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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE CIUTADELLA

11791 Bases per a regir el procés de seleccio de personal per a constituir una borsa de treball de la categoria
laboral d’operador, per a cobrir, amb caracter laboral temporal, necessitats urgents i inajornables de
prestacio de serveis a I’ajuntament de ciutadella de menorca, pel sistema de concurs-oposicio

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquestes bases és regular el procediment selectiu de personal per a constituir una borsa de treball de la categoria laboral
d'operador, per a prestar serveis al SAC-CEGEM de dependéncies de la Policia local, a fi de poder cobrir, amb caracter laboral temporal,
necessitats urgents i inajornables de prestacié de serveis com a personal de 1'Ajuntament de Ciutadella de Menorca d'aquesta categoria,
mitjancant la formalitzacidé de qualsevol de les modalitats de contracte de durada determinada previstes a 1'ordenament juridic.

2. Funcions

Les funcions generals dels operadors, d'acord amb el Conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament de Ciutadella de Menorca, és
en relacio als treballadors que, estant en possessio del graduat d'ESO o equivalent, realitzen tasques d'atencio al public telefonica i personal,
coordinacié de comunicacions, tramitacié administrativa, preparacié i manipulacié d'equips i dispositius necessaris per a l'execucio del
treball d'acord amb les instruccions corresponents.

Els operadors en borsa prestaran serveis a dependencies de la Policia local, per torns de 8 hores de dilluns a diumenge, de manera diiirna i/o
nocturna.

Especificament, han de desenvolupar funcions com ara atencio6 al public; recepcié de telefonades i d'altres mitjans de comunicacié com per
exemple del servei de missatges per persones amb discapacitats auditives 1 de parla; registre als sistemes informatics de trucades relatives a
incidents, emergencies, etc.; emplenament i generacié de cartes de trucades; contrast i verificacié d'informacions; etiquetatge, classificacio i
seguiment de telefonades; seguiment d'incidents; entre d'altres funcions inherents al lloc de treball d'operador que s'ocupi, com per exemple
de suport i d'auxiliar administratiu.

3. Requisits que han de complir les persones aspirants
Per ser admeés/esa i prendre part en el procés de seleccio, les persones interessades han de complir els requisits segiients:

a) Tenir nacionalitat espanyola o d'un estat membre de la Uni6 Europea o la dels estats als quals, en virtut dels tractats internacionals
subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors. També poden ser
admesos el/la conjuge, els descendents i els descendents del conjuge, tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels estats
membres de la Uni6 Europea, qualsevol sigui la seva nacionalitat, sempre i quan els conjuges no estiguin separats de dret i els
descendents siguin menors de 21 anys o majors d'aquesta edat perd que visquin a carrec dels seus progenitors i al conjuge sempre
que no estiguin separats de dret, de conformitat amb l'article 57 del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova
el text refos de la Llei de I'estatut basic de I'empleat public.

Per a les persones aspirants que no posseeixen la nacionalitat espanyola i del seu origen no se'n desprén el coneixement de la llengua
castellana, han d'acreditar-ne el coneixement mitjangant l'aportacié del diploma d'espanyol com a llengua estrangera, regulat en el
RD 1137/2002, de 31 d'octubre, pel qual es regulen els diplomes d'espanyol com a llengua estrangera (DELE); o del certificat
d'aptitud d'espanyol per a estrangers, expedits per les escoles oficials d'idiomes o mitjangant l'acreditacié que estan en possessio
d'una titulaci6é académica espanyola expedida per I'0rgan oficial competent en el territori espanyol.

b) Posseir la capacitat funcional per a 'acompliment de les tasques.

Per participar en el procediment, n'hi ha prou amb la presentacio, dins del termini de presentacié d'instancies, d'una declaracio
responsable de tenir les capacitats i aptituds fisiques i psiquiques que so6n necessaries per a l'exercici de les funcions corresponents al
lloc de treball.

I |E§%% "’“I| ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/201/1074178

http://boib.caib.es  D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

'BOIB
28 de novembre de 2020

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 201 - Sec. II. - Pag. 40122

En cas que la persona aspirant hagi estat seleccionada per formar part de la borsa i sigui cridada per ser contractada temporalment
per necessitats dels serveis municipals, haura de presentar, dins del termini maxim de 3 dies habils des de la crida, un certificat
medic oficial acreditatiu que compta amb les capacitats i1 aptituds fisiques i psiquiques necessaries per realitzar les funcions del lloc
de treball establertes en aquesta convocatoria. Si no es presenta el certificat meédic oficial esmentat en el termini indicat, no es podra
procedir a la contractacié en régim laboral temporal que s'hagi ofert a 1'aspirant i es passara a cridar a la segiient de la llista, de
conformitat amb 'ordre de prelacié que pertoqui.

Per altra banda, les persones aspirants amb discapacitat han d'acreditar els requisits d'estar afectades per discapacitat en grau igual o
superior al 33 % i que aquesta és compatible amb les funcions propies de la categoria d'operador/a, mitjangant un certificat que ha de
ser expedit pels equips multiprofessionals de la Direccid General de Dependéncia, o organisme public equivalent, sobre les
condicions personals d'aptitud per exercir les funcions corresponents al lloc a qué aspira la persona candidata.

¢) Haver complit 16 anys d'edat i no excedir de 1'edat maxima de jubilaci6 forgosa.
d) Estar en possessio del titol de graduat/da en educacié secundaria obligatoria (ESO) o titulacié equivalent.

En el cas de titulacions expedides a l'estranger, caldra aportar la corresponent homologaci6é del Ministeri d'Educacié i Formacio
Professional, o d'una universitat espanyola. La titulacié s'ha d'acreditar mitjangant 1'expedicié dels titols corresponents per l'autoritat
académica competent. Aquesta mateixa autoritat pot declarar també 1'equivaléncia de titols.

e) Acreditar el coneixement de llengua catalana corresponent al nivell de certificat B2, mitjangant l'aportacid del titol o certificat
oficial corresponent, expedit per I'Institut d'Estudis Balearics, 'Escola Balear d'Administracié Publica, 1'Escola Oficial d'Idiomes
(EOID) o equivalents segons la normativa reguladora de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, o bé mitjancant la superacio
d'una prova especifica d'acreditacio del nivell de coneixements que s'exigeix, el resultat de la qual es qualificara d'apte/a o no apte/a,
1 que en tot cas sera eliminatoria. L'aspirant haura de sol-licitar fer aquesta prova dins del termini de presentacié de la sol-licitud.

f) Haver satisfet els drets d'examen.

g) 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 que desenvolupa en el
cas de 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 sotmes a sancid disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu estat, en els mateixos
termes, l'accés a I'ocupacid publica.

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

1) Aixi mateix, en cas que la corporacié municipal requeris de la formalitzacié d'un contracte de relleu amb operador laboral
municipal, es podra formalitzar contracte com a rellevista sempre que la persona aspirant es trobi en situacioé d'atur, degudament
inscrita, en el moment en quée s'ofereixi la formalitzacié de l'esmentat contracte. Als efectes, es seguiria l'ordre de prelacio
corresponent fins localitzar, si n'hi ha, un aspirant a rellevista degudament inscrit a I'atur en el moment de la crida per a I'oferiment
d'una formalitzaci6 contractual com a rellevista necessari per a formalitzar un contracte de relleu amb empleat municipal.

El compliment de les condicions i requisits exigits per poder participar en el procediment selectiu s'han de produir en la data d'acabament del
termini de presentacio de sol-licituds (manco la situacio d'atur, que s'haura de complir, si procedis, en el moment de la crida com a possible
rellevista de contracte de relleu d'operador) i mantenir-se fins a la data de la formalitzacié del contracte laboral temporal. Sera causa
d'exclusi6 si es detecta, en qualsevol moment, que no s'acompleixen les condicions i requisits exigits per a poder participar en el procediment
selectiu.

Si durant el desenvolupament de les fases del procés selectiu el tribunal considera que hi ha raons suficients per fer-ho, podra demanar als
aspirants que acreditin el compliment de totes o alguna de les condicions i requisits exigits per prendre-hi part i determinar la continuaci6 o
I'exclusio de l'aspirant en el procés, si escau.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/201/1074178

Amb caracter previ a la formalitzacié d'un eventual contracte laboral, la persona interessada ha de manifestar que no exerceix cap lloc o
activitat en el sector public dels que delimita la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del personal al servei de les

administracions publiques, 1 que no percep pensié de jubilacio, retir o orfandat. Si realitza alguna activitat privada, inclosa la de caracter
ﬁprofessional, ho haura de declarar en el termini de deu dies naturals comptats a partir del dia de la presa de possessio, per tal que la
corporacio acordi la declaraci6 de compatibilitat o incompatibilitat.
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4. Presentacié de les sol-licituds de participacio en el procediment
4.1. Forma i termini de presentacio6 de les sol-licituds

Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu s'han d'adrecar a la batlessa i presentar-se directament al Registre General d'entrada de
I'Ajuntament de Ciutadella de Menorca (plaga des Born, 15) en horari de 9.00 a 14.00, de dilluns a divendres, i de 16.00 a 18.00 els dijous
capvespres en dies laborables, o bé a la resta d'oficines publiques que assenyala l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, de
procediment administratiu comt de les administracions publiques, o bé telematicament a través de la seu electronica municipal previa
identificacio amb un certificat digital reconegut (https://www.carpetaciutadana.org/web/portal.aspx?Con=Conexion003).

En cas de fer servir l'oficina de Correus o el registre de qualsevol altre organ administratiu que no sigui el de I'Ajuntament de Ciutadella de
Menorca, s'haura de remetre una copia de la instancia presentada al correu electronic segiient: oac@ajciutadella.org i dirigit al Registre
General d'entrada de 1'Ajuntament de Ciutadella de Menorca dins del termini de presentacié de sol-licituds.

El termini de presentaci6 de sol-licituds, per raons de necessitat i urgéncia per a la constitucié de la borsa, sera de 10 dies habils comptadors
des de l'endema de la publicacio de les bases en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

A efectes informatius, també es publicara al tauler d'anuncis, i al tauler d'edictes de la seu electronica municipal http://www.ajciutadella.org
/tauler/edictes.aspx?TIPO=01&HISTORIC=1.

La no presentacio de sol-licituds dins del termini i en la forma escaient determina la no admissio de la persona aspirant en el procés selectiu.

Amb les instancies, que es presentaran d'acord amb el model de I'annex II, s'hi haura de fer constar la manifestacié expressa de reunir totes i
cadascuna de les condicions exigides en la base tercera de la present convocatoria, referida sempre a la data d'expiracié del termini de
presentaci6 de sol-licituds, i, alhora, s'hi haura d'adjuntar la documentacié segtient:

(i) Acreditacié de la nacionalitat: copia del DNI o NIE i/o altre documentacié oficial que justifiqui I'acompliment del requisit
establert a la base 3.a) d'aquestes bases.

(i1) Copia del titol académic exigit a la base 3.d) d'aquestes bases (graduat en ESO o equivalent).

(iii) Copia del certificat oficial de llengua catalana de nivell B2 o superior o bé sol-licitud de demanar realitzar la prova de nivell de
catala corresponent.

(iv) Els documents acreditatius dels mérits que s'al-leguin. S'adverteix que els merits no al-legats i justificats documentalment o bé
els presentats fora de termini no seran valorats. Els mérits relatius a I'experiéncia professional han d'anar acompanyats del certificat
de la vida laboral emés per la Seguretat social.

(v) Els annexos II i III, degudament formalitzats.

Les persones aspirants es responsabilitzaran de la veracitat dels documents que presentin, significant que en cas d'haver-hi dubtes derivats de
la qualitat de les copies presentades, aquest Ajuntament podra sol-licitar a la persona aspirant que presenti el document original a 'efecte
d'acarar-lo.

5. Proteccioé de dades de caracter personal

D'acord amb el que disposa l'article de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccidé de dades personals i garanties dels drets
digitals (BOE n° 294, de 6 de desembre de 2018), s'informa les persones aspirants del segiient:

a) Que el responsable del tractament de dades personals és 1'Ajuntament de Ciutadella de Menorca (Plaga des Born, 15, CP 07760),
el qual disposara d'un fitxer de dades de caracter personal en qué s'incorporara la sol-licitud d'admissid, la documentacidé que
s'acompanyi a aquesta o la que es generi arran de la convocatoria.

b) Que la finalitat del tractament d'aquestes dades és, entre d'altres, la convocatoria, tramitacio, qualificacio i resolucié del procés
selectiu.

c) La possibilitat d'exercitar els drets establerts als articles 15 a 22 del Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del
Consell de 27 d'abril de 2016, general de proteccié de dades. L'exercici d'aquests drets s'efectuara conforme a les disposicions
generals previstes en l'article 12 de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garanties de drets
digitals.

IL'0organ administratiu davant el qual les persones interessades poden, si escau, exercitar els drets d'accés, rectificacid, cancel-lacid, oposicid i

2la resta de la drets reconeguts en la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garanties de drets digitals, és

Ik

el Servei d'Atencid al Ciutada de 1'Ajuntament de Ciutadella de Menorca, situat a la plaga des Born, 15, de Ciutadella de Menorca.
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En cas que sigui necessari, algunes dades personals podran ser publicades en el BOIB, en el tauler d'edictes de I'Ajuntament i en el web
d'aquesta corporacié municipal (www.ajciutadella.org) d'acord amb el disposat a les bases de la present convocatoria i a 'article 45.1.b) de la
Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

6. Admissié de les persones aspirants a les proves

6.1. Acabat el termini de presentacié de sol-licituds, l'autoritat convocant o la que en tengui la delegacio, dictara una resolucié d'aprovacio de
la llista provisional de persones admeses i excloses en el procés selectiu. Aquesta resolucio es publicara al tauler d'edictes de la de la seu
electronica municipal http://www.ajciutadella.org/tauler/edictes.aspx? TIPO=01&HISTORIC=1, i indicara les persones que han estat
admeses i les provisionalment excloses i, si escau, les causes de la no admissio, tot concedint a les provisionalment excloses un termini de 5
dies habils per reclamar i, si és el cas, esmenar les faltes o omissions que n'hagin causat 1'exclusio provisional.

6.2. En tot cas, amb la finalitat d'evitar errors i, si se'n produeixen, possibilitar-ne I'esmena dins el termini i en la forma escaient, les persones
interessades han de comprovar no només que no figuren en la relaciéo de persones excloses sind que, a més, els seus noms consten en la
relaci6 pertinent de persones admeses.

6.3. Per esmenar el possible defecte, adjuntar els documents que siguin preceptius o presentar reclamacions es disposara d'un termini de 5
dies habils comptadors des de I'endema de la publicacio de la resolucid indicada al tauler d'anuncis de la seu electronica de la corporacid. Les
persones sol-licitants que dins del termini assenyalat no esmenin els defectes justificant el seu dret a ser admeses, seran definitivament
excloses del procés selectiu.

Si no es presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista provisional de persones admeses i excloses, i no caldra tornar-la a
publicar.

Als efectes de 1'establert en aquesta base, s'entenen com a causes d'exclusio no esmenables:

- La presentaci6 de la sol-licitud fora de termini.
- La manca d'acompliment de qualsevol requisit de participaci6 el darrer dia del termini de presentacio d'instancies.
-Qualsevol altre que resulti de la normativa aplicable.

6.4. Si es presenten reclamacions, seran acceptades o rebutjades mitjangant la resolucid que aprovi la llista definitiva, que es publicara també
als llocs indicats per a la llista provisional. Aquesta ultima publicaci6 servira de notificaci6 a l'efecte d'impugnacions i recursos.

Els errors de fet poden ser esmenats en qualsevol moment, d'ofici o a peticid de la persona interessada.
6.5 Els successius anuncis que es puguin generar, relatius al procediment selectiu, s'hauran de publicar també al tauler d'edictes abans indicat.

En tot cas, s'haura de publicar el nomenament del tribunal qualificador de les proves, aixi com el lloc, la data i I'hora de la realitzacio
d'aquestes.

Els anuncis que indiquin el lloc, la data i I'hora de la realitzacié de I'exercici per part dels aspirants hauran de ser objecte de publicacio al
mateix tauler d'edictes amb una antelacié minima de 48 hores a la seva realitzacio.

7. Tribunal de seleccio

7.1. El Tribunal de selecci6 estara constituit per tres membres, i s'ha de designar el mateix nombre de suplents. Ha de comptar amb un/a
president/a, i dos vocals. A la sessid constitutiva, els membres del Tribunal de seleccio han de designar un secretari o una secretaria d'entre
els vocals, que sera funcionari de carrera i aixecara l'acta corresponent. Els membres han d'estar en possessio d'una titulacié académica de
nivell igual o superior que 1'exigit a les persones aspirants.

7.2. El Tribunal de seleccid no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels seus membres, titulars o suplents
indistintament, ni sense president/a ni secretari/a, i les seues decisions s'han d'adoptar per majoria.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/201/1074178

7.3. L'Alcaldia-Presidéncia de I'Ajuntament de Ciutadella de Menorca, o bé la regidoria delegada en la matéria, ha de nomenar els membres

del Tribunal i els seus suplents. El Tribunal de seleccio té la consideracié d'organ dependent de la seva autoritat. La designacié nominal dels
g embres, que ha d'incloure la dels respectius suplents i s'ha de fer mitjangant resoluci6 que es publicara al tauler d'anuncis de la seu
melectrbnica d'aquest Ajuntament.

-

%7.4‘ El Tribunal de seleccio pot disposar la incorporacio a les seues tasques d'assessors o especialistes, que poden actuar amb veu pero sense
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7.5. El Tribunal de selecci6é queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords necessaris per al bon ordre de les
proves en tot el que no preveuen aquestes bases. Tanmateix resoldra les al-legacions que li siguin plantejades.

7.6. Els membres del Tribunal han d'abstenir-se d'intervenir, i ho han de notificar a l'autoritat convocant, quan hi concorri alguna de les
circumstancies previstes en l'article 23.2 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector public, o si han realitzat tasques de
preparacio d'aspirants a proves selectives d'accés a les places de queé es tracta durant els cinc anys anteriors a la publicacio de la convocatoria.

7.7. Aixi mateix, les persones aspirants poden recusar els membres del Tribunal quan es doni alguna de les circumstancies esmentades al
paragraf anterior, conforme al que preveu l'article 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre.

7.8. Als efectes previstos al Reial decret 462/2002, de 24 de maig, relatiu a indemnitzacions per ra6 de servei, la Comissié queda classificada
amb la categoria de tercera.

8. Procés de seleccio.

El procediment de seleccid €s el de concurs oposicio, ja que es considera el sistema més adequat atés que permet una millor aplicacio dels
principis de mérit i capacitat, aixi com la valoracié de I'experiéncia laboral, i garanteix a la vegada el principi d'igualtat a la seleccio. Les
proves de seleccio s'inicien amb la fase d'oposicio i continuen amb una altra posterior de concurs.

Els aspirants hauran de comparéixer en les diferents proves proveits del DNI-NIE. La manca de presentacié d'aquest document determinara
l'exclusi6 automatica de 1'aspirant del procediment selectiu.

Els aspirants que no compareguin en el lloc, la data i I'hora assenyalada seran definitivament exclosos del procediment selectiu; tret de causa
de for¢a major degudament acreditada, cosa que sera lliurement apreciada per part de 1'0rgan competent per a resoldre tenint en compte la
jurisprudéncia existent al respecte.

El sistema selectiu es regeix per la modalitat de concurs oposicio lliure i ha de constar de les fases segiients:

a) Fase prévia: que hauran de realitzar aquelles persones aspirants que hagin demanat realitzar la prova de nivell de catala pel motiu
de no presentar el certificat corresponent d'acord amb la base tercera.
b) Fase d'oposicio:
b.1. Prova teodrica d'acord amb el temari de I'annex I.
b.2. Prova practica relacionada amb les funcions a desenvolupar.
c¢) Fase de concurs: Valoraci6 dels merits presentats dins del termini de presentaci6 d'instancies.

8.1. Fase prévia

Es tracta d'una prova obligatoria i eliminatoria a desenvolupar per aquelles persones aspirants que no hagin acreditat documentalment, dins
del termini de presentacio d'instancies de participacid, estar en possessio del certificat acreditatiu del nivell de catala exigit a la base tercera.

La qualificacié d'aquesta sera d'apte/a o no apte/a. Només les persones que acreditin els coneixements abans esmentats o que hagin estat
declarades aptes passaran al procediment selectiu (fase d'oposicio i, si escau, concurs).

En cas contrari, restaran eliminades. El dia, I'hora i el lloc de la prova de nivell de coneixements de la llengua catalana i les persones que
I'han de realitzar seran objecte de publicacid per mitja d'una resolucié que es publicara al tauler d'anuncis i a la seu electronica municipal.

8.2. Fase d'oposicié (maxim 70 punts)
Aquesta fase consta de dos exercicis, d'acord amb el segiient:
8.2.a) Exercici teoric, tipus test (maxim 40 punts).

Aquest exercici sera puntuable de 0 a 40 punts, havent d'obtenir-ne un minim de 20 per a la seva superacid. Les persones aspirants que no
obtinguin, com a minim, 20 punts, seran eliminades.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/201/1074178

Sera una prova obligatoria i eliminatOria consistent a respondre un test de 40 preguntes sobre el temari que figura a 1'annex I, a respondre en

un periode maxim de 60 minuts. Per a cada pregunta hi haura quatre respostes (apartats a, b, ¢, d), de les quals només una sera la correcta. La

I Mpersona aspirant haura d'encerclar la lletra (a, b, ¢, d) corresponent a la resposta que cregui que €s la correcta. Es puntuara a ra6 d'l punt per
icada resposta correcta. Les respostes incorrectes no descompten punts. Tampoc descomptara punts si es deixa una pregunta sense contestar.

8.2.b) Exercici practic relacionat amb les funcions a realitzar (maxim 30 punts).

=
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Consistira en el desenvolupament, per escrit i en un periode maxim de 60 minuts, de dos o més suposits practics proposats pel Tribunal, que
estaran relacionats tant amb les funcions del lloc de treball a desenvolupar com amb el temari que figura a l'annex I d'aquestes bases.

Es valoraran, a més dels coneixements sobre el tema, la fonamentacid, el nivell de formaci6 general, la qualitat, la claredat d'exposicio la
capacitat per a la redacci6 i la capacitat resolutiva.

La puntuaci6 d'aquest exercici sera, en total, entre 0 i 30 punts, havent d'obtenir un minim de 15 punts entre tots els suposits desenvolupats,
per aprovar aquest exercici practic. En quedaran eliminades les persones aspirants que no obtinguin un minim de 15 punts de resultat total
d'aquest subapartat.

Abans de l'inici d'aquest exercici practic, el Tribunal qualificador especificara el nimero de suposits plantejats aixi i com els criteris que -si
escau- tindran en compte per avaluar-lo.

8.2. Fase de concurs (maxim 30 punts)

Els mérits que la comissio de valoracié ha de valorar en la fase de concurs son els que s'hagin presentat per part dels aspirants dins del
termini de participacié d'instancies, d'acord amb el segiient:

8.2.1. Experiéncia professional (fins a un maxim de 15 punts):

8.2.1.1. Experiéncia professional a I'Administracié publica o els seus organismes autonoms exercint funcions en la categoria d'operador. La
puntuaci6 s'obtindra a raé de 0,10 punts multiplicats pel nombre de dies cotitzats que figurin en la vida laboral, o certificat de serveis
prestats, dividit per 30.

8.2.1.2. Experiéncia professional a l'Administracié publica prestant serveis exercint funcions d'auxiliar administratiu, d'administratiu,
d'informacio6 publica, d'atenci6 telefonica o d'atencié en general a serveis d'atencié ciutadana. La puntuaci6 s'obtindra a ra6 de 0,075 punts
multiplicats pel nombre de dies cotitzats que figurin en la vida laboral, o certificat de serveis prestats, dividit per 30.

8.2.1.3. Experiéncia professional a I'ambit privat exercint funcions d'operador amb funcions analogues o similars a les que s'han de
desenvolupar. La puntuacié s'obtindra a rad de 0,05 punts multiplicats pel nombre de dies cotitzats que figurin en la vida laboral, o certificat
de serveis prestats, dividit per 30.

S'acreditara mitjangant l'informe preceptiu de vida laboral o document equivalent, acompanyat del contracte de treball, nomenament com a
personal funcionari, certificat d'empresa o certificat dels serveis prestats emés per l'entitat corresponent, o qualsevol altre document que
l'organ de selecci6 consideri suficient, en el qual s'haura d'expressar la data d'inici, la data de finalitzacid de la relaci6 laboral, la categoria i/o
el lloc de treball.

8.2.2. Meérits per titulacions académiques superiors (fins a un maxim de 4 punts):

(1) Per estar en possessio del titol de batxillerat o de qualsevol titol de formacié professional de grau superior: 1 punt per titol, fins
un maxim de 2 punts.

(i1) Per estar en possessio d'estudis universitaris oficials (diplomatures, graus, llicenciatures, masters oficials o doctorats), a ra6d de
0,008 punts per credit ECTS fins un maxim de 3 punts.

Per a les titulacions universitaries anteriors a la Llei de la Reforma Universitaria de 1986, per a 1'assignaci6 de crédits/punts es tindran en
valorara a ra6 de 300 credits per a les llicenciatures i 180 crédits per a les diplomatures.

S'acreditaran, aquests mérits, mitjangant la presentacio dels titols académics expedits per organisme competent o bé mitjangant el justificat
d'haver abonat els drets d'expedicio del titol académic corresponent (en cas que no se li hagi emés el titol en la data de finalitzacié de
presentaci6 de sol-licituds).

8.2.3. Mérits per cursos o accions formatives (fins a un maxim de 6 punts):

Per formaci6 diversa. Es valoraran els cursos, els seminaris, els tallers, els congressos, les jornades, les reunions cientifiques i altres activitats
formatives que estiguin relacionades amb el contingut de la categoria a la qual s'opta, sempre que compleixin alguna de les caracteristiques
segiients:

-Han d'haver estat organitzades o impartides per alguna administraci6 publica, d'acord amb l'article 2 de la Llei 39/2015 o per alguna
universitat, la qual cosa ha de constar en el certificat corresponent. En cas que 'activitat hagi estat organitzada per una entitat de dret
public conforme a l'article 2.2 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques, la persona aspirant ha d'acreditar aquesta condicid.
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-Activitats organitzades per organitzacions sindicals o entitats sense anim de lucre i que s'hagin impartit en virtut de convenis
subscrits amb les administracions publiques o universitats, o bé que hagin estat acreditades i/o subvencionades per aquelles, la qual
cosa ha de constar en el certificat corresponent.

-Activitats dutes a terme en virtut dels acords de formacio continuada a les administracions publiques i que estiguin organitzades per
qualsevol dels promotors de formacié continuada que hagin subscrit aquests acords.

Els cursos relatius a la gestié de situacions d'emergéncies, els de 'area juridica administrativa, els d'informatica a nivell d'usuari, el curs
basic de prevencid de riscs laborals i els de 1'area de qualitat i els d'atenci6 a la ciutadania, s'han de valorar en tot cas, d'acord amb el segiient
barem:

a) Per l'assisténcia i aprofitament en cursos, seminaris, jornades, etc. sobre matéries d'interés, relacionades o d'interés per al lloc de
treball: 0,01 punts per cada hora de curs, fins a un maxim de 3 punts.

b) Per l'assisténcia a cursos, seminaris, jornades, etc. sobre materies d'interes, relacionades o d'interes per al lloc de treball: 0,005
punts per cada hora de curs, fins a un maxim d'l punt.

Els cursos, jornades, etc. valorats en un subapartat no podran ser tornats a valorar en un altre. Qualsevol curs s'acreditara mitjangant certificat
original o cOpia auténtica expedits pel centre d'impartici6 del curs.

Aquests meérits s'acreditaran aportant el certificat o diploma emés per 1'organisme corresponent.
8.2.4. Per coneixements superiors de llengua catalana (maxim 2 punts):

a) Per estar en possessio del certificat de coneixements del nivell C1: 1 punts.
b) Per estar en possessio del certificat de coneixements del nivell C2: 1,5 punts.
¢) Per estar en possessio del certificat de coneixements del nivell LA: 0,5 punts.

Si es presenta més d'un certificat, es tindra en compte només el de nivell superior, llevat del certificat de nivell LA que s'ha de sumar al de
nivell superior acreditat.

Aquest merit s'ha d'acreditar mitjancant el certificat corresponent expedit o homologat per organ competent.
8.2.5. Per coneixements de llengiies estrangeres (maxim 3 punts):
Coneixements de llengiies estrangeres que es puguin acreditar segons el segiient (puntuacié maxima 1 punts per cada idioma):

- Pel certificat acreditatiu del Grau basic (nivells A del Marc Europeu): 0,25 punts.
- Pel certificat acreditatiu del Grau intermedi (nivells B del Marc Europeu): 0,5 punts
- Pel certificat acreditatiu del Grau avangat (nivells C del Marc Europeu): 1 punts.

Si es presenta més d'un certificat, es tindra en compte només el de nivell superior.
8.2.6. Per coneixements del llenguatge de signes (maxim 1 punt) segons els segiients nivells:

- Pel certificat del nivell A1 del Marc Europeu: 0,25 punts.
- Pel certificat del nivell A2 del Marc Europeu): 0,5 punts

- Pel certificat del nivell B1 del Marc Europeu): 0,75 punts.
- Pel certificat del nivell B2 del Marc Europeu): 1 punt.

Si es presenta més d'un certificat, es tindra en compte només el de nivell superior.
9. Valoraci6 dels aspirants i llista de persones aprovades

Acabada la qualificacio dels aspirants, el Tribunal publicara al tauler d'anuncis i a la pagina web de la corporacio6 la llista amb la relacié de
persones aprovades provisionalment per ordre de puntuacid, amb indicacio de les persones que han superat o no les proves i la seva
puntuacio, i en el termini de 5 dies habils els aspirants hi podran formular al-legacions i reclamacions.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/201/1074178

Passat aquest termini, i si no s'han formulat al-legacions o reclamacions, aquesta llista provisional passara a ser definitiva i s'elevara a la
mBatlia, o a la regidoria delegada en la matéria, perqué aprovi la constitucid de la borsa de treball objecte d'aquest procediment selectiu.

En canvi, si d'ofici o bé de les al-legacions o reclamacions formulades es detectessin errors materials, rere I'esmena, el tribunal publicara la
Ilista definitiva, amb la puntuacié obtinguda, per ordre de prelacid i l'elevara a la Batlia perqué 'aprovi juntament amb la proposta de
nomenament.

I
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La llista definitiva i la proposta de nomenament emeses pel tribunal de seleccidé son susceptibles d'interposicié del corresponent recurs
d'al¢ada.

La resolucid que declari la constitucié de la borsa sera publicada al tauler d'anuncis electronic de I'Ajuntament de Ciutadella de Menorca,
que trobareu al segiient enllag: http://www.ajciutadella.org/tauler/edictes.aspx? TIPO=01&HISTORIC=1.

10. Funcionament de la borsa de treball

10.1. En haver-hi una vacant, si fa falta proveir-la interinament, s'ha d'oferir una plaga a les persones incloses a la borsa, d'acord amb 1'ordre
de prelacio, sempre que compleixin els requisits que exigeixen les bases de la convocatoria.

Si hi ha més d'un lloc per cobrir de les mateixes caracteristiques, es poden fer crides col-lectives simultanies a tantes persones aspirants en
situacio de disponible a la borsa com es consideri necessari per atendre les peticions de cobertura de places pendents. En aquest cas, els llocs
oferts s'han d'adjudicar per ordre rigords de prelacioé de les persones aspirants de la borsa que hagin manifestat la seva conformitat.

10.2. S'han de comunicar a la persona aspirant que correspongui el lloc i el termini en els quals cal que es presenti. Si la persona interessada
no manifesta la seva conformitat amb la contractaci6 laboral temporal en el termini d'un dia habil -o en el segon dia habil segiient si la crida
es fa en divendres- i la seva disposici6 a incorporar-se en el termini indicat pel servei de Recursos Humans, s'entén que hi renuncia.

Aquest termini ha de ser, com a minim, de 3 dies habils i, com a maxim, de 15 dies habils; i es pot prorrogar excepcionalment per atendre el
dret de preavis de l'article 49.1.d) del Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de 1'estatut dels
treballadors.

10.3. Les persones aspirants que hi renunciin de forma expressa o tacita -d'acord amb el punt anterior d'aquesta base- passaran a la darrera
posicio de la borsa.

10.4. La posterior rentncia al lloc de treball que ocupa, aixi com l'incompliment del deure de prendre possessié o incorporacio a la plaga
préviament acceptada suposa 'exclusié de la borsa de treball per a la qual va ser cridada, excepte que aquestes circumstancies es produeixin
com a conseqiiéncia de la crida per ocupar una altra categoria laboral o un altre tipus de lloc de treball de personal funcionari de
I'Ajuntament de Ciutadella de Menorca o de qualsevol dels seus patronats municipals o en els casos de for¢a major.

10.5. El personal procedent de la borsa creada mitjancant aquest procediment, quan cessi en el lloc de treball, llevat que sigui com a
conseqiiencia de renuncia voluntaria, s'ha d'incorporar automaticament a les borses de les quals formi part en la plaga que li correspongui
d'acord amb la puntuacié obtinguda en el moment en el qual es van formar.

11. Incidéncies, publicitat i régim normatiu

Pel que fa a la tramitacié del procediment selectiu, el Tribunal qualificador queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin en la
interpretaci6 d'aquestes bases i prendre els acords necessaris per al bon ordre d'aquesta convocatoria.

Tots els actes d'aquesta convocatoria que estiguin sotmesos a informacié publica seran publicats al tauler d'edictes electronic de I'Ajuntament
de Ciutadella de Menorca al segiient enllag http://www.ajciutadella.org/tauler/edictes.aspx?TIPO=01&HISTORIC=1, sens perjudici dels que
s'hagin de publicar en el BOIB quan aixo sigui preceptiu.

12. Impugnaci6 i revocacié

Les presents bases i tots els actes administratius que se'n derivin, d'aquestes i de les actuacions del Tribunal Qualificador, poden ser
impugnats de conformitat amb el que estableix la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

Ciutadella de Menorca, 25 de novembre de 2020

L'alcaldessa
Joana Gomila LLuch
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ANNEX I
Temari

Tema 1. Els interessats en el procediment administratiu. Drets dels ciutadans: en particular, l'accés als registres i als arxius.
Tema 2. L'acte administratiu: concepte i elements. Motivacid, notificacio i publicacié. Cassificacio.

Tema 3. Les ordenances i els reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d'elaboraci6 i aprovacio. Potestat reglamentaria de les
entitats locals.

Tema 4. Els recursos administratius, concepte, classes i principis generals.

Tema 5. Administracié electronica i procediment administratiu. Drets dels ciutadans en les seves relacions per mitjans electronics amb les
administracions. Canals de relaci6 entre ciutadans i administracio.

Tema 6. La gestio documental, els registres de 1'administracio publica, I'expedient i 'arxiu.

Tema 7. La proteccid de dades personals: marc normatiu. Principis del dret. Drets de les persones.

Tema 8. Organitzacié municipal. Organs necessaris i drgans complementaris. Els grups politics. Les competéncies municipals.
Tema 9. Les diferents formes d'accié administrativa. Foment. Policia. El servei public i les seves formes de gestio.

Tema 10. La potestat sancionadora. Principis generals. Procediment sancionador.
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ANNEX IT

SOL-LICITUD D'ADMISSIO PER PARTICIPAR EN EL PROCES DE SELECCIO PER A CONSTITUIR UNA BORSA DE
TREBALL DE LA CATEGORIA LABORAL D'OPERADOR A L'AJUNTAMENT DE CIUTADELLA DE MENORCA

SOL-LICITANT

................................................................ 2n llinatge: Nom:
Document d'identitat: .............ccoevveeveeereenreennnn. Data de naixement: ......
Nacionalitat: ...

EXPOS

Que, vistes les bases de la convocatoria per a la seleccid de persones aspirants a formar part d'una borsa de personal laboral de la categoria
d'operador a I'Ajuntament de Ciutadella de Menorca pel procediment de concurs oposicid, present la segiient

DECLARACIO JURADA

Declar que reunesc tots i cadascun dels requisits exigits en la base segona de la convocatoria i que son certes les dades que s'hi consignen. I,
amés, declar (marcar amb una creu):

_Que no patesc cap malaltia o defecte fisic o psicofisic que impedeixi o minvi el desenvolupament correcte de les funcions d'operador
CEGEM.

__Que no he estat separat/ada del servei de 'Administracié local, autonomica o estatal, ni he estat inhabilitat/ada per a l'exercici de la funcié
publica.

_Que no estic sotmes/esa a cap causa d'incapacitat especifica d'acord amb la normativa vigent.
DOCUMENTACIO QUE S'ADJUNTA

(Marcau amb una X la documentacioé que es presenta)

__Copia del DNI.

__Copia del titol academic exigit per a participar en el procediment selectiu o bé d'haver abonat els drets per I'expedicié d'aquest (en cas que
el titol no hagi estat emes).

_ Quadre resum dels mérits a valorar (annex III).
_ Documents justificatius dels merits (certificat dels serveis professionals prestats, titols, cursos, etc.).
__Certificat oficial de coneixements de la llengua catalana del nivell B2 o superior.

_Sol'licitud de realitzar la prova de nivell de catala per no presentar el certificat oficial de coneixements de la llengua catalana del nivell B2
0 superior.

* En cas d'haver-hi dubtes derivats de la qualitat de les copies presentades dels documents relacionats, es sol-licitara a l'aspirant el
document original.

CONSENTIMENT I DEURE D'INFORMAR LES PERSONES INTERESSADES SOBRE LA PROTECCIO DE DADES

__ De conformitat amb el Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de 2016, DON EL MEU

=——CONSENTIMENT perqué l'area de Recursos Humans de I'Ajuntament de Ciutadella de Menorca utilitzi les meves dades de caracter

I

b,.-personal per a la seva gestio, sabent que dispos, en tot cas, dels drets d'accés, rectificacio, cancel-lacid i oposicid en els termes prevists en la

alegislacid vigent.

Si( )
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Aixi mateix, DON EL MEU CONSENTIMENT perqu¢ les dades aportades en la instancia i en la documentacié que, si s'escau, 1'acompanya
puguin ser utilitzades per elaborar estadistiques d'interés general.

Si( )

Al respecte, se us informa del segiient: Les dades de caracter personal que s'obtenguin de la vostra sol-licitud seran incorporades i tractades
de forma confidencial en un fitxer propietat d'aquest Ajuntament. Les dades obtingudes amb aquesta instancia podran ser utilitzades,
salvaguardant la vostra identitat, per elaborar estadistiques internes. Tindreu la possibilitat d'accedir en qualsevol moment a les dades
facilitades i a sol-licitar-ne, si escau, la rectificacid, oposicid o cancel-lacié dirigint una comunicaci6 escrita, juntament amb la documentacio
acreditativa de la vostra identitat, a aquest Ajuntament.

SOL-LICIT

Ser admes/admesa en el procediment selectiu.
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ANNEX III
AUTOVALORACIO DE MERITS

SOL-LICITANT

Ir Nom:
................................................................................................... Telefon 1:
............................... Tel. 2: Nacionalitat:
AdIEGA..ceeieiieeieeie ettt e Num....... Pis: . Municipi:

..................................... i : Altres (poligon, nom de la casa, etc.).......cccceoecererirerenencsiecnnenenne.... Adreca electronica:

A continuacid, relacion els mérits que s'han de puntuar d'acord amb la present convocatoria amb indicacid del nimero de pagina del
document que s'adjunta al qual fa referéncia i la puntuacié que crec que resulta de la valoracié dels meus mérits segons el disposat a les
bases (*):

Pagina Apt. bases Descripcio Punts

8.2.1

8.2.2

8.2.4

8.2.6

(1) Tot aquell merit que no s'acrediti documentalment o que no tingui relacié amb la convocatoria no sera tingut en compte.
(ii) Cal presentar els contractes de treball o certificats d'empresa i la vida laboral.

(iii) Tota la documentacid referida a experiéncia professional i formacié académica que s'adjunta ha d'anar paginada i incloure aquesta
referéncia a la columna corresponent en forma d'index.
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