els béns de les entitats locals. El domini ptblic. El patrimoni privat de les entitats locals.

Tema 15. La contractacié administrativa en l'esfera local. Classes de contractes.La seleccid del contractista. Execucid, modificacio i
suspensio dels contractes. La revisio dels preus. Invalidesa dels contractes. Extincié dels contractes

Tema 16. El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. Drets, deures i incompatibilitats. El Reial decret 861/1986, de 25
d'abril, pel qual s'estableix el régim de les retribucions dels funcionaris d'Administraci6é Local.

Tema 17. El personal al servei de les entitats locals: Seleccio. El Reial decret 364/1995, de 10 de marg, pel qual s'aprova el Reglament
General d'Ingrés de Personal de la Administracid, provisio de llocs i promocio.

Tema 18. Les hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Les ordenances fiscals.

Tema 19. Estudi especial dels ingressos tributaris: imposts, taxes i contribucions especials. Els preus publics.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2019/125/1042354

Tema 20. Els pressuposts de les entitats locals. Principis, integracié i documents que hi consten. Procés d'aprovacié del pressupost local.
Principis generals d'execucio del pressupost. Modificacions pressupostaries: els crédits extraordinaris i els suplements de crédit, les

transferéncies de credits i altres figures. Liquidaci6 del pressupost.

mﬂema 21. La despesa publica local: concepte i régim legal. Execucid de les despeses publiques.

%Tema 22.LaLlei 12/2017, de 29 de desembre, d'urbanisme de les Illes Balears.

gEmTema 23. El municipi de Capdepera. Generalitats. Geografia. Llocs d’interés. Organitzacio territorial.
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ANNEX IT
MODEL DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO AL PROCEDIMENT SELECTIU
St/Sra..c i , amb DNIL.......ccooeeieninennn. , domicili al.......cceevveieiiiiiieinee, , correu electrOnicC............oovvveeevnennn. i
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EXPOS:

1. Que he tingut coneixement de la convocatoria i les bases del procediment selectiu consistent en 1'oposicio per a la creacié d'un borsi
d'auxiliar administratiu/iva de 'Ajuntament de Capdepera, les quals han estat publicades al BOIB num......, de data........

2. Que declar estar en possessio de totes i cadascuna de les condicions o requisits que s'exigeixen en la base tercera de la present
convocatoria.

3. Que, de conformitat amb la base quarta del procediment selectiu, adjunt la segiient documentacio:

- Copia acarada del DNI o document d'identificacio personal legalment procedent en cas de persones nacionals d'estats diferents a
l'estat espanyol.

- Copia acarada de la titulacio exigida per prendre part en aquesta convocatoria.

- Copia acarada de la documentaci6 acreditativa del nivell de coneixement de llengua catalana exigit.

- Justificant del pagament de dret d'examen, que ascendeix a la quantitat de 15,00 euros, i que haura d'ingressar-se en el compte
municipal nim. ES1000810604560001182620.

Per tot I'exposat,
SOL-LICIT:

Ser admes/a per poder participar al procediment selectiu consistent en la creacié d'un borsi d'auxiliar administratiu/iva de I'Ajuntament de
Capdepera.

SR. BATLE DE L'AJUNTAMENT DE CAPDEPERA
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