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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE PALMA
681 Departament de Personal. Servei de Seleccio. Convocatoria concurs oposicio pel torn lliure, per a la

cobertura de 26 places d’Auxiliar Administratiu/va, corresponents a la taxa addicional d’
estabilitzacio de la feina temporal de les ofertes d’ocupacio publica de ’any 2018 i 2019

El regidor de I’Area d’Hisenda, Innovacio i Funcié Publica per decret niimero 00657 de data 25 de gener de 2021, ha resolt el segiient:

PRIMER.- Convocar concurs-oposicio torn lliure, per a la cobertura de 26 places de la subescala AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA,
vacants a la plantilla de funcionaris/aries d'aquest Ajuntament pertanyents a I'Escala I'Administracié General, Subescala auxiliar, grup C,
subgrup C2, dotades pressupostariament i corresponents a la taxa addicional d’estabilitzacié de la feina temporal de 1'oferta d'ocupacid
publica de 2018, publicada al BOIB niim. 161 de 25 de desembre de 2018 i de 1'oferta d'ocupacio publica de 2019, publicada al BOIB ntim.
171 de 21 de desembre de 2019.

SEGON.- Aprovar les bases especifiques que regiran aquesta convocatoria, que s’adjunten.

TERCER .- El termini de presentacio de les sol-licituds sera de vint dies naturals, comptadors a partir de I’endema de la publicacié de la
convocatoria en el Butlleti Oficial de I’Estat (BOE).

QUART .- Les instancies s’hauran de dirigir al Molt Honorable Senyor Batle en la forma establerta en la base tercera de les bases generals
que regeixen aquesta convocatoria que varen ser publicades al BOIB num. 86 de 7 de juliol de 2016, modificades per resolucié num. 21.854
de 28 de novembre de 2017 publicades al BOIB ntim. 147 de 2 de desembre de 2017.

CINQUE.- No es podra declarar superat el procés selectiu a un namero d’aspirants superior al de la plaga convocada.

SISE.- Nomenar una vegada efectuat el corresponent sorteig al Departament de Personal amb els sindicats UGT, CCOO i CSIF el dia 23 de
novembre de 2020, als membres que formaran part dels tribunals que avaluaran les convocatories del procés selectiu d’auxiliar pel sistema
de concurs-oposicid per torn lliure corresponent a la taxa addicional d’estabilitzacié de feina temporal i pel sistema d’oposicié pel torn lliure
corresponents a la taxa de reposicio d’auxiliar.

Els membres dels tribunals que duran a terme les convocatdries pel sistema de concurs-oposicio i oposicié d’AUXILIAR son els segiients:
PRESIDENT/A — Designat/ada per la Corporacio:

Titular: Damia Sans Tous
Suplent: Raquel Cucarella Ribera

VOCALS - Designats per sorteig efectuat al Departament de Personal amb els sindicats en data 23 de novembre de 2020:

Titular 1: Francisco Javier Oliver Hormanchea
Suplent 1: Catalina Rossell6 Comas

Titular 2: Teresa Jiménez Vigara
Suplent 2: Sandra Porras Cazorla

Titular 3: M?* José Muii6z Muiloz
Suplent 3: Eva C. Herrero Balbastre

Titular 4: José Carlos Casasayas Talens
Suplent 4: Virginia Massanet Isern

El tribunal podra disposar la incorporacié de personal assessor especialista. Podran assistir, amb veu pero sense vot, les persones
srepresentants de les organitzacions sindicals representatives per a efectuar funcions de vigilancia i vetlla del bon desenvolupament del
procediment selectiu.

BEREERERY || rovvonwca esevobtonupatcazozinznorsios
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Les possibles causes d’abstencid, segons 1’article 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, presentades pels membres del tribunal s’hauran d’
acreditar degudament per qualsevol mitja admeés en dret.

BASES ESPECIFIQUES PER COBRIR 26 PLACES VACANTS D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA. (TAXA ADDICIONAL D’
ESTABILITZACIO DE LA FEINA TEMPORAL) CONCURS OPOSICIO PEL TORN LLIURE. OFERTA D’OCUPACIO
PUBLICA DE L’ANY 2018 I DE L’ANY 2019, INCLOSA LA RESERVA PER A LES PERSONES AMB DISCAPACITAT

OBJECTE I NORMES GENERALS.

L'Ajuntament de Palma convoca proves selectives, mitjangant el sistema de concurs-oposicio torn lliure, per a la cobertura de 26 places d’
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, vacants a la plantilla de funcionaris/aries d'aquest Ajuntament pertanyents a 1'Escala 1'Administracio
General, Subescala auxiliar, grup C, subgrup C2, dotades pressupostariament i corresponents a la taxa addicional d’estabilitzacié de la feina
temporal de 'oferta d'ocupacio publica de 2018, publicada al BOIB nim. 161 de 25 de desembre de 2018 i de I'oferta d'ocupacié publica de
2019, publicada al BOIB niim. 171 de 21 de desembre de 2019, amb la segiient distribucio:

- 18 places corresponents a la taxa addicional d’estabilitzacié de la feina temporal de 1’Oferta d’Ocupaci6 Publica de I’any 2018.

- 7 places corresponents a la taxa addicional d’estabilitzacié de la feina temporal de 1’Oferta d’Ocupacié Publica de I’any 2019.
Reserva per a persones amb discapacitat:

- 1 plaga corresponent a la taxa addicional d’estabilitzacio de la feina temporal de I’Oferta d’Ocupacio Publica de 1’any 2019.

La present convocatoria esta, a més, subjecta al que es disposa en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del Personal al
Servei de les Administracions Publiques.

Les presents bases tindran en compte el principi d'igualtat de tracte entre dones i homes, pel que fa a l'accés a l'ocupacid, d'acord amb
l'article 14 de la Constitucié Espanyola, el Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de
I'Estatut Basic de I'Empleat Public, la Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes i la llei 11/2016, de 28
de juliol, d'igualtat de dones 1 homes de les Illes Balears.

L'article 55 de la Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes disposa que "l'aprovacié de convocatories
de proves selectives per a l'accés a 1'ocupacioé publica haura d'acompanyar-se d'un informe d'impacte de génere, excepte en casos d'urgencia i
sempre sense perjudici de la prohibicié de discriminacio per rad de sexe", que es complementa amb l'article 43.3 de la Llei 11/2016, de 28 de
juliol d'Igualtat de dones i homes de les Illes Balears: "A les ofertes d’ocupacio publica de les administracions publiques de les Illes Balears,
s’hi ha d’adjuntar una avaluacié de I’impacte de génere". Tot aix0 posa de manifest el compromis assumit per 'Ajuntament de Palma en
relacié amb la promocié activa de la igualtat d'oportunitats entre dones i homes, aixi com de prevencid i actuacié davant la violéncia de
génere.

Les bases generals que regeixen aquesta convocatoria es varen publicar al BOIB niim. 129, de 21 de setembre de 2019.
REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS: A més dels que es preveuen a les bases generals:
1-. Estar en possessio del titol d’educaci6 secundaria obligatoria o equivalent.

En el cas de titulacions obtingudes a l'estranger s'haura d'acreditar que s'esta en possessio de la corresponent convalidacié o de la credencial
que acrediti, si s'escau, I'homologaci6 del titol. Aquest requisit no és aplicable als aspirants que hagin obtingut el reconeixement de la seva
qualificaci6 professional, en 1'ambit de les professions regulades.

2-. Acreditar el coneixement de la llengua catalana de nivell B2 mitjangant un certificat expedit per ’EBAP, o bé pels titols, diplomes i

certificats homologats establert a 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 coneixements de llengua catalana de la Direccié general de Cultura i Jovent

(BOIB num. 34, de 12-03-2013) o per Certificat expedit per la Direcciéo General de Cultura i Joventut de la Conselleria d’Educacid, Cultura i

== Joventut, que segons el Decret 6/2012, de 3 de febrer, sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala, (BOIB namero 19, de 07-02-

2012) garanteixi els coneixements de catala exigits. Aquest document acreditatiu, original o fotocopia compulsada, s’haura de presentar dins
el termini d’admissio de sol-licituds al procés selectiu, sense que es puguin presentar en cap altre moment.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/12/1078404
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FORMA I TERMINI DE PRESENTACIO D’INSTANCIES

Les persones aspirants a les proves selectives hauran d’emplenar I’imprés establert per 1’Ajuntament de Palma, que se’ls facilitara a les
Oficines d’Atencio6 a la Ciutadania d’aquest Ajuntament. Aixi mateix, I’esmentat imprés podra obtenir-se a través d’Internet consultant la
pagina web www.palma.cat; aquest impres haura d’obtenir-se per duplicat a 1’objecte que I’interessat es quedi una copia segellada de la
instancia presentada.

Les sol-licituds s’han de dirigir al Batle i es podran presentar a qualsevol de les Oficines d’Atencié a la Ciutadania de I’Ajuntament de
Palma o en qualsevol de les formes previstes a I’art. 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
Administracions Publiques.

Els drets d’examen seran de 13,79 euros i seran abonats per les persones interessades dintre el termini d’admissio d’instancies mitjangant el
document d’autoliquidacié que les Oficines d’Atencié a la Ciutadania (OAC) els entregara al presentar la sol-licitud d’admissi6 a la
convocatoria. També es poden abonar per gir postal a les oficines de correus o amb targeta financera a la propia OAC.

El termini de presentacio de les sol-licituds sera de vint dies naturals, comptadors a partir de I’endema de la publicacié de la convocatoria
en el Butlleti Oficial de I’Estat (BOE). Quan el darrer dia del termini sigui inhabil, s’entendra prorrogat al primer dia habil segiient.
Els successius anuncis es publicaran tnicament en el Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB).

Juntament amb la sol-licitud, les persones interessades hauran d’acompanyar:

a. Una fotocopia del document nacional d’identitat o, en el cas de no ser espanyol, del document oficial acreditatiu de la personalitat
(NIE, passaport o targeta de residéncia).

b. Una fotocopia compulsada del titol academic exigit en cada convocatdria (anvers i revers) o certificacidé académica que acrediti
haver superat tots els estudis per obtenir el titol.

c. El resguard del pagament de la taxa fet segons la via seleccionada.

d. Copia autentica del certificat de coneixements de llengua catalana que s’indiqui en la convocatoria especifica. Els coneixements
de llengua catalana s’han d’acreditar mitjancant un certificat expedit o reconegut com a equivalent o que estigui homologat per la
Direccié General de Politica Lingiiistica, o bé expedit per I’Escola Balear d’ Administracié Publica.

ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS.

Exhaurit el termini de presentacidé d’instancies, 1’0rgan competent dictara resoluci6é en el termini maxim d’un mes aprovant la llista
provisional de persones admeses i excloses, amb expressi6 de la causa d’exclusio, si s’escau. La relacié de les persones admeses i excloses s’
exposara en el tauler electronic d’edictes i anuncis de la pagina web d’aquest Ajuntament i a I’apartat d’oferta publica de feina de la mateixa
pagina web. La relacid de persones excloses es publicara al BOIB.

Per a esmenar el possible defecte o presentar els documents que siguin preceptius, les persones excloses o omeses disposaran d’un termini de
10 dies habils, comptadors des de la publicacio de la relacio indicada en el BOIB. Si no es presenten esmenes la llista esdevindra definitiva.

Transcorregut aquest termini s’aprovara la llista definitiva de persones aspirants admeses i excloses, que es publicara al tauler electronic d’
edictes i anuncis de la pagina web www.palma.cat, i a I’apartat d’oferta ptiblica de feina de la mateixa pagina web, a la relacié de persones
excloses es fara constar les resolucions de les reclamacions presentades.

PROCEDIMENT DE SELECCIO: concurs oposicio pel torn lliure.

El present procediment selectiu generara un borsi del qual es podran nomenar per ordre de puntuacié final les persones que figurin en el
borsi de persones candidates que hagin superat tots els exercicis o alguns, d’acord amb allo establert a I’article 18.2 de I’ Acord regulador de
les condicions de treball del personal funcionari, eventual i dels organs directius de I’Ajuntament de Palma.

Participacio de les persones aspirants en la convocatoria del torn lliure per taxa de reposicio i en la convocatoria pel torn lliure per
taxa addicional d'estabilitzacié de I'ocupacié temporal de la mateixa especialitat

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/12/1078404

En el cas que una persona aspirant figuri a les llistes provisionals de persones aprovades corresponents a la convocatoria del torn lliure per

taxa de reposicio i en la convocatoria pel torn lliure per taxa addicional d'estabilitzacié de 1'ocupacio temporal de la mateixa especialitat si no
Il o optat per alguna d’elles, se la considerara aprovada en la convocatoria de I'oferta pel torn Iliure per taxa de reposicid, i quedara eliminada

c#de la llista definitiva de persones aprovades a la convocatoria de I'oferta de la taxa addicional d'estabilitzaci6 de I'ocupacié temporal.

L QUALIFICACIONS: Els exercicis obligatoris seran eliminatoris i es puntuaran d’acord amb allo establert a les presents bases especifiques.

ety
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CALENDARI DELS EXERCICIS:

El primer exercici s’efectuara a partir del tercer trimestre de 2021. Es publicara la data del primer exercici al web municipal. La resta es
determinaran pel tribunal.

COMPOSICIO DEL TRIBUNAL QUALIFICADOR: Per a cada convocatoria, el tribunal qualificador estara constituit per un president o
presidenta, designat per 1’0rgan competent, i quatre vocals, que seran designats per sorteig d’entre personal funcionari en servei actiu que
reuneixi els requisits exigits a la normativa vigent. Aquesta designacié implicara la dels respectius suplents. El secretari/a sera designat per
votacioé d’entre els vocals. El tribunal podra disposar la incorporacié de personal assessor especialista per a totes o algunes de les proves.

Podran assistir, amb veu pero sense vot, les persones representants de les organitzacions sindicals representatives, per a efectuar funcions de
vigilancia i vetlla del bon desenvolupament del procediment selectiu.

PROGRAMA DEL CONCURS OPOSICIO.
FASE DE CONCURS

Els merits que es valoraran a la fase de concurs, i que vindran referits a la data de termini de presentacié d’instancies, s’hauran de presentar
mitjancant la presentacio d’originals o fotocopies acarades en el model normalitzat establert a I’efecte per 1’ Ajuntament, dins el termini de 10
dies naturals comptadors a partir de I’endema de la publicaci6 de la llista definitiva d’aspirants que han superat la fase d’oposicio.

Unicament es valoraran aquells que estiguin adequadament i clarament acreditats d’acord amb els barems de la fase de concurs. No es tindra
en compte la remissi6 a altres expedients de convocatories anteriors. Les persones aspirants funcionaries d’aquest Ajuntament podran fer
remissio al seus expedients personals.

L’acreditacio de treballs fets en entitats publiques empresarials (entitats de dret public sotmeses al dret privat), en consorcis, en fundacions
del sector public, en empreses societaries del sector public i en empreses privades es fara mitjancant el certificat de la vida laboral, I’
acreditacié de la categoria i de les funcions fetes amb el contracte laboral o un certificat de I’empresa, del consorci o de la fundacid
corresponent, o d’una altra manera en qué quedin acreditades la categoria i les funcions dutes a terme.

Els documents acreditatius dels mérits presentats podran ser retirats pels aspirants en el termini de tres mesos comptadors des de I’endema d’
adquirir fermesa la resolucié definitiva del procediment. En cas contrari seran destruits.

Els mérits a valorar seran els que es relacionen a continuacio:
Experiéncia professional.

® Serveis prestats en una empresa privada exercint funcions de naturalesa o de contingut técnic analogues a les de la plaga convocada:
0,05 punts per mes, fins a un maxim de 3 punts.

® Serveis prestats en el sector public (que no siguin administracions publiques) exercint funcions de naturalesa o de contingut técnic
analogues a les de la plaga convocada: 0,07 punts per mes, fins a un maxim de 6 punts.

Serveis prestats en qualsevol administracié publica, sempre que es trobin dins 1’ambit d’aplicacié de la Llei 70/1978, de
reconeixement de serveis previs en 1’administracié publica, exercint funcions de naturalesa o de contingut técnic analogues a les de
la plaga convocada: 0,10 punts per mes, fins a un maxim de 18 punts.

La puntuacio maxima és de 20 punts.
Cursos de formaci6.

Es valorara la formacio6 especifica i relacionada amb les funcions propies de la plaga convocada. La valoracié d’aquest criteri es du a terme d’
acord amb el segiient barem:

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/12/1078404
[ ]

Cursos de formacio i perfeccionament, jornades o seminaris impartits i/o reconeguts per I’Escola Municipal de Formacio, 1’Institut Nacional

d’ Administracié Publica (INAP), ’Escola Balear d’Administracié Publica (EBAP), 1’ Administracié de 1I’Estat, 1’autonomica o la local, les

———organitzacions sindicals signants dels acords de formacié continua de les Administracions publiques, les universitats i les escoles técniques,

il © <!s homologats per qualsevol d’aquestes institucions, aixi com la formaci6 organitzada i impartida pels Col-legis Professionals. En aquest

~#hapartat s’inclouen els cursos de formacié ocupacional impartits o promoguts pel Servei d’Ocupaci6 de les Illes Balears (SOIB), i per altres
ﬁentitats o organismes locals, autonomics o estatals amb competéncies en matéria de formacié ocupacional.

L] . T . < . , . , . . N . .
Els cursos poden tenir qualsevol durada. Els crédits d’aprofitament suposen els d’assisténcia; és a dir, no son acumulatius ’assisténcia i 1’

ﬁ aprofitament.
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No es valoren les assignatures encaminades a obtenir les titulacions académiques. Tampoc es valoraran els cursos de doctorat ni la imparticid
d’assignatures a la Universitat, ni aquells presentats com a requisit d’accés a la plaga convocada.

Aquesta formacio es valorara d’acord al segiient:

L’hora d’impartici6 es valora amb: 0,012 punts
L’hora d’aprofitament es valora amb: 0,009 punts
L’hora d’assisténcia es valora amb: 0,004 punts

Un creédit equival a 10 hores de formacio.

La puntuacio maxima és de 9 punts.

Formacié que es valorara a qualsevol especialitat:

Es valoren per a qualsevol especialitat les segiients accions formatives:

- Cursos d'igualtat de génere.
- Cursos de qualitat, habilitats, competéncies professionals i comandaments
- Cursos de prevencio de riscs laborals

Aquesta formacio es valorara d’acord al segiient:

L’hora d’imparticié es valora amb: 0,007 punts
L’hora d’aprofitament es valora amb: 0,005 punts
L’hora d’assisténcia es valora amb: 0,002 punts

La puntuacié maxima és de 3 punts.
Titulacions académiques
1.Estudis que es valoren.

1.1 Es valoren en aquest apartat les titulacions académiques el caracter oficial o I’equivaléncia de les quals tengui reconegut i establert el
Ministeri d’Educacio, Cultura i Esports, aixi com els titols propis de grau i els titols propis de postgrau establerts per les universitats
espanyoles en la regulacié dels ensenyaments propis, quan estiguin directament relacionades amb les funcions propies de la placa
convocada.

1.2 La valoracié com a merit d’un titol implica que no es valora el de nivell inferior o el primer cicle que sigui imprescindible per obtenir-lo,
excepte en el suposit del titol de doctor, master oficial o titol propi de postgrau en que si es pot valorar la llicenciatura o equivalent.

1.3 Es valoraran les titulacions de nivell superior a les exigides com a requisits, sense que en cap cas es pugui valorar I’acreditada com a
requisit.

2. Puntuacio.
2.1 Estudis de Postgrau.

2.1.1 Titols propis de postgrau (master, especialista universitari, expert universitari, i curs d’actualitzaci6 universitaria) es valoren a ra6 de
0,015 punts per cada credit LRU (sistema de valoraci6 dels ensenyaments introduit pel RD 1393/2007, de 27 d’octubre) o per cada 10 hores
lectives, i a rad de 0,065 punts per cada crédit ECTS (sistema europeu de transferéncia de crédits) o per cada 25 hores lectives, amb un
maxim d’1 punt.

En el suposit que el titol propi de postgrau no indiqui els crédits o no esmenti si es tracten de credits LRU o ECTS, s’entén que els credits
s6n LRU i s’han de computar, d’acord amb els paragrafs anteriors, a rad de 0,025 punts per cada credit o per cada 10 hores lectives, si son
titols oficial, 6 0,015 punts per cada credit o per cada 10 hores lectives si es tracta de titols propis.

2.2 Estudis universitaris:

2.2.1 Per cada titulaci6 académica oficial de segon cicle universitari, llicenciatura, arquitectura, enginyeria o equivalent: 2 punts.

et
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2.2.2 Per cada titulaci6 académica oficial de diplomatura universitaria, grau, primer cicle universitari, arquitectura técnica, enginyeria técnica
o equivalent: 1,5 punts.

2.2.3 Per cada titol propi de grau: 1 punt.

2.3 Estudis no universitaris:

2.3.1 Per cada titulaci6 académica de técnic/a superior de formacid professional (cicle formatiu) o equivalent: 1 punt.
2.3.2 Per cada titulaci6 académica de técnic/a de formacid professional, de batxillerat o equivalent: 0,5 punts.

La puntuacio maxima és de 5 punts

Coneixement de llengua catalana.

Es valoraran els certificats expedits o homologats per L’EBAP o la Direcciéo General de Politica Lingiiistica. El certificat LA que es pot
acumular al C1 o al C2. La puntuacié en cada cas sera:

- Nivell de domini funcional efectiu (certificat C1): 1 punt.
- Nivell de domini (certificat C2): 1,50 punts.
- Coneixements de llenguatge administratiu (certificat LA): 0,50 punts.

La puntuacio maxima és de 2 punts.
Exercicis per oposici6 superats

Per cada exercici obligatori d’oposicié superat per l'accés a la mateixa especialitat, dins els ultims 14 anys anteriors a la present
convocatoria: 0,33 punts.

La puntuacio maxima sera d'l punt.

Total puntuaci6 fase de concurs: 40 punts.

La fase de concurs suposara un 40% de la puntuaci6 final.
FASE D’OPOSICIO:

La fase d’oposici6 suposara un 60% de la puntuacié final.

PRIMER EXERCICI. Obligatori i eliminatori. Consistira en contestar per escrit un qiiestionari de 80 preguntes amb respostes alternatives,
més 2 preguntes de reserva, que també cal contestar, en previsio de possibles anul-lacions, sobre el contingut del temari que a continuacio6 s’
indica. El temps maxim per desenvolupar aquest exercici sera de 60 minuts. L'exercici es qualificara de 0 a 30 punts, i sera necessari obtenir
una puntuacié minima de 15 punts per superar aquest exercici.

Cada pregunta resposta correctament es valorara amb 0,25 punts. Les preguntes no resoltes, tant si figuren les quatre opcions en blanc com si
figuren amb més d'una resposta, no es valoraran. Les preguntes amb resposta erronia es penalitzara amb un ter¢ del valor assignat a la
resposta correcta. Per efectuar la qualificacid de I'exercici s'aplicara la formula segiient:

[A-(E/3)] x 10
(0 —
P
Q: Resultat de la prova
A: Numero de respostes correctes
E: Numero de respostes erronies
P: Numero de preguntes de 1'exercici

SEGON EXERCICI. Consistira en la realitzacié d’una prova de caracter practic amb ordinador utilitzant un processador de textos, de 1’area
de coneixements 1 que s’indica a continuacid, i un programa de fulles de calcul, de I’area de coneixement 2 que s’indica a continuacid
(versié Office 365). Perqué I’exercici pugui ser corregit de manera mecanitzada, les persones aspirants han de respondre un qiiestionari de
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tipus test de 30 preguntes amb quatre respostes alternatives, només una de les quals és la correcta. Les preguntes amb resposta erronia es
penalitzaran amb un terg del valor assignat a la resposta correcta. El temps per efectuar-lo sera de 60 minuts. Aquesta prova es valorara de 0
a 10 punts i sera necessari obtenir un minim de 5 punts per superar-la.

El tribunal podra determinar la realitzacié d’aquesta prova en un o diversos torns, i fins i tot en una o diverses sessions, tenint en compte el
nombre de persones aspirants.

Arees De Coneixement:

Area 1. Editor de textos Microsoft Word

Capitol 1. Conceptes basics i edici6 de textos. Congixer la interficie del Word.

Capitol 2. Format de caracters.

Capitol 3. Format de paragraf.

Capitol 4. Format de pagina. Vista preliminar per veure un document abans d’imprimirlo. Marges. Salts de pagina en un document.
Impressio. Creacié de capgaleres 1 peus de pagina. Nota al peu de pagina. Treball en vista disseny de pagina. Utilitzacié d’estils. Aplicacid
de format amb estil de paragraf.

Capitol 5. Revisié de documents. Ortografia. Autocorreccio.

Capitol 6. Autotext.

Capitol 7. Taules: disseny i creacio.

Capitol 8. Columnes d’estil periodistic 1 imatges. Concepte de seccio. Columnes.

Capitol 9. Imatges: inserir des d’arxiu o imatges predissenyades. Canvi de la mida d’una imatge.

Capitol 10. Creaci6 i impressio de documents combinats.

Area 2. Full de calcul Microsoft Excel

Capitol 1. Introducci6. El full de calcul Excel.

Capitol 2. Conceptes basics. Entrada i edici6 de dades. Donar format als texts i les cel-les. Impressio del document. Quaderns i fulls.

Capitol 3. Formules i referéncies de cel-la. Entrada de formules. Direccions de les cel-les: referéncies absolutes i relatives.

Capitol 4. Funcions. Us de ’assistent per a funcions.

Capitol 5. Grafiques. Grafics estadistics: us de I’assistent per a grafics.

Total puntuacié fase d’oposicio: 40 punts.

Borsa de persones aspirants per nomenar personal funcionari interi

Constituci6 de la borsa d’interins

S'ha de constituir una borsa per al nomenament de personal interi de 'especialitat d’auxiliar administratiu/va, que estara integrada per les
persones aspirants que hagin superat, com a minim, el primer exercici d'aquesta convocatoria i per les persones que hagin superat, com a

minim, el primer exercici de la convocatoria relativa a la mateixa especialitat de I'oferta corresponent a la taxa de reposicio.

En el cas que una persona aspirant hagi superat, el primer exercici o successius exercicis de les dues convocatories, oferta ptblica d’ocupacio
per taxa de reposicid i oferta publica d’ocupacié per taxa addicional d’estabilitzacié de la feina temporal, s’integrara en la borsa amb la
puntuacié més alta obtinguda a cada una d'elles.

a2
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ANNEX
TEMARI

TEMES PRIMER EXERCICI
Tema 1. La Constitucio espanyola de 1978: estructura i principis generals.

Tema 2. La Constitucid espanyola de 1978: Els drets i els deures fonamentals a la Constitucio. El Tribunal Constitucional. La reforma de la
Constitucio.

Tema 3. La Constituci6 espanyola de 1978: La Corona. Les Corts Generals. El Defensor del Poble i el Tribunal de Comptes. El Poder
Judicial.

Tema 4. La Constitucié espanyola de 1978: L’organitzacio territorial de I’Estat a la Constitucié. Els estatuts d’autonomia: la seva
significacio.

Tema 5. L’Estatut d’autonomia de les Illes Balears: principis generals, competéncies i institucions.

Tema 6. El régim local espanyol a la Constitucié. La llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local: disposicions generals.
L’autonomia local.

Tema 7. La llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local: Concepte i elements del municipi. El terme municipal. La
poblacio: especial referéncia a I’empadronament.

Tema 8. La llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del regim local: Organitzacié dels municipis de réegim general. Les
competéncies municipals.

Tema 9. La llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local: Régim d’organitzacio dels municipis de gran poblacio.
Tema 10. La Llei 23/2006, de 20 de desembre, de capitalitat de Palma: titol preliminar.

Tema 11. Altres entitats locals: mancomunitats, comarques, arees metropolitanes i entitats d’ambit territorial inferior al municipi. Els
consorcis locals previstos a la legislacié de régim local de les Illes Balears.

Tema 12. Submissio de I’ Administraci6 a la llei i al dret. Fonts del dret administratiu: especial referéncia a la llei.
Tema 13. La potestat reglamentaria a I’esfera local: ordenances, reglaments i bans. Procediment d’elaboracio i aprovacio.
Tema 14. Els principis d’actuaci6 de I’ Administracio publica: eficacia, jerarquia, descentralitzacid, desconcentracio i coordinacio.

Tema 15. La Llei del procediment administratiu comu de les administracions publiques. Disposicions generals. Els interessats en el
procediment administratiu.

Tema 16. L’acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivaci6 i notificacio. Eficacia dels actes administratius.

Tema 17. Les fases del procediment administratiu: iniciacid, ordenacid, instrucci6 i finalitzacid. Dimensio temporal del procediment.
Tema 18. Invalidesa dels actes administratius. Revisi6 d’ofici dels actes administratius.

Tema 19. Els recursos administratius.

Tema 20. Identificacio i firma dels interessats en el procediment administratiu. Dret de les persones en les relacions amb les administracions
publiques. Drets i obligacions de relacionar-se electronicament amb les administracions publiques.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/12/1078404

Tema 21. Llei 40/2015 d’1 d’octubre del régim juridic del sector ptblic. Capitol V Funcionament electronic del sector public: La Seu
electronica. Portal d’Internet. Sistemes d’identificacié de les Administracions Pibliques. Actuacié administrativa automatitzada. Sistemes de
B sionatura per a I’actuacié administrativa automatitzada. Signatura electronica del personal al servei de les administracions publiques.

& [ntercanvi electronic de dades en entorns tancats de comunicacid. Assegurament i interoperabilitat de la signatura electronica. Arxiu

%electr(‘mic de documents.
S
|
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Tema 22. Funcionament dels organs col-legiats locals: régim de sessions i acords. Actes i certificacions d’acords. Les resolucions del
president de la corporacio.

Tema 23. Formes de 1’accié administrativa a I’ Administracié local. L’activitat de foment. L’activitat de policia. El servei public local.
Tema 24. Els béns de les entitats locals. El domini public. Els béns patrimonials.

Tema 25. Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public. Tipus de contractes del sector public. Els sistemes de seleccio dels
contractistes. Formalitzaci6 dels contractes.

Tema 26. El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. La seleccid dels funcionaris ptblics. Requisits per a I’ingrés a la
funcio6 publica. Adquisici6 i1 pérdua de la condici6 de funcionari. Situacions administratives del personal funcionari.

Tema 27. Drets i deures del personal a I’Estatut basic de I’empleat public. Incompatibilitats. Régim disciplinari. Procediment sancionador.
Tema 28. Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Les ordenances fiscals.
Tema 29. Estudi especial dels ingressos tributaris: imposts, taxes i contribucions especials. Els preus publics.

Tema 30. Els pressuposts de les entitats locals. Principis, integracié i documents de qué consten. Procés d’aprovacid del pressupost local.
Principis generals d’execucio del pressupost. Liquidacié del pressupost.

Tema 31. La despesa publica local: concepte i régim legal. Execuci6 de les despeses publiques. Comptabilitat i comptes.

Tema 32. Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscs laborals: ambit d’aplicacio. Principis de 1’accid preventiva. Obligacions dels
treballadors en materia de prevencid de riscs.

Tema 33. Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscs laborals: consulta dels treballadors. Comité de Seguretat i Salut.

Tema 34. La Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre de proteccidé de dades personals i garanties dels drets digitals régim juridic i els seus
ambits. Principis de la proteccié de dades. Drets de les persones.

Tema 35. La Llei 9/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informaci6 piblica i bon govern. Transparéncia i accés a la
informaci6. La gestié per processos. La gestio per competéncies i per objectius. Principis de bon govern.

Tema 36. Llei 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes: objecte i ambit de la llei. El principi d’igualtat a 1’ocupacio
publica. Llei 11/2016, de 28 de juliol d’igualtat de dones i homes de les Illes Balears, mesures per a la integracio de la perspectiva de génere
en ’actuaci6 de les administracions publiques de les Illes Balears.

Contra la convocatoria i les presents bases, que exhaureixen la via administrativa, es podra interposar per part de les persones interessades
recurs potestatiu de reposicid en el termini d'un mes davant el mateix organ que les hagi aprovat, d'acord amb 1’article 123 de la Llei 39
/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comt de les administracions publiques. En cas de no interposar el recurs potestatiu de
reposicio es podra interposar directament recurs contencids administratiu, segons l'article abans esmentat i 45 i segiients de la Llei 29/1998,
de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccidé contenciosa administrativa, davant el Jutjat contenciéos Administratiu, en el termini de dos mesos
a comptar de I'endema de la publicacio al BOIB.

Palma, 25 de gener de 2021

El cap de Departament de Personal
p.d. Decret de Batlia nim. 3000, de 26/02/2014
(BOIB num. 30 de 04/03/2014)
Antoni Pol Coll
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