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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DES CASTELL
8947 Aprovacio de les bases especifiques del concurs oposicio de I'Oferta Publica d'Ocupacio 2022 de

l'Ajuntament des Castell
En la Junta de Govern Local de data 9/9/24 s'adopta el segiient acord:

Primer.- Aprovar les bases especifiques que han de regir els processos selectius per cobrir les places vacants de personal funcionari i laboral
previstes en les ofertes publiques d'ocupacié de I'Ajuntament des Castell de 2022 i que consten en 'annex.

Segon.- Ordenar la publicacié de les esmentades bases especifiques al Butlleti Oficial de les Illes Balears als efectes oportuns.

ANNEX
BASES ESPECIFIQUES QUE REGEIXEN LES PROVES SELECTIVES, PER A L'INGRES PEL TORN LLIURE, PER
PROVEIR UNA PLACA DE TECNIC/TECNICA EN EDUCACIO INFANTIL DE L'OFERTA PUBLICA D'OCUPACIO 2022

1. Objecte de les bases especifiques

L'objecte d'aquesta convocatoria és cobrir una placa vacant de TECNIC/TECNICA EN EDUCACIO INFANTIL, funcionari del grup C,
subgrup C1 de I'Ajuntament des Castell, per torn lliure corresponent a I'Oferta Publica d'Ocupaci6 (OPO) de 2022.

S'entén per places vacants tant les no cobertes temporalment com les places cobertes temporalment per funcionaris interins.
El temari especific que regeix la convocatodria és el que s'estableix en 1'annex I d'aquest document.
2. Normativa d'aplicacié

Aquesta convocatoria es regeix per les Bases generals que regulen els processos selectius per cobrir les places vacants de personal funcionari
i laboral previstes en les ofertes publiques d'ocupacié de 1'Ajuntament des Castell aprovades per Acord de la Junta de Govern Local en data
13 de maig de 2022.

3.Transpareéncia i proteccié de dades personals

Al llarg del procés selectiu, es publicara a la pagina web de I'Ajuntament des Castell tota la informaci6 relacionada amb els diferents aspectes
del desenvolupament d'aquest procés.

Les persones que, per motiu de violéncia de génere, necessitin protegir la seva identitat piblica han d'indicar en la sol-licitud que desitgen
anonimitzar les seves dades, per a la qual cosa han de presentar, en el moment de fer la inscripcid, la documentaci6 que estableix l'article 23
de la Llei organica 1/2004, de 28 de desembre, de mesures de proteccid integral contra la violéncia de génere, modificada pel Reial decret llei
9/2018, de 3 d'agost, de mesures urgents per al desplegament del Pacte d'Estat contra la violéncia de génere.

4. Drets d'examen

Les persones aspirants hauran de satisfer els drets d'examen d'acord amb I'Ordenanga fiscal 1.17 reguladora de la taxa per optar a proves de
selecci6 de personal de 1'Ajuntament des Castell (BOIB num. 69 de 8 de juny de 2022) i que es detallen a continuacio:

Grup C 12,00€

T |||| https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/120/1170731

Cada una de les sol-licituds per a la participacio a qualsevol convocatoria per a l'accés a una plaga determinada generara una taxa.

Y9E] pagament de les taxes podra realitzar-se mitjangant el tramit telematic habilitat a I'efecte a la carpeta ciutadana i/o de forma presencial a les
~apgroficines de recaptacio de 1'Ajuntament mitjangant targeta bancaria o abonar els drets d'examen fisicament a qualsevol entitat bancaria fent-los
%&efectius en el compte segiient: ES30 2100 6853 65 1300115354.
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El justificant de pagament de la taxa haura de presentar-se juntament amb la sol-licitud d'inscripcid al procés selectiu. En aquest sentit, la
falta de pagament de la taxa en el termini assenyalat determinara la inadmissi6 de l'aspirant al procés en qiiestio.

La manca d'admissi6 en el procés no generara dret a retorn de les taxes, atés que ja s'hauran iniciat les tasques administratives que generen
l'obligaci6 de la taxa.

5. Altres mérits al-legats

En referéncia a l'apartat cinqué de 1'annex II de les Bases generals, en el qual es deixava oberta la valoracié d'altres mérits al-legats amb la
suma de fins a 1 punt com a maxim, no s'estableixen mérits especifics, per la qual cosa aquest punt s'acumulara als de formacio, que passaran
a distribuir 7 punts.

6. Calendari previst

La primera prova d'oposicié esta prevista per al mes d'octubre.

Es tracta, en tot cas, d'un termini orientatiu respecte del qual no pot adquirir-se un compromis de compliment.
7. Proves d'oposicié

Prova teorica part general: I'Ajuntament des Castell posara a l'abast dels opositors una bateria de preguntes sobre les quals els tribunals
escolliran les corresponents a la prova.

Prova teoricopractica de la part especifica: Els candidats podran dur tot el material que considerin necessari per al desenvolupament de la
prova especifica, tinicament en format PAPER.

8. Contractaci6 del personal de nou ingrés
La contractacio del personal seleccionat en aquestes ofertes ptbliques es fara amb un contracte de treball indefinit.

El cessament del personal que ocupa les places de forma interina, es produira per ordre invers al de l'antiguitat en el lloc objecte de I'OPO.
S'exceptuen d'aquest ordre les places que estiguin cobertes interinament o temporalment per cobrir situacions especials dels seus titulars
(comissid de serveis, serveis especials, etc.).

9. Ordre de prelaci6 i adjudicacio de places de les persones aspirants

La relacié d'aspirants que hagin superat 'oposicié quedara determinada per la puntuacié obtinguda en el conjunt dels exercicis obligatoris i
eliminatoris de 'oposicio.

L'ordre de prelacié final de les persones aspirants que hagin superat 1'oposicié vindra determinat per la suma de tots els barems inclosos en
les Bases generals.

L'adjudicaci6 dels llocs de treball es fara per ordre de prelacid, atenent les preferéncies de les persones seleccionades.

ANNEX 1
Convocatoria i temari especific
Convocatoria. Técnic/técnica educacié infantil

Denominacid: Técnic/técnica educacio infantil
Nombre de places que es convoquen: 1

Torn lliure: 1 (2022)

Tipus: Laboral

Escala: Administracio especial

Subescala: Serveis especials

Classe: Educacio infantil

Grup: C, subgrup C1

Nivell: 14

Oferta Publica: 2022

Titulacid: Técnic/técnica superior en educacid infantil
Nivell de catala: B2 + FOLC
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TEMARI ESPECIFIC DE TECNIC/TECNICA EN EDUCACIO INFANTIL

Tema 1. Les caracteristiques generals dels infants de 0 a 3 anys. Els principals models i teories que expliquen el seu desenvolupament.
Tema 2. Els factors i els principis generals per al desenvolupament i l'aprenentatge dels infants de 0 a 3 anys.

Tema 3. Els drets i les necessitats de la primera infancia.

Tema 4. El desenvolupament afectiu i de la personalitat. La descoberta de l'altre i els processos de vinculaci6 i de socialitzacio.

Tema 5. El desenvolupament psicomotriu dels infants de 0 a 3 anys. Els factors i els elements que intervenen en el reconeixement i el domini
del propi cos.

Tema 6. El desenvolupament cognitiu sensorial i perceptiu durant el primer cicle de l'educacié infantil. Contexts i propostes per a
l'aprenentatge.

Tema 7. El desenvolupament del llenguatge, 1'expressié i la comunicacio, en els infants de 0 a 3 anys. Contexts i propostes per a
l'aprenentatge.

Tema 8. La importancia del joc en el desenvolupament dels infants de 0 a 3 anys. Les propostes ludiques.
Tema 9.L'alimentacio, el descans, la higiene personal i I'acompanyament per a 1'adquisici6 de l'autonomia d'esfinters.
Tema 10. El desenvolupament de I'autonomia personal i la cura de la salut en la vida quotidiana.

Tema 11. Els principis de la inclusio per a I'atenci6 a les diferéncies individuals. El paper dels centres de primer cicle d'educacio infantil per a
la prevencio, la deteccid i la intervencié amb infants amb necessitats especifiques de suport educatiu.

Tema 12. L'educacio per a la convivéncia i la igualtat de géneres en el primer cicle d'educaci6 infantil.
Tema 13. El paper de 1'educador en el primer cicle d'educacié infantil. Funcions i responsabilitats docents dins 1'equip educatiu.

Tema 14. Els principis generals per a I'organitzacié dels espais i els materials, els temps, i els professionals, per a 'atenci6 educativa de la
primera infancia. Estratégies metodologiques.

Tema 15. L'observaci6 i la documentacié pedagogica dels processos educatius com a eina de registre, reflexié i comunicacio.

Tema 16. La relaci6 del centre educatiu amb les families. Estratégies per a la participacio i col-laboracid.

Tema 17. L'atenci6 als infants i a les seves families durant el procés d'acollida i familiaritzacié amb el centre.

Tema 18. Els contexts de relacié i acompanyament a les families. Canals i recursos per a la comunicacio.

Tema 19. La importancia de la relacio de l'infant i el centre educatiu amb 1'entorn natural, cultural i social més proper.

Tema 20. El marc normatiu del primer cicle d'educacio infantil a les Illes Balears.

Tema 21. La documentaci6 institucional: el projecte educatiu de centre (PEC), la programaci6 general anual (PGA) i la memoria anual.
Tema 22. La concrecid curricular (CC) i els seus diferents apartats: elements, compromisos i acords que la conformen.

Tema 23. El desplegament del curriculum a l'aula.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/120/1170731

Tema 24. El caracter globalitzat de les arees curriculars i de les competéncies especifiques.
Tema 25. L'avaluacié en el primer cicle d'educacid infantil. Teécniques, procediments i instruments del procés d'avaluacio.

Tema 26. Els documents oficials d'avaluacio.

Al

%Tema 27. Les situacions d'aprenentatge.

%&Tema 28. La funci6 del claustre educatiu.
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Tema 29. Les funcions dels centres de primer cicle d'educacié infantil.
Tema 30. Llei organica 3/2020, de 29 de desembre, per la qual es modifica la Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d'Educaciéo (LOMLOE)

Tema 31. Requisits de minims del centres de primer cicle d'educaci¢ infantil dins el Decret 23/2020 de 31 de juliol, pel qual s'aprova el Text
Consolidat del Decret pel qual s'estableixen els requisits minims dels centres de primer cicle d'educaci6 infantil.

Tema 32. L'acompanyament a les families des de la funcio tutorial.

BASES ESPECIFIQUES QUE REGEIXEN LES PROVES SELECTIVES, PER A L'INGRES PEL TORN LLIURE, PER
PROVEIR UNA PLACA D'OFICIAL DE MANTENIMENT DE L'OFERTA PUBLICA D'OCUPACIO 2022

1. Objecte de les bases especifiques

L'objecte d'aquesta convocatoria és cobrir una placa vacant dOFICIAL DE MANTENIMENT, personal laboral del grup C, subgrup C2 de
'Ajuntament des Castell, per torn lliure corresponent a 1'Oferta Publica d'Ocupacié (OPO) de 2022

S'entén per places vacants tant les no cobertes temporalment com les places cobertes temporalment per funcionaris interins o personal laboral.
El temari especific que regeix la convocatoria és el que s'estableix en 1'annex I d'aquest document.
2. Normativa d'aplicacié

Aquesta convocatoria es regeix per les Bases generals que regulen els processos selectius per cobrir les places vacants de personal funcionari
i laboral previstes en les ofertes publiques d'ocupacié de 1'Ajuntament des Castell aprovades per Acord de la Junta de Govern Local en data
13 de maig de 2022.

3.Transparéncia i proteccié de dades personals

Al llarg del procés selectiu, es publicara a la pagina web de I'Ajuntament des Castell tota la informacié relacionada amb els diferents aspectes
del desenvolupament d'aquest procés.

Les persones que, per motiu de violéncia de génere, necessitin protegir la seva identitat piblica han d'indicar en la sol-licitud que desitgen
anonimitzar les seves dades, per a la qual cosa han de presentar, en el moment de fer la inscripcid, la documentacié que estableix l'article 23
de la Llei organica 1/2004, de 28 de desembre, de mesures de proteccid integral contra la violéncia de génere, modificada pel Reial decret llei
9/2018, de 3 d'agost, de mesures urgents per al desplegament del Pacte d'Estat contra la violéncia de génere.

4. Drets d'examen

Les persones aspirants hauran de satisfer els drets d'examen d'acord amb 1'Ordenanca fiscal 1.17 reguladora de la taxa per optar a proves de
seleccio6 de personal de 1'Ajuntament des Castell (BOIB num. 69 de 8 de juny de 2022) i que es detallen a continuacio:
Grup C 12,00€

Cada una de les sol-licituds per a la participacio a qualsevol convocatdria per a l'accés a una plaga determinada generara una taxa.

El pagament de les taxes podra realitzar-se mitjangant el tramit telematic habilitat a I'efecte a la carpeta ciutadana i/o de forma presencial a les
oficines de recaptacio de 1'Ajuntament mitjangant targeta bancaria o abonar els drets d'examen fisicament a qualsevol entitat bancaria fent-los
efectius en el compte seglient: ES30 2100 6853 65 1300115354.

El justificant de pagament de la taxa haura de presentar-se juntament amb la sol-licitud d'inscripcid al procés selectiu. En aquest sentit, la
falta de pagament de la taxa en el termini assenyalat determinara la inadmissio de 1'aspirant al procés en qiiestio.

La manca d'admissio6 en el procés no generara dret a retorn de les taxes, atés que ja s'hauran iniciat les tasques administratives que generen
l'obligacid de la taxa.

5. Altres mérits al-legats

En referéncia a l'apartat cinqué de I'annex II de les Bases generals, en el qual es deixava oberta la valoracié d'altres merits al-legats amb la
ssuma de fins a 1 punt com a maxim, no s'estableixen mérits especifics, per la qual cosa aquest punt s'acumulara als de formacio, que passaran
a distribuir 7 punts.

I | E%%%%m ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/120/1170731
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6. Calendari previst

La primera prova d'oposicid esta prevista per al mes d'octubre.

Es tracta, en tot cas, d'un termini orientatiu respecte del qual no pot adquirir-se un compromis de compliment.
7. Proves d'oposicié

Prova teorica part general: I'Ajuntament des Castell posara a l'abast dels opositors una bateria de preguntes sobre les quals els tribunals
escolliran les corresponents a la prova.

Prova practica: resoluci6 de tres casos practics
8. Contractacié del personal de nou ingrés
La contractaci6 del personal seleccionat en aquestes ofertes publiques es fara amb un contracte de treball indefinit.

El cessament del personal que ocupa les places de forma interina, es produira per ordre invers al de 1'antiguitat en el lloc objecte de 1'OPO.
S'exceptuen d'aquest ordre les places que estiguin cobertes interinament o temporalment per cobrir situacions especials dels seus titulars
(comissid de serveis, serveis especials, etc.).

9. Ordre de prelacié i adjudicacié de places de les persones aspirants

La relaci6 d'aspirants que hagin superat I'oposicio quedara determinada per la puntuacié obtinguda en el conjunt dels exercicis obligatoris i
eliminatoris de 1'oposicid.

L'ordre de prelacio final de les persones aspirants que hagin superat 1'oposicié vindra determinat per la suma de tots els barems inclosos en
les Bases generals.

L'adjudicacio dels llocs de treball es fara per ordre de prelacid, atenent les preferéncies de les persones seleccionades.

ANNEX
Convocatoria i temari especific

Convocatoria. Oficial de manteniment

Denominacid: Oficial de manteniment
Nombre de places que es convoquen: 1
Torn lliure: 1 (2022)

Tipus: Laboral

Escala: Administracio especial
Subescala: Serveis especials

Grup: C, subgrup C2

Nivell: 12

Oferta Publica: 2022

Titulacio: ESO o titulaci6 equivalent
Nivell de catala: B2

TEMARI ESPECIFIC OFICIAL DE MANTENIMENT

Tema 1. Conceptes generals sobre pintura d'edificis i locals. Eines per a aplicar i llevar pintures: neteja i conservacié. Errors i reparacions
més habituals.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/120/1170731

Tema 2. Conceptes generals sobre obra de paleta. Materials de construccid. Eines, s i manteniment.

Tema 3. Principals reparacions d'obra de paleta. Noves construccions d'obra de paleta, murs, solats, teulades, portes, finestres, etc.
i ;Coneixements basics de lectura de plans.

A

- lema 4. Lampisteria: conceptes generals. Breu referéncia a la instal-lacié d'aigiies en edificis. Eines i utils, el seu manteniment. Avaries i
eparacions. Calefaccid i aigua calenta sanitaria. Control i prevencioé de la legionel-la. Ampliacions d'instal-lacions ja existents, planificacio

et
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de noves instal-lacions. Embussos en conduccions de PVC.

Tema 5. Conceptes basics sobre electricitat. Instal-lacions eléctriques. Transport d'energia eléctrica. Conductors i aillants. Canalitzacions.
Eines 1 utils empleats en treballs d'electricitat. Tipus d'avaries i les seves reparacions. Instal-lacions d'enllumenat. Instal-lacions d'enllag.
Instal-lacions interiors.

Tema 6. I1-luminacid: conceptes generals. Tipus de llums. I1-luminacié esportiva. Manteniment i conservacié. Ampliacions d'instal-lacions ja
existents, planificaci6 de noves instal-lacions.

Tema 7. Fusteria: conceptes generals. Utils i eines basiques en fusteria. Técniques basiques de fusteria. Tipus de fusta. Treballs de
manteniment i reparacions més freqiients. Construccid i conservacioé de mobles de fusta. La serralleria: consideracions generals. Tasques
basiques de serralleria. Eines i 1tils de treball. Reparacions i manteniment.

Tema 8. La jardineria: conceptes generals i funcions del jardiner. Les plantes. Eines utils per al treball de jardineria. Principals técniques en la
cura de les plantes. Malalties de les plantes. La gespa natural. La gespa artificial.

Tema 9. Tractament de 'aigua de les piscines: Depuracid. Tipus, caracteristiques i components. Cicle de depuraci6. Operacions basiques de
manteniment i Gs d'equips de depuracio i elements auxiliars. Tractament desinfectant.

Tema 10. Sistemes de desinfeccio i productes quimics. Riscos en la utilitzacié de productes quimics.

Tema 11. Manteniment d'edificis i instal-lacions publica. Planificacié de manteniment preventiu i correctiu. Identificacié d'instal-lacions
térmiques, electriques, proteccid contra incendis. Sistemes de comunicacions. Ascensors, alarmes i sortides d'emergencia.

Tema 12. Prevenci6 de Riscos Laborals: dret a la proteccid, principis de I'accio preventiva i obligacions dels treballadors.

Tema 13. Sistema métric decimal: mesures de longitud, superficie, capacitat i volum. Representacions grafiques i esquemes. Lectura d'un pla.
Equips de treball.

Tema 14. Principals instal-lacions de servei. Elements a considerar en la posada en marxa, apagada, control del funcionament, seguretat en
1'3s i eficiencia energetica de les instal-lacions municipals d'il-luminacid, climatitzacio, elevacio, i lampisteria.

Tema 15. Treballs de muntatge, conservacié i manutencié de material i elements susceptibles de reutilitzacio (ex.: Cabines, tarimes, carpes,
escenaris, decorats, taules, cadires, armaris, etc). Tipus i condicions d'operacié. Mecanismes de fixacio i elements de seguretat.

Tema 16. Sistemes audiovisuals en espais expositius. Equipament, muntatge d'exposicions, criteris d'operacié i manteniment d'equips
electronics audiovisuals. Muntatge basic d'equips de so senzills.

BASES ESPECIFIQUES QUE REGEIXEN LES PROVES SELECTIVES, PER A L'INGRES PEL TORN LLIURE, PER
PROVEIR UNA PLACA D'AUXILIAR ADMINISTRATIU/ADMINISTRATIVA-RECEPCIONISTA DE L'OFERTA PUBLICA
D'OCUPACIO 2022

1. Objecte de les bases especifiques

L'objecte d'aquesta convocatoria €s cobrir una placa vacant d AUXILIAR ADMINISTRATIU/ADMINISTRATIVA-RECEPCIONISTA,
funcionari del grup C, subgrup C2 de I'Ajuntament des Castell, per torn lliure corresponent a I'Oferta Puiblica d'Ocupaci6 (OPO) de 2022

S'entén per places vacants tant les no cobertes temporalment com les places cobertes temporalment per funcionaris interins.
El temari especific que regeix la convocatdria és el que s'estableix en 1'annex I d'aquest document.
2. Normativa d'aplicaci6

Aquesta convocatoria es regeix per les Bases generals que regulen els processos selectius per cobrir les places vacants de personal funcionari
i laboral previstes en les ofertes publiques d'ocupacié de 1'Ajuntament des Castell aprovades per Acord de la Junta de Govern Local en data
13 de maig de 2022.

3.Transpareéncia i proteccié de dades personals

Al llarg del procés selectiu, es publicara a la pagina web de 1'Ajuntament des Castell tota la informacié relacionada amb els diferents aspectes
rdel desenvolupament d'aquest procés.
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Les persones que, per motiu de violéncia de génere, necessitin protegir la seva identitat piblica han d'indicar en la sol-licitud que desitgen
anonimitzar les seves dades, per a la qual cosa han de presentar, en el moment de fer la inscripcid, la documentacié que estableix l'article 23
de la Llei organica 1/2004, de 28 de desembre, de mesures de proteccio integral contra la violéncia de génere, modificada pel Reial decret llei
9/2018, de 3 d'agost, de mesures urgents per al desplegament del Pacte d'Estat contra la violencia de génere.

4. Drets d'examen

Les persones aspirants hauran de satisfer els drets d'examen d'acord amb 1'Ordenanga fiscal 1.17 reguladora de la taxa per optar a proves de
selecci6 de personal de 1'Ajuntament des Castell (BOIB num. 69 de 8 de juny de 2022) i que es detallen a continuacio:
Grup C 12,00€

Cada una de les sol-licituds per a la participacio a qualsevol convocatoria per a l'accés a una plaga determinada generara una taxa.

El pagament de les taxes podra realitzar-se mitjangant el tramit telematic habilitat a I'efecte a la carpeta ciutadana i/o de forma presencial a les
oficines de recaptacio de I'Ajuntament mitjangant targeta bancaria o abonar els drets d'examen fisicament a qualsevol entitat bancaria fent-los
efectius en el compte seglient: ES30 2100 6853 65 1300115354.

El justificant de pagament de la taxa haura de presentar-se juntament amb la sol-licitud d'inscripcid al procés selectiu. En aquest sentit, la
falta de pagament de la taxa en el termini assenyalat determinara la inadmissio de 1'aspirant al procés en qiiestio.

La manca d'admissi6 en el procés no generara dret a retorn de les taxes, atés que ja s'hauran iniciat les tasques administratives que generen
l'obligacid de la taxa.

5. Altres mérits al-legats

En referéncia a l'apartat cinqué de 1'annex II de les Bases generals, en el qual es deixava oberta la valoracié d'altres merits al-legats amb la
suma de fins a 1 punt com a maxim, no s'estableixen merits especifics, per la qual cosa aquest punt s'acumulara als de formacio, que passaran
a distribuir 7 punts.

6. Calendari previst

La primera prova d'oposicié esta prevista per al mes d'octubre.

Es tracta, en tot cas, d'un termini orientatiu respecte del qual no pot adquirir-se un compromis de compliment.
7. Proves d'oposicio

Prova teorica part general: I'Ajuntament des Castell posara a 'abast dels opositors una bateria de preguntes sobre les quals els tribunals
escolliran les corresponents a la prova.

Prova teoricopractica de la part especifica: S'haura de realitzar obligatoriament en suport informatic (maneig edici6 de textos, bases de dades,
fulls de calcul (paquet «office» o similar) i correu electronic.

Prova en llengua anglesa: Es fara una entrevista personal en llengua anglesa.
8. Contractacié del personal de nou ingrés
La contractaci6 del personal seleccionat en aquestes ofertes publiques es fara amb un contracte de treball indefinit.

El cessament del personal que ocupa les places de forma interina, es produira per ordre invers al de l'antiguitat en el lloc objecte de 1'OPO.
S'exceptuen d'aquest ordre les places que estiguin cobertes interinament o temporalment per cobrir situacions especials dels seus titulars
(comissio6 de serveis, serveis especials, etc.).

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/120/1170731

9. Ordre de prelacié i adjudicacié de places de les persones aspirants

La relaci6 d'aspirants que hagin superat I'oposicio quedara determinada per la puntuacié obtinguda en el conjunt dels exercicis obligatoris i

eliminatoris de 1'oposicid.

3 aL'ordre de prelacio final de les persones aspirants que hagin superat I'oposicié vindra determinat per la suma de tots els barems inclosos en

%les Bases generals.

%&L‘adjudicacié dels llocs de treball es fara per ordre de prelacio, atenent les preferéncies de les persones seleccionades.

=
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ANNEX 1

Convocatoria i temari especific
Convocatoria. Auxiliar administratiu/administrativa - recepcionista

Denominacid: Auxiliar administratiu/administrativa - recepcionista
Nombre de places que es convoquen: 1
Torn lliure: 1 (2022)

Tipus: Laboral

Escala: Administracié general
Subescala: Auxiliar

Grup: C, subgrup C2

Nivell: 12

Oferta Publica: 2022

Titulacio: ESO o titulacio equivalent
Nivell de catala: B2

Nivell d'anglés: B2

TEMARI ESPECIFIC D'AUXILIAR ADMINISTRATIU/ADMINISTRATIVA - RECEPCIONISTA

Tema 1. La Llei 39/2025. La capacitat d obrar, el concepte d'interessat, la representacié i la pluralitat d’interessats. La practica de les
notificacions. Mitjans i terminis. La notificacio6 electronica: mitjans i terminis. La publicacio.

Tema 2. Pilars i principis de 1" Administraci6 electronica. Els Serveis Publics electronics i el dret de la ciutadania a accedir-hi. Els serveis de
col-laboraci6 interadministrativa. La interoperatibilitat.

Tema 3. El municipi: el terme municipal, la poblaci6 i I’'empadronament.

Tema 4. El registre general dels Ajuntaments. Régim juridic i funcionament del registre fisic i registre electronic. Requisits de presentacid
dels documents. La carpeta ciutadana i el seu funcionament. Representativitat, apoderaments. La finestra Unica: concepte, caracteristiques i
funcionament.

Tema 5. La certificacid digital. Tipologies i funcionament. Les entitats de registre. El funcionament electronic dels Sector public a la Llei
40/2015 d'l d’octubre. Drets i obligacions de relacionar-se electronicament amb les administracions publiques. Canals d’atenci6 a la
ciutadania: presencial, telefonic i electronic.

Tema 6. La proteccié de dades de caracter personal. El régim juridic de la proteccié de dades de caracter personal. Regulaci6. Drets de la
ciutadania en matéria de proteccio de dades de caracter personal.

Tema 7. Comunicacid interpersonal: La comunicacié verbal i no verbal. La comunicacid assertiva i les estratégies d’actuaci6 en situacions
dificils. Especificitats de 1"atenci6 telefonica.

Tema 8. L'atenci6é al public. Acollida i informacié al ciutada. Atencié de persones amb discapacitat. L'is correcte del llenguatge
administratiu. Llenguatge administratiu no sexista.

Tema 9. La gestio6 de la qualitat a I'Administracid piblica: conceptes generals. La transparéncia, accés a la informacid publica i bon govern a
l'activitat publica. El portal de la transparéncia.

Tema 10. Editor de textos OpenOffice. Crear documents basats en una plantilla. Combinaci6é de correspondéncia. Seleccionar la base de
dades i filtrar. Edita la carta model i afegir-hi camps de combinaci6. Funcions. Generar les cartes, guardar-les i imprimir-les.

Tema 11. Formularis. Crear un document amb camps de formulari. Tipus de camp de formulari (de text, casella de verificacio, desplegables,
etc.) Guardar com a PDF.

Tema 12. Full de calcul: grafics i diagrames. Importacio i exportacio de dades. Plantilles. Treball amb diversos fulls. Taules dinamiques.

(Nota: Tots els temes d'informatica ho seran d'acord amb el paquet ofimatic LibreOffice en la darrera versio consolidada)

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/120/1170731
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BASES ESPECIFIQUES QUE REGEIXEN LES PROVES SELECTIVES, PER A L'INGRES PEL TORN LLIURE, PER
PROVEIR UNA PLACA DE PERSONAL DE NETEJA DE L'OFERTA PUBLICA D'OCUPACIO 2022

1. Objecte de les bases especifiques

L'objecte d'aquesta convocatoria és cobrir una plaga vacant de PERSONAL DE NETEJA, personal laboral del grup AP de 1'Ajuntament des
Castell, per torn lliure corresponent a I'Oferta Publica d'Ocupacié (OPO) de 2022

S'entén per places vacants tant les no cobertes temporalment com les places cobertes temporalment per funcionaris interins o personal laboral.
El temari especific que regeix la convocatoria és el que s'estableix en 1'annex I d'aquest document.
2. Normativa d'aplicacio

Aquesta convocatoria es regeix per les Bases generals que regulen els processos selectius per cobrir les places vacants de personal funcionari
i laboral previstes en les ofertes publiques d'ocupacié de I'Ajuntament des Castell aprovades per Acord de la Junta de Govern Local en data
13 de maig de 2022.

3.Transparéncia i proteccié de dades personals

Al llarg del procés selectiu, es publicara a la pagina web de I'Ajuntament des Castell tota la informaci6 relacionada amb els diferents aspectes
del desenvolupament d'aquest procés.

Les persones que, per motiu de violéncia de genere, necessitin protegir la seva identitat publica han d'indicar en la sol-licitud que desitgen
anonimitzar les seves dades, per a la qual cosa han de presentar, en el moment de fer la inscripcid, la documentaci6 que estableix 'article 23
de la Llei organica 1/2004, de 28 de desembre, de mesures de proteccié integral contra la violéncia de génere, modificada pel Reial decret llei
9/2018, de 3 d'agost, de mesures urgents per al desplegament del Pacte d'Estat contra la violéncia de génere.

4. Drets d'examen

Les persones aspirants hauran de satisfer els drets d'examen d'acord amb I'Ordenanga fiscal 1.17 reguladora de la taxa per optar a proves de
seleccio de personal de I'Ajuntament des Castell (BOIB num. 69 de 8 de juny de 2022) i que es detallen a continuacio:

Grup AP 8,00€
Cada una de les sol-licituds per a la participacio a qualsevol convocatoria per a l'accés a una plaga determinada generara una taxa.

El pagament de les taxes podra realitzar-se mitjangant el tramit telematic habilitat a 1'efecte a la carpeta ciutadana i/o de forma presencial a les
oficines de recaptacio de I'Ajuntament mitjangant targeta bancaria o abonar els drets d'examen fisicament a qualsevol entitat bancaria fent-los
efectius en el compte segiient: ES30 2100 6853 65 1300115354.

El justificant de pagament de la taxa haura de presentar-se juntament amb la sol-licitud d'inscripcié al procés selectiu. En aquest sentit, la
falta de pagament de la taxa en el termini assenyalat determinara la inadmissi6 de 1'aspirant al procés en qiiestio.

La manca d'admissio en el procés no generara dret a retorn de les taxes, atés que ja s'hauran iniciat les tasques administratives que generen
l'obligacié de la taxa.

5. Altres meérits al-legats

En referéncia a 'apartat cinqueé de I'annex II de les Bases generals, en el qual es deixava oberta la valoraci6 d'altres meérits al-legats amb la
suma de fins a 1 punt com a maxim, no s'estableixen mérits especifics, per la qual cosa aquest punt s'acumulara als de formacio, que passaran
a distribuir 7 punts.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/120/1170731

6. Calendari previst

La primera prova d'oposicid esta prevista per al mes d'octubre.

mEs tracta, en tot cas, d'un termini orientatiu respecte del qual no pot adquirir-se un compromis de compliment.

e
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7. Proves d'oposicié

Prova teorica part general: I'Ajuntament des Castell posara a l'abast dels opositors una bateria de preguntes sobre les quals els tribunals
escolliran les corresponents a la prova.

Prova practica: resolucid de tres casos practics
8. Contractacio del personal de nou ingrés
La contractaci6 del personal seleccionat en aquestes ofertes ptibliques es fara amb un contracte de treball indefinit.

El cessament del personal que ocupa les places de forma interina, es produira per ordre invers al de 1'antiguitat en el lloc objecte de 1'OPO.
S'exceptuen d'aquest ordre les places que estiguin cobertes interinament o temporalment per cobrir situacions especials dels seus titulars
(comissid de serveis, serveis especials, etc.).

9. Ordre de prelacio i adjudicacio de places de les persones aspirants

La relacié d'aspirants que hagin superat I'oposicié quedara determinada per la puntuacié obtinguda en el conjunt dels exercicis obligatoris i
eliminatoris de 1'oposicio.

L'ordre de prelacio final de les persones aspirants que hagin superat 1'oposicié vindra determinat per la suma de tots els barems inclosos en
les Bases generals.

L'adjudicacio dels llocs de treball es fara per ordre de prelacio, atenent les preferéncies de les persones seleccionades.

ANNEX 1
Convocatoria i temari especific

Convocatoria. Personal de neteja

Denominacid: Netejador/a

Nombre de places que es convoquen: 1
Torn lliure: 1 (2022)

Tipus: Laboral

Escala: Administraci6 especial
Subescala: Serveis especials

Grup: AP (abans E)

Nivell: 12

Oferta Publica: 2022

Titulacio: ESO o titulacid equivalent
Nivell de catala: A2

TEMARI ESPECIFIC PERSONAL DE NETEJA

Tema 1. Conceptes basics sobre seguretat i salut en el lloc de treball. La Llei de prevencio de riscos laborals: drets i deures del treballador i
obligacions de 'empresari. Els riscos especifics i la seva prevencio.

Tema 2. Conceptes generals sobre la neteja. Aspectes ecologics en la neteja: productes, escombraries, etc
Tema 3. Productes de neteja. Significat dels simbols utilitzats en les etiquetes dels productes.

Tema 4. Agents quimics: definicions i prevencid. Informacid a l'usuari per a la proteccid de la salut i la seguretat en el lloc de treball.
Actuaci6 en cas d'accident.

Tema 5. Estris i maquinaria de neteja. Arees de neteja: oficines, aules, espais oberts i instal-lacions.

##Tema 6. Neteja d'habitacions. La neteja del bany. Desinfecci6 i ambientacié. Especial referéncia a la neteja de banys publics. La neteja

Snuard'arees administratives.

I | E%%%%m ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/120/1170731

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

| BOIB
12 de setembre de 2024

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 205 - Sec. II. - Pag. 40952

Tema 7. Neteja de finestres i cristalls. Neteja de sostres i parets. Neteja de sols.

Tema 8. Neteja de mobiliari: técniques de neteja.

(Signat electronicament: 10 de setembre de 2024)

El batlle
José Luis Camps Pons
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