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

559 Bases que han de regular el procediment per a la provisio definitiva de tres llocs de feina, un lloc de
treball genéric d'administratiu d'administracio general, i un lloc de treball d’administratiu
singularitzat, que es troben vacants a la plantilla municipal de personal funcionari d’aquest
ajuntament (codis d’identificacio niim. 1098 i 1103), de I'Ajuntament de Ciutadella de Menorca

Les bases segiients van ser aprovades per acord de Junta de Govern en sessio extraordinaria de dia 28-12-2023:

Bases per a regir un concurs de trasllat per a proveir, de manera definitiva, tres llocs de treball, un lloc de treball genéric d'administratiu
d'administracié general, un lloc de treball d'administratiu singularitzat de secretari de disciplina i un lloc de treball d'administratiu
singularitzat de secretari de contractacio i responsabilitat patrimonial de I'Ajuntament de ciutadella de Menorca

Primera. Objecte

L'objecte de les presents bases ¢és regular el procediment per a la provisioé definitiva de tres llocs de feina, un lloc de treball genéric
d'administratiu d'administracié general, i un lloc de treball d'administratiu singularitzat, que es troben vacants a la plantilla municipal de
personal funcionari d'aquest ajuntament (codis d'identificacié nim. 1098 i 1103).

Aquesta proposta de bases també ha de regular el procediment per a la provisio del lloc de treball amb codi 1090, lloc de treball administratiu
singularitzat, secretaria de Disciplina, lloc de treball inicialment modificat per acord del Ple del 16-11-2023, i que quedara sense titular el
proper 11-12-2023

Caracteristiques dels tres llocs de feina a proveir, d'acord:

i) Lloc de treball de secretari de Contractacié i Responsablitat Patrimonial identificat amb el codi id. nim. 1103

Denominacié del lloc de treball: Administratiu, secr. de Contractacié i Resposabilitat Patrimonial
Codi identificacio del lloc de treball 1103
Tipus Personal funcionari
Escala, subescala, classe/categoria, grup/subgrup Escala Administracié General, subescala administrativa, grup C1
Nivell 16
Complement especific 739,34 €. Any 2023

. Batxiller superior, FP2 o equivalent.
Requisits per a ocupar el lloc de treball . . . .
Disposar del nivell C1 de coneixements de llengua catalana o superior

Forma de provisio Totes les admeses d'acord amb la normativa vigent del moment

Area, serveis o departament d'adscripcié Area d'Organitzaci6, Secretaria

Funcions genériques a realitzar

FUNCIONS DE SUPORT ADMINISTRATIU A GRUPS SUPERIORS:
Realitzar les tasques administratives al Servei amb suficient correcci6 i eficacia determinades, i supervisades pel seu superior jerarquic.

Registre i arxiu: registre i arxiu d'expedients i de documents; digitalitzar documents, verificar documents, mantenir actualitzat I'arxiu de documentacio, preparar i
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elaborar estadistiques o calculs senzills, emmagatzematge de dades, etc.

Tramitacié de documentacio: impuls d'expedients, tramitacié d'expedients: obertura i tancament, registre, processament, elaboraci6 de propostes o treballs divertsos de

contingut o procés complex, complementacié i comunicaci6 de tot tipus de documents, registres d'entrada, de sortida i notificacions.

Seguiment de tot el procediment administratiu dels expedients del servei que se li hagin assignat.

S

Col-laboraci6 en I'elaboracio de documents, d'acord amb les instruccions rebudes pel superior jerarquic: estructuracié de plecs, annexos de fulls de calculs, introduccio
- . . .

de dades a bases de dades, annexos de memories economiques, subvencions, etc.
Tresoreria i Comptabilitat: control de factures, rebuts, feines de gesti6 basica comptable, etc.

Distribuir i supervisar, si fos necessari, el treball als auxiliars, resoldre els problemes operatius que es poguessin plantejar.

Dur I'agenda i el control de visites dels organs jerarquics superiors —regidors, grups Al i A2— i dels alts carrecs.
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I contingut o procés complex, complementaci6 i comunicaci6 de tot tipus de documents, registres d'entrada, de sortida i notificacions.

¥

2
- Col-laboracio en I'elaboracié de documents, d'acord amb les instruccions rebudes pel superior jerarquic: estructuracié de plecs, annexos de fulls de calculs, introduccio

Establir els contactes necessaris, d'acord amb les instruccions del superior jerarquic, per al correcte funcionament dels procediments i/o expedients que es tramitin des
del Servei: personal municipal, altres administracions, companyies asseguradores, etc.
Executar convocatories de sessions d'organs col-legiats i preparaci6 del material corresponent.

Redactar les actes de les reunions que es requereixi des del Servei, o les dels organs col-legiats als quals s'estigui nomenat.

FUNCIONS D'ATENCIO AL PUBLIC

Atencio al ciutada i al personal municipal sobre assumptes que afectin el servei: presencial, telefonica, correu electronic, etc i la derivacio al personal corresponent, o
prendre nota per a la seva posterior resolucio.

Atencio al ciutada en tot el relacionat a I'estat de tramitaci6 d'expedients encomanats. Auxiliar els usuaris per emplenar les sol-licituds de procediments i registrar-les
d'entrada, aixi com de la resta de les comunicacions rebudes.

Controlar, posar en coneixement i gestionar les queixes i reclamacions expressades pels ciutadans.

ALTRES FUNCIONS DE GESTIO DE SERVEIS CONCRETS

Admetre i inscriure usuaris als serveis municipals, tals com activitats esportives, culturals...

Actualitzacio dels registres municipals del Servei.

Us dels programes informatics especifics del Servei.

Seguiment de les instruccions i dels controls establerts pels organs superiors jerarquics sobre la tramitaci6 d'expedients o la gestid de recursos humans.
Comunicar dades i controlar la informacié del web municipal en aplicacié de l'obligacio de transparéncia relativa a la unitat on es prestin els serveis.
Participacio en organs de seleccio de personal.

Col-laboracié amb altres administracions.

Totes aquelles tasques propies de la seva categoria i relacionades amb el Servei que li siguin encomanada i per a les quals hagi estat instruit.

Totes aquestes tasques s'hauran d'executar d'acord amb la normativa basica de PRL.

Funcions de secretari de contractaci6 i resp. patrimonial:

Tramitar els expedients de contractacio en totes les seves fases: iniciacio, tramitacio, adjudicacio, devoluci6 de garanties i altres actuacions.

Donar seguiment als expedients competencials de Contractacio, aixi com les prorrogues i modificacions d'aquests.

Comunicar a les arees, als serveis, a les unitats o seccions indicats el termini i la finalitzacio dels contractes.

Realitzar el manteniment, la publicacié i l'actualitzacio de la Plataforma de Contractacié de I'Estat i perfil del contractant del web municipal.
Tramitaci6 de certificats de bona execucio, resolucions, devolucié d'avals i de garanties.

Tramitacié d'expedients en materia de responsabilitat patrimonial de 1'Administracio.

Funcions de secretari de les meses de contractacio.

Comunicaci6 de les dades de tots els contractes de 1'Ajuntament (majors i menors) a la plataforma de la sindicatura de comptes.

ii) Lloc de treball d'administratiu identificat amb el codi id. n® 1098

Denominacié del lloc de treball: Administratiu
Codi identificaci6 del lloc de treball 1098
Tipus Personal funcionari
Escala, subescala, classe/categoria, grup/subgrup Escala Administracié General, subescala administrativa, grup C1
Nivell 16
Complement especific 643,87 €. Any 2023

. Batxillerat superior, FP2 o equivalent.
Requisits per a ocupar el lloc de treball . . . .
Disposar del nivell C1 de coneixements de llengua catalana o superior

Forma de provisio Totes les admeses d'acord amb la normativa vigent del moment

Area, serveis o departament d'adscripci6 Area de RH

Funcions genériques a realitzar

FUNCIONS DE SUPORT ADMINISTRATIU A GRUPS SUPERIORS:

Realitzar les tasques administratives al Servei amb suficient correccié i eficacia determinades, i supervisades pel seu superior jerarquic.

Registre i arxiu: registre i arxiu d'expedients i de documents; digitalitzar documents, verificar documents, mantenir actualitzat I'arxiu de documentacio, preparar i
elaborar estadistiques o calculs senzills, emmagatzematge de dades, etc.

Tramitacié de documentacio6: impuls d'expedients, tramitacio d'expedients: obertura i tancament, registre, processament, elaboracio de propostes o treballs dioversos de

Seguiment de tot el procediment administratiu dels expedients del Servei que se li hagin assignat.

de dades a bases de dades, annexos de memories economiques, subvencions, etc.

Tresoreria i Comptabilitat: control de factures, rebuts, feines de gestio basica comptable, etc.
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Distribuir i supervisar, si fos necessari, el treball als auxiliars, resoldre els problemes operatius que es poguessin plantejar.

Dur I'agenda i el control de visites dels organs jerarquics superiors —regidors, grups Al i A2— i dels alts carrecs.

Establir els contactes necessaris, d'acord amb les instruccions del superior jerarquic, per al correcte funcionament dels procediments i/o expedients que es tramitin des
del Servei: personal municipal, altres administracions, companyies asseguradores, etc.

Executar convocatories de sessions d'organs col-legiats i preparacié del material corresponent.

Redactar les actes de les reunions que es requereixi des del Servei, o les dels organs col-legiats als quals s'estigui nomenat.

FUNCIONS D'ATENCIO AL PUBLIC

Atencio al ciutada i personal municipal sobre assumptes que afectin el Servei: presencial, telefonica, correu electronic, etc, i la derivaci6 al personal corresponent, o
prendre nota per a la seva posterior resolucio.

Atenci6 al ciutada en tot el relacionat amb I'estat de tramitacié d'expedients encomanats. Auxiliar els usuaris per a emplenar les sol-licituds de procediments i procedir al
registre d'entrada d'aquestes, aixi com de la resta de les comunicacions rebudes.

Controlar, posar en coneixement i gestionar les queixes i reclamacions expressades pels ciutadans.

ALTRES FUNCIONS DE GESTIO DE SERVEIS CONCRETS

Admetre i inscriure usuaris als serveis municipals, tals com activitats esportives, culturals...

Actualitzacié dels registres municipals del Servei.

Us dels programes informatics especifics del Servei.

Seguiment de les instruccions i controls establerts pels organs superiors jerarquics, sobre la tramitacié d'expedients o la gestio de Recursos Humans.
Comunicar dades i control de la informaci6 del web municipal en aplicacio de I'obligacio de transparéncia relativa a la unitat on es prestin els serveis.
Participacid en organs de seleccio de personal.

Col-laboraci6 amb altres administracions.

Totes aquelles tasques propies de la seva categoria i relacionades amb el Servei que li siguin encomanades i per a les quals hagi estat instruit.

Totes aquestes tasques s'’hauran d'executar d'acord amb la normativa basica de PRL.

iii) Lloc de treball d'administratiu, secr. Disciplina, codi 1090

Denominacié del lloc de treball: Administratiu, secr. Disciplina
Codi identificaci6 del lloc de treball 1090
Tipus Personal funcionari
Escala, subescala, classe/categoria, grup/subgrup Escala Administracié General, subescala administrativa, grup C1
Nivell 16
Complement especific 739,34 € . Any 2023

. Batxillerat superior, FP2 o equivalent.
Requisits per a ocupar el lloc de treball . . . .
Disposar del nivell C1 de coneixements de llengua catalana o superior

Forma de provisio Totes les admeses d'acord amb la normativa vigent del moment

Area, serveis o departament d'adscripcid Area d'Organitzacid, Secretaria

Funcions genériques a realitzar

FUNCIONS DE SUPORT ADMINISTRATIU A GRUPS SUPERIORS:

Realitzar les tasques administratives al Servei amb suficient correccio i eficacia, determinades i supervisades pel seu superior jerarquic.

Registre 1 arxiu: registre i arxiu d'expedients i documents; digitalitzar documents, verificar documents, mantenir actualitzat I'arxiu de documentacio, preparar i elaborar
estadistiques o calculs senzills, emmagatzematge de dades, etc.

Tramitacié de documentacio: impuls d'expedients, tramitacio d'expedients: obertura i tancament, registre, processament, elaboracio de propostes o treballs diversos de
contingut o procés complex, complementacio i comunicacio de tot tipus de documents, registres d'entrada, de sortida i notificacions.

Seguiment de tot el procediment administratiu dels expedients del Servei que se li hagin assignat.

Col-laboraci6 en I'elaboracié de documents, d'acord amb les instruccions rebudes pel superior jerarquic: estructuracié de plecs, annexos de fulls de calculs, introduccid

de dades a bases de dades, annexos de memories economiques, subvencions, etc.
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Tresoreria i Comptabilitat: control de factures, rebuts, feines de gestio basica comptable, etc.
Distribuir i supervisar, si fos necessari, el treball als auxiliars, resoldre els problemes operatius que es poguessin plantejar.

Dur I'agenda i el control de visites dels organs jerarquics superiors —regidors, grups Al i A2— i dels alts carrecs.

I Establir els contactes necessaris, d'acord amb les instruccions del superior jerarquic, per al correcte funcionament dels procediments i/o expedients que es tramitin des

=

del Servei: personal municipal, altres administracions, companyies asseguradores, etc.

Executar convocatories de sessions d'organs col-legiats i preparacio del material corresponent.

o

ﬁ Redactar les actes de les reunions que es requereixi des del Servei, o les dels organs col-legiats als quals s'estigui nomenat.

=
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FUNCIONS D'ATENCIO AL PUBLIC

Atencio al ciutada i personal municipal sobre assumptes que afectin el Servei: presencial, telefonica, correu electronic, etc, i la derivaci6 al personal corresponent, o
prendre nota per a la seva posterior resolucio.

Atenci6 al ciutada en tot el relacionat a l'estat de tramitacio d'expedients encomanats. Auxiliar els usuaris per a emplenar les sol-licituds de procediments i procedir a
registrar-les d'entrada, aixi com amb la resta de les comunicacions rebudes.

Controlar, posar en coneixement i gestionar les queixes i reclamacions expressades pels ciutadans.

ALTRES FUNCIONS DE GESTIO DE SERVEIS CONCRETS

Admetre i inscriure usuaris als serveis municipals, tals com activitats esportives, culturals...

Actualitzacio dels registres municipals del Servei.

Us dels programes informatics especifics del Servei.

Seguiment de les instruccions i controls establerts pels organs superiors jerarquics sobre la tramitacio d'expedients o la gestio de recursos humans.
Comunicar dades i control de la informaci6 del web municipal en aplicacié de I'obligacio de transparéncia relativa a la unitat on es prestin els serveis.
Participacio en organs de seleccié de personal.

Col-laboraci6 amb altres administracions.

Totes aquelles tasques propies de la seva categoria i relacionades amb el Servei que li siguin encomanades i per a les quals hagi estat instruit.
Totes aquestes tasques s'hauran d'executar d'acord amb la normativa basica de PRL.

Funcions de secretari de Disciplina:

Tramitar els expedients de Disciplina en totes les seves fases: iniciacio, tramitacio, adjudicacio, devolucié de garanties i altres actuacions.
Incoacio de procediments de Disciplina Governativa en infraccions lleus, per infraccions de les ordenances municipals.

Seguiment dels expedients + seguiment i control de terminis + control pagament de sancions: expedients oberts, expedients en incoacio, expedients en sancio, expedients
derivats a instructors/técnics/organs, etc, expedients passats a Recaptacio per fer rebuts de les sancions i expedients amb procediments finalitzats.
Contacte i comunicacié amb els agents/serveis/persones denunciants.

Contacte amb el Servei de Recaptaci6 per al seguiment i pagament dels rebuts de les sancions.

Informar a secretaria per a certificats de Disciplina Urbanistica + seguiment i tramitacio expedients

Informar a secretaria per a certificats d'inscripcions al Registre de la Propietat + seguiment i tramitacié d'expedients.

Control i seguiment de les inspeccions teécniques d'edificis (ITE) i inscripcid en el registre municipal + seguiment i tramitacié d'expedients.
Control i actualitzacio de base de dades SILADMIN per a expedients de Disciplina Urbanistica.

Tramitacio, control, seguiment i custodia dels expedients de Disciplina Urbanistica.

Signatura de les notificacions de propostes dels instructors (Disciplina Urbanistica + Governativa)

Segona. Requisits d'admissio de les persones aspirants
Poden prendre part en aquest concurs de mérits els funcionaris de carrera que compleixin els requisits de participacio segiients :

a) Han d'estar en situacié de servei actiu o en qualsevol altra situacié administrativa que, d'acord amb la normativa vigent, els
possibiliti la participacio, excepte en el cas de suspensio ferma.

b) Han d'haver romas un minim de dos anys en el lloc de feina que estiguin ocupant, temps aquest que es compta fins a la finalitzacio
del termini de presentaci6 d'instancies. El requisit de dos anys és excepte en els suposits prevists per llei, com, per exemple, en el cas
de sol-licitar el reingrés després de quedar en situacié d'excedéncia voluntaria sense reserva de lloc, d'acord amb la llei.

¢) Pertanyer, com a funcionari de carrera, a l'escala d'administracié general, administratiu (subgrup C1) de I'Ajuntament de
Ciutadella de Menorca.

d) Acreditar el coneixement de la llengua catalana corresponent al nivell de certificat C1, mitjangant I'aportacié del titol o del
certificat oficial corresponent, expedit per 1'Institut d'Estudis Balearics, I'Escola Balear d'Administracié publica, 1'Escola Oficial
d'idiomes (EOI) o equivalents, segons la normativa reguladora de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

Tercera. Forma i termini de presentacié de les sol-licituds de participacié

Les sol-licituds s'emplenaran d'acord amb el model corresponent (annex I), i s'hi faran constar les persones interessades que compleixen tots i
cadascun dels requisits establerts en aquestes bases, s'hauran d'adrecar a 1'alcaldessa presidenta d'aquest ajuntament, i s'hauran de registrar en

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/11/1153908

el registre electronic general municipal o en algun dels llocs prevists a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques (LPACAP), en el termini de quinze dies habils comptats des de la publicacié de 1'anunci
de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

X MIA la sol-licitud que es presenti s'hauran d'adjuntar, a banda de la corresponent instancia degudament emplenada (Annex I), els merits que es

By

pretenguin fer servir a l'efecte de valoracio, d'acord amb les bases de la present convocatoria i que es relacionaran al model Annex II.

e
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Quarta. Proteccio de dades de caracter personal

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

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'admissio, la documentaci6 que l'acompanyi o la que es
generi arran de la convocatoria.

Que la finalitat del tractament d'aquestes dades és, entre d'altres, la convocatoria, tramitacid, qualificacid i resoluci6 del procediment de
concurs de trasllats.

Quant a la possibilitat d'exercir els drets establerts als articles que van del 15 al 22 del Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del
Consell de 27 d'abril de 2016, general de proteccié de dades, 1'exercici d'aquests drets s'efectuara conformement a les disposicions generals
previstes a l'article 12 de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garanties de drets digitals. L'organ
administratiu davant el qual les persones interessades poden, si escau, exercir els drets d'accés, rectificacid, cancel-lacid, oposicio i la resta
dels drets reconeguts a la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garanties de drets digitals, és el Servei
d'Atenci6 al Ciutada de 1'Ajuntament de Ciutadella de Menorca, situat a la plaga des Born, 15, de Ciutadella de Menorca.

En cas que sigui necessari, algunes dades personals podran ser publicades al BOIB, a la intranet, al tauler d'edictes de 1'Ajuntament i/o al web
d'aquesta corporacidé municipal (www.ajciutadella.org), d'acord amb el disposat a les bases de la present convocatoria i a 1'article 45.1.b) de la
Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Cinquena. Admissio de les persones aspirants
Expirat el termini de presentacio d'instancies, 1'Alcaldia o la regidoria delegada en materia de Personal aprovara la llista provisional de
persones admeses i excloses, i la publicara a la intranet i al tauler d'edictes de la seu electronica municipal, i les persones excloses hi podran

presentar escrits per a esmenes o reclamacions, dins del termini de deu dies habils.

Una vegada resoltes les esmenes o reclamacions que es presentin, es dictara resolucio declarant aprovada la llista definitiva corresponent, i es
publicara a la mateixa intranet i al tauler d'edictes electronic municipal.

No obstant ago, si no es presenten reclamacions a la llista provisional, s'entendra que aquesta és definitiva passats deu dies habils des de la
seva publicacid.

Sisena. Comissio de Valoracio

La Comissi6 de Valoracié tindra caracter técnic, sera col-legiada i la seva composici6é s'ajustara als principis d'imparcialitat i de
professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a la paritat entre la dona i 'home, de conformitat amb l'article 53 de la Llei
organica 3/2007, de 27 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes.

No en poden formar part el personal d'elecci6 o de designaci6 politica, els funcionaris interins i el personal eventual.

Aixi mateix, la pertinenca als organs de seleccio sera sempre a titol individual, i no podra ostentar-se aquesta en representacio o per compte
de ningt.

La concreta composicié de la Comissio de Valoracid es dura a terme mitjangant la resolucid que aprovi la llista provisional de persones
admeses i excloses, la qual s'haura mde fer ptblica a la intranet i al tauler d'edictes electronic de la seu electronica de 1'Ajuntament.

La Comissi6 de Valoraci6 estara composta per un president, un secretari i un vocal, amb els seus titulars i suplents, els quals actuaran tots
amb veu i vot.
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L'actuaci6 de la Comissi6 de Valoraci6 s'haura d'ajustar a les bases de la convocatoria. No obstant ago, resoldra els dubtes que sorgeixin en
aplicacio de la normativa corresponent, aixi com els dubtes que puguin sorgir en el decurs de la valoraci6 i la qualificacio.

La Comissi6 de Valoracio elaborara una llista ordenada amb la puntuaci6 dels aspirants.

5

:Aquesta comissié proposara les cinc persones aspirants que hagin obtingut major puntuaci6. La persona aspirant amb la major puntuacid

obtinguda tindra prioritat en l'eleccié del lloc de treball, i aixi successivament fins a la cinquena persona aspirant. La resta d'aspirants
quedaran en reserva davant qualsevol rentincia que es produeixi abans de la resolucié definitiva.

e
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L'abstenci6 i la recusacio dels membres de la Comissi6 de Valoracio es realitzara de conformitat amb el que es preveu als articles 23 1 24 de
la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector public.

Setena. Valoracié dels merits
La Comissi6 de Valoracié proposara la persona candidata que obtengui la millor puntuacio, tenint en compte els mérits segiients:
7.1. Antiguitat (puntuacié maxima: 45 punts)

Es valorara a rad de 0,20 punts per mes sencer de prestacio de serveis ocupant llocs de treball de la mateixa subescala, classe o categoria
(subgrup C1) a la del lloc que es convoca, fins a un maxim de 45 punts.

També es valorara a raé de 0,10 punts per mes sencer de prestacio de serveis ocupant llocs de treball de la mateixa subescala d'administracid
general, en el subgrup de titulaci6é C2, fins a un maxim de 30 punts.

La puntuacié maxima a assignar en aquest apartat no podra sobrepassar els 45 punts en total.
7.2. Meérits per titulacions académiques oficials de nivell superior a I'exigit amb relacio a la plaga a ocupar (maxim, 23 punts)

- Per estar en possessi6 del titol de técnic de cicle formatiu de grau superior de formacié professional o equivalent: 3 punts per cada
titol, fins un maxim de 12.

- Per estar en possessio d'estudis universitaris oficials (diplomatures, graus, llicenciatures, masters oficials o doctorats), a ra6¢ de 0,05
punts per crédit ECTS, fins a un maxim de 15 punts.

Per a les titulacions universitaries anteriors a la Llei de la Reforma Universitaria de 1986, per a 1'assignacié de crédits/punts es valoraran a rad
de 300 credits per a les llicenciatures i 180 credits per a les diplomatures.

S'acreditaran, aquests merits, mitjancant la presentacio dels titols académics expedits per un organisme competent o bé mitjancant el justificat
d'haver abonat els drets d'expedicio del titol académic corresponent (en cas que no se li hagi emes el titol en la data de finalitzaci6 de
presentaci6 de sol-licituds).

No es computaran com a meérits aquelles titulacions que hagin estat necessaries per a accedir a una titulacio superior.
7.3 Meérits per cursos o accions formatives (fins a un maxim de 20 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
segtlients:

- Han d'haver estat organitzades o impartides per alguna administracié 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 l'activitat hagi estat organitzada per una entitat
de dret public conforme a I'article 2.2 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques, la persona aspirant ha d'acreditar aquesta condicid.

- 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/0 subvencionades per aquelles, la qual
cosa ha de constar en el certificat corresponent.

- Activitats duites a terme en virtut dels acords de formacid continuada a les administracions publiques i que estiguin organitzades
per qualsevol dels promotors de formaci6 continuada que hagin subscrit aquests acords.

Per l'assisténcia i I'aprofitament en cursos, seminaris, jornades, etc sobre materies d'interes, relacionades o d'interes per al lloc de treball
(s'inclouen, a més de les materies relacionades amb 1'auxili administratiu i I'administraci6 ptblica, la formacio relacionada amb 1'us de les
TIC i la prevenci6 de riscos i de la salut laboral): 0,1 punts per cada hora de curs, fins a un maxim de 15 punts.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/11/1153908

Per l'assisténcia a cursos, seminaris, jornades, etc sobre matéries d'interés, relacionades o d'interes per al lloc de treball (s'inclouen, a més de
les materies relacionades amb 1'auxili administratiu i I'administracié publica, la formacié relacionada amb I'us de les TIC i la prevencid de
———riscos i de la salut laboral): 0,02 punts per cada hora de curs, fins a un maxim de 5 punts.

i f Els cursos, les jornades, etc valorats en un subapartat no podran ser tornats a valorar en un altre. Qualsevol curs s'acreditara mitjangant
Lcertificat original o copia auténtica expedits pel centre d'imparticié del curs.

FadMEA quests mérits s'hauran d'acreditar amb l'aportacio del certificat o diploma emés per 'organisme corresponent.

=
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7.4 Per coneixements superiors de llengua catalana (maxim, 8 punts):

- Per estar en possessio del certificat de coneixements del nivell C2: 4 punts.
- Per estar en possessio del certificat de coneixements del nivell LA: 4 punts.

Aquest merit s'ha d'acreditar mitjancant el certificat corresponent expedit o homologat per 1'0rgan competent.
7.5. Coneixements de la llengua anglesa (maxim, 4 punts):

- Pel certificat acreditatiu del grau basic (nivells A del Marc Europeu): 1 punt.
- Pel certificat acreditatiu del grau intermedi (nivells B del Marc Europeu): 2 punts.
- Pel certificat acreditatiu del grau avancat (nivells C del Marc Europeu): 4 punts.

Si es presenta més d'un certificat, es tindra en compte només el de nivell superior
Vuitena. Puntuaci6 i resolucié d'empats

La puntuaci6 final vindra donada per la suma de tots els mérits degudament acreditats i valorats per la Comissio de Valoracio, d'acord amb
les bases de la convocatoria.

En cas d'empat, es tindra en compte la major puntuaci6 obtinguda a l'apartat d'experiéncia professional (apartat 7.1.).

Novena. Proposta de resolucio de la Comissiéo de Valoracié i publicacio dels resultats

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds i valorats els mérits de les persones aspirants presentades, la Comissi6 de
Valoracid ha de formular una proposta de resolucié provisional de la convocatdria, en la qual s'han d'indicar les puntuacions obtingudes per
cada persona aspirant una vegada resolts els empats, si n'hi hagués.

Aquesta proposta de resoluciod s'ha de publicar a la intranet i al tauler d'anuncis de la seu electronica municipal.

La qualificaci6 obtinguda en la valoracié dels mérits determinara l'ordre de prelacio.

Les persones aspirants interessades disposaran de deu dies habils per a sol-licitar tramit d'audiéncia i/o formular les al-legacions que estimin
oportunes.

Desena. Resolucié

Una vegada resoltes les al-legacions presentades, si n'hi hagués i, si escau, modificades les puntuacions atorgades, la Comissié de Valoracié
ha de formular la proposta definitiva per a la resolucié de 'adjudicacié del lloc de treball, i I'anunci de la qual cosa s'ha de publicar a la
intranet i al tauler d'anuncis de la seu electronica municipal. En cas que no es presentassin reclamacions, la proposta provisional s'entendria
elevada a definitiva transcorregut el termini corresponent per a al-legar respecte a ago.

Aixi mateix, la proposta definitiva, I'ha d'elevar a I'Alcaldia o a la regidoria delegada de Personal perqué adopti la resolucié corresponent.
Onzena. Presa de possessio

Una vegada efectuats els nomenaments corresponents, les persones nomenades hauran de prendre possessio del lloc de feina en el termini
maxim de tres dies habils comptats a partir del segiient al de la publicaci6é del nomenament al BOIB.

No obstant ac¢d, aquest termini es podra ampliar a sol-licitud raonada de la persona interessada, o per altres causes degudament justificades,
com, per exemple, en cas de necessitats d'altres serveis que en puguin quedar afectats, i fins al termini maxim d'un mes.

Dotzena. Incidéncies i régim de recursos

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/11/1153908

Les presents bases i la convocatoria, aixi com els actes definitius o de tramit qualificat, podran ser impugnats de conformitat amb el que
proclama la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

M Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, les persones interessades poden interposar recurs de reposicio en
z Lel termini d'un mes davant 1'Alcaldia, préviament al contencids-administratiu que, si escau, es podra interposar en el termini de dos mesos
; -davant del Jutjat Contenciés Administratiu de Palma de Mallorca o, a la seva eleccid, el que correspongui al domicili de l'aspirant

=L=d-corresponent, si aquest radica en una comunitat autonoma diferent, a partir de 'endema de la publicacié del 1'anunci corresponent en el BOIB.

IR
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Per altra part, en el decurs del procediment de valoracid, es faculta la Comissio de Valoracio per a resoldre els dubtes i les incidéncies que es
puguin presentar, aixi com per a prendre els acords necessaris i necessaris per al bon ordre del procés selectiu, en tots aquells assumptes que
no es recullin a les presents bases, sempre amb estricte observanca de la normativa vigent aplicable a la matéria.

(Signat electronicament: 18 de gener de 2024)

L'alcaldessa
Juana Maria Pons Torres

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/11/1153908
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ANNEX I
SOL-LICITUD D'ADMISSIO A LA CONVOCATORIA
1r llinatge 2n llinatge
Nom Document d'identitat
Nacionalitat Data de naixement
Adreca Niimero Pis
Municipi Codi postal
Provincia Altres
Teléfon 1 Teléfon 2
Adreca electronica

EXPOS:

Que vull participar en la convocatoria segiient :

DECLAR:

Que tenc tots i cadascun dels requisits exigits a les bases de la convocatoria, i que son certes totes les dades que es consignen en aquesta sol-licitud.

Que no patesc cap malaltia ni defecte fisic o psicofisic que impedeixi o minvi el desenvolupament correcte de les funcions del lloc de treball.

Que no he estat separat/ada mai del servei de I'Administracio local, autonomica o estatal, ni he estat inhabilitat/ada per a l'exercici de la funci6 publica.

Que no estic sotmeésd/esa a cap causa d'incapacitat especifica d'acord amb la normativa vigent.

Que aport la documentaci6 exigida a les bases de la convocatoria.

DOCUMENTACIO QUE S'HI ADJUNTA:

Documentacio acreditativa dels requisits

Quadre resum dels mérits a valorar (annex II)

Documents justificatius dels mérits (certificat dels serveis professionals prestats, titols, cursos, etc)

CONSENTIMENT

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 I'Area de
Recursos Humans de 1'Ajuntament de Ciutadella de Menorca utilitzi les meves dades de caracter personal per a la seva gestio, sabent que dispos, en tot cas, dels

drets d'accés, de rectificacio, cancel-lacio i d'oposicio en els termes prevists en la legislacio vigent.

Don el meu consentiment perqué les dades aportades a la instancia i a la documentacid que, si escau, 'acompanyen puguin ser utilitzades per a elaborar

estadistiques d'interés general.

Respecte a aco, 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, I'oposicié o la cancel-lacié en adregar una comunicacié escrita, juntament amb la
documentaci6 acreditativa de la vostra identitat, a aquest ajuntament.

SOL-LICIT:

Ser admes/esa en el procediment selectiu.

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/11/1153908
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ANNEX II
AUTOBAREMACIO DE MERITS

1r llinatge 2n llinatge

Nom Document d'identitat

Nacionalitat Data de naixement

Adreca Numero Pis

Municipi Codi postal

Provincia Altres

Teléfon 1 Teléfon 2

Adreca electronica

A continuacio, faig una llista dels merits que s'han de puntuar d'acord amb la present convocatoria, amb indicacio del numero 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 Descripcié Punts

Tot aquell mérit que no s'acrediti documentalment o que no tengui relacié amb la convocatoria no sera tingut en compte.
Cal presentar els contractes de treball, els certificats d'empresa o la vida laboral.

La documentacié referent a l'experiéncia professional i la formacié académica adjuntada a la sol-licitud ha d'estar paginada i ha d'estar
inclosa a la columna esquerra d'aquestes taules en forma d'index.

Signat per: En data:

* En els casos en qué 1'espai disponible en aquest document no sigui suficient per a indexar tota la documentacid, es pot continuar emplenant
un altre document i enviar-lo conjuntament amb el primer.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/11/1153908
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