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

13222 Aprovacio de les bases i de la convocatoria de les proves selectives per cobrir com a funcionarila de

carrera (15) places de Auxiliar administratiu/iva del Grup C, subgrup C2, vacants a la plantilla, i
incloses a l'oferta d'ocupacio publica de l'any 2021, 2022 i 2023

Per Acord de la Junta de Govern del dia 18 de desembre de 2024 s'han aprovat la convocatoria i les bases que han de regir les proves
selectives per cobrir, mitjangant concurs-oposicid, amb caracter de personal funcionari de carrera, quinze (15) places, corresponents a I'escala
d'Administraciéo General, subescala Auxiliar, del grup C, subgrup C2 pel sistema de torn lliure, incloses a les ofertes publiques d'ocupaci6 de
l'any 2021, 2022 1 2023 de I'Ajuntament de Llucmajor, la part dispositiva de la qual és la segiient:

PRIMER.- Aprovar la convocatoria del procés selectiu, mitjangant concurs-oposicio, per cobrir, amb caracter de personal funcionari de
carrera, quinze (15) places, corresponents a I'escala d'Administracié General, subescala Auxiliar, del grup C, subgrup C2 incloses a la oferta
publica d'ocupacio6 de l'any 2021, 2022 i 2023 de I'Ajuntament de Llucmajor.

SEGON.- Aprovar les bases que han de regir aquesta convocatoria i que figuren en el document Annex al present Acord.

TERCER.- Publicar un Edicte amb el contingut d' aquest Acord en el Butlleti Oficial de les Illes Balears, i a la pagina web de 1'Ajuntament
de Llucmajor.

QUART.- Publicar un extracte de les bases i la convocatoria en el Butlleti Oficial de I'Estat.

CINQUE.- Acordar que el termini de presentacié d'instancies sera de vint dies naturals, comptadors a partir de I'endema de la publicacio de
la convocatoria en el Butlleti Oficial de 1'Estat.

Contra aquesta Resolucio els interessats podran interposar un recurs potestatiu de reposicié davant aquest Ajuntament, en el termini d'un mes
a comptar de I'endema de la publicacié, de conformitat amb el que disposen els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques.

També podran interposar alternativament un recurs contencidés administratiu davant el Jutjat Contencidés Administratiu amb seu a Palma, en el
termini de dos mesos, de conformitat amb el que estableixen els articles 30, 112.3 i 114.1 c¢) de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del
procediment administratiu comt de les administracions publiques, i 8, 10 1 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccio
contenciosa administrativa.

En cas d'optar per interposar el recurs de reposicid, no es podra interposar un recurs contencids administratiu fins que s'hagi notificat la
resoluci6 expressa del recurs de reposicié o hagi transcorregut un mes des de la seva interposicio sense haver-ne rebut la notificacid, data en
queé es podra entendre desestimat per silenci administratiu.

Tot aixo sense perjudici que hi puguin interposar qualsevol altre recurs que estimin oportu.

Llucmajor, 18 de desembre de 2024

La batlessa
Maria Francisca Lascolas Rossello
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BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PER A COBRIR EN PROPIETAT, PEL TORN LLIURE, QUINZE (15) PLACES
D'AUXILIAR ADMINISTRATIU/A, DEL GRUP C, SUBGRUP C2, ENQUADRADES EN L'ESCALA D'ADMINISTRACIO
GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, VACANTS EN LA PLANTILLA DE PERSONAL I INCLOSES EN L'OFERTA
D'OCUPACIO PUBLICA DE L'ANY 2021, 2022 I 2023, MITJANCANT EL SISTEMA DE CONCURS OPOSICIO.

1. Objecte de la convocatoria

Es objecte de la present convocatoria la provisié en propietat, pel procediment de concurs oposicié, de quinze (15) places d'Auxiliar
administratiu/iva d'Administracié General del Grup C, subgrup C2, vacants en la plantilla, i incloses en 1'oferta d'ocupacié publica de l'any
2021 (BOIB niim.. 178 de 28 de desembre de 2021), 2022 (BOIB nim. 167 de 24 de desembre de 2022) i 2023 (BOIB niim. 176 de 30 de
desembre de 2023) amb la segiient distribuci6:

* 1 placa corresponent a 1'Oferta ptblica d'ocupacio de 1'any 2021.
* 1 plaga corresponent a 'Oferta publica d'ocupacié de I'any 2022.
* 13 places corresponents a 1'Oferta ptiblica d'ocupacio de 'any 2023.

Les places es troben enquadrades en I'Escala d'Administracié General, Subescala Auxiliar, dotades amb el sou corresponent al subgrup C2
dels previstos en l'article 76 del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el Text Refos de la Llei de 1'Estatut Basic
d'Empleat public, d'ara endavant TREBEP, en concordanga amb el que es disposa en la seva disposicio transitoria tercera.

Segons el que s'estableix en l'article 169 del Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el text refos de les disposicions
legals vigents en matéria de Régim Local, els funcionaris de I'escala administracié general son aquells que realitzen funcions comunes a
I'exercici de l'activitat administrativa i, dins d'aquestes, la Subescala Auxiliar d'Administracié General és aquella que realitza funcions de
mecanografia, taquigrafia, despatx de correspondéncia, calcul senzill, maneig de maquines, arxiu de documents i altres similars.

2.- Normativa d'aplicacio
El procés selectiu se subjectara, en tot el no expressament previst en les presents Bases, a les normes contingudes en:

* Llei 7/1985, de 2 d'abril, Reguladora de les Bases del Régim Local -LRBRL-.

* Llei 39/2015, d'1 'octubre, del procediment administratiu comt de les administracions publiques -LPACAP-.

* Llei 40/2015, d'l d'octubre, de régim juridic del Sector Public -LRJSP-.

* Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el Text Refés de les Disposicions Legals vigents en matéria de
régim local -TRRL-.

* Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el Text refos de la Llei de 1'Estatut Basic de I'Empleat public
-TREBEP-.

* Reial decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s'estableixen les regles basiques i els programes minims al fet que ha d'ajustar-se el
procediment de seleccid dels funcionaris d'Administracié Local.

* Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el text refos de les disposicions legals vigents en matéria de Régim
Local.

* Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funci6 publica de la comunitat autonoma de les illes Balears

* Amb caracter supletori, el Reial decret 364/1995, de 10 de marg, pel qual s'aprova el Reglament General d'Ingrés del Personal al
Servei de I'Administracié General de I'Estat i de Provisié de Llocs de treball i Promoci6 Professional dels Funcionaris Civils de
I'Administracié General de I'Estat.

« Llei organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes.

* Llei 11/2016, de 28 de juliol, d'igualtat de dones i homes.

* Ordre de la consellera d'Educaci6, Cultura i Universitats de 28 de juliol de 2014 per la qual es regulen I'homologaci6 dels estudis de
llengua catalana de 1'educacioé secundaria obligatoria i del batxillerat amb els certificats de coneixements de llengua catalana de la
Conselleria d'Educacio, Cultura i Universitats i 'exempci6 de 1'avaluaci6 de la llengua i la literatura catalanes en l'ensenyament reglat
no universitari, i els procediments per a obtenir-les.

* Ordre del conseller d'Educacid, 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 Direccidé General de Cultura i Joventut.

* Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la proteccio de les persones fisiques
respecte al tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades.

* Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals.

+3. Requisits de les persones aspirants

:Les persones aspirants hauran de reunir, en la data d'expiracioé del termini assenyalat per a la presentacio de sol-licituds, els requisits
sseglients:
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a) Tenir nacionalitat espanyola o complir els requisits establerts en l'article 57 del TREBEP, en els suposits d'accés a I'ocupacio6
publica de persones nacionals d'altres estats de la Unié Europea.

b) Posseir capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques del lloc de treball.

¢) Tenir complerts els setze anys i no excedir, si és el cas, de 1'edat maxima de jubilaci6 forcosa, tret que la normativa especifica
determini una distinta.

d) No haver estat separat, mitjangant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de les Administracions publiques o dels organs
constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucid judicial, per a l'accés al cos o escala de funcionari en qué hagués estat separat o inhabilitat. En el cas de ser
nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situaci6 equivalent, ni haver estat sotmés a sanci6 disciplinaria o equivalent que
impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes l'accés a I'ocupacio publica.

e) Estar en possessio el titol de graduat escolar, formaci6 professional de primer grau o titulacions equivalents, o estar en condicions
d'obtenir-lo abans de la data en qué finalitzi el termini de presentacio de sol-licituds.

En cas de titulacions obtingudes a l'estranger, les persones aspirants hauran d'estar en possessio de la credencial que acrediti la seva
homologaci6 o credencial per a l'exercici de la professio corresponent.

f) Acreditar el requisit de coneixement de la llengua catalana del nivell B2. Els certificats han d'acreditar-se mitjancant el certificat
oficial corresponent, d'entre els segiients:

- Certificat expedit per I'0rgan competent del Govern de les illes Balears (Direcciéo General de Politica Lingiiistica).

- Certificat expedit per I'Escola Balear d'Administraci6 Piblica.

- Certificat homologat per 1'0rgan competent del Govern de les illes Balears, d'acord amb I'Ordre de la consellera d'Educacio,
Cultura i Universitats de 28 de juliol de 2014.

- Certificat equivalent segons 1'Ordre del conseller d'Educacid, Cultura i Universitats de 21 de febrer de 2013 (*BOIB num.
34, de 12 de marg de 2013).

Si la persona interessada al-lega el requisit de coneixements de llengua catalana mitjangant titols, diplomes i certificats que
requereixin I'homologacio, el requisit s'entén complert a pesar que I'homologaci6 s'obtingui amb posterioritat a la finalitzacié del
periode de presentacio de sol-licituds, sempre que el requisit s'hagi al-legat i els coneixements que s'homologuen s'hagin adquirit
amb caracter previ a la finalitzacio d'aquest termini. En qualsevol cas, I'homologacié haura d'aportar-se amb caracter previ al
nomenament.

Si no es posseeix cap certificat expedit per la Junta Avaluadora de Catala, Escola Balear d'Administracio Publica o un altre
organisme reconegut a aquest efecte en la legislacio vigent, podra demostrar el coneixement del catala davant el Tribunal. En aquest
cas haura de sol-licitar la realitzaci6 de la prova de catala en presentar la sol-licitud per a participar en el procés de seleccio.

g) Abonar la taxa de 20 € pels drets d'examen dins del termini per a presentar les sol-licituds, sense que es pugui abonar en un altre
moment.

Quan la sol-licitud de participacio en el procés selectiu no es presenti en les oficines d'assisténcia en matéria de registres de 'Ajuntament de
Llucmajor, l'aspirant haura d'expedir una autoliquidacié a través de la pagina web de I'Ajuntament (https://seu.llucmajor.org); Tributs i
pagaments; autoliquidacions; crear nova liquidacio; expedicid de documents; Assisténcia proves seleccio personal.

El document d'ingrés, en el concepte del qual ha de figurar clarament el nom de la persona aspirant, aixi com la plaga a la qual es presenta, ha
d'aportar-se amb la instancia i la resta de documentacio.

Estaran exemptes del pagament de la taxa per drets d'examen les persones que compleixin alguna de les segiients condicions:

- Tenir un grau de discapacitat igual o superior al 33% (s'haura d'adjuntar la copia auténtica del certificat acreditatiu de tal condicio).
- Figurar com a demandants d'ocupacio durant el termini, almenys, d'un mes anterior a la data de la convocatoria, i dins d'aquest
termini no haver rebutjat cap oferta d'ocupacié adequada (s'haura d'aportar la copia auténtica del document que acrediti aquesta
circumstancia).

- Ser membre de familia nombrosa (haura d'aportar-se la copia auténtica del document que l'acrediti).

Els requisits establerts en els apartats anteriors hauran de complir-se 1'altim dia de presentacié de sol-licituds i gaudir-lo durant tot el procés
-selectiu. El fet de constar en la llista de persones admeses no implica el reconeixement a les persones interessades que es compleixen els
requisits per a participar en aquesta convocatoria.
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Amb anterioritat a la presa de possessio, la persona interessada haura de fer constar que no esta sotmesa a cap dels motius d'incompatibilitat
establerts en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques, o comprometre's,
si és el cas, a exercir l'oportuna opcid en el periode de temps previst en l'article 10 de la disposicio legal anterior, i no percebre pensi6 de
jubilacio, de retir o d'orfandat.

4. Persones amb discapacitat

Per a les persones que tinguin la condicié legal de discapacitades que ho sol-licitin, el tribunal qualificador ha d'establir les adaptacions
possibles de temps i de mitjans que consideri pertinents per dur a terme les proves selectives.

Els aspirants han d'efectuar la peticio de les adaptacions en la sol-licitud de participacio, i hauran d'adjuntar a la instancia el certificat de
I'equip multiprofessional corresponent de la Direccié6 General d'Atencié a la Dependéncia o de l'organisme equivalent que acrediti
I'esmentada condicio, la compatibilitat amb I'exercici de les tasques i funcions corresponents al lloc de feina.

5. Relacions amb els participants

D'acord amb l'article 45.1.b) de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comi de les administracions publiques, atés que
es tracta d'un procediment de concurréncia competitiva, es fixa la pagina web de I'Ajuntament de Llucmajor com a mitja de comunicacio de
les publicacions que es derivin dels actes integrants d'aquest procediment selectiu i s'hagin de notificar a les persones interessades, aixi com
els de qualsevol procediment que se'n derivi (inclosos els anuncis de la interposicié de qualsevol recurs en via administrativa o en via judicial
i els tramits d'audiéncia). En conseqiiéncia, en comptes de notificar-se, aquests actes s'han de publicar en la pagina web de 1'Ajuntament de
Llucmajor, seccid anuncis (https://Ilucmajor.org/anuncis/)

Tot aixo sens perjudici que es publiquin en el Butlleti Oficial de les Illes Balears els actes que les bases d'aquesta convocatoria determinin
expressament que s'hi hagin de publicar.

En tot cas, només tenen efectes juridics les comunicacions trameses pels mitjans de publicaci6 prevists en aquesta convocatoria.

D'acord amb el que estableix la disposicié addicional setena de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, quan sigui necessaria la publicacio
d'actes en la pagina web de 1'Ajuntament de Llucmajor o en el Butlleti Oficial de les Illes Balears, els aspirants s'han identificar amb nom,
llinatges i les xifres numeériques tercera, quarta, cinquena, i sisena del namero del DNI o NIE i les xifres tercera, quarta, cinquena i sisena en
el cas de passaports.

6. Sol‘licituds

Les sol-licituds per participar a la convocatoria, que s'ajustaran al model definit a 'Annex I de les presents bases, seran dirigides a la Sra.
Batlessa de I'Ajuntament de Llucmajor i es presentaran al Registre General de 1'Ajuntament o en qualsevol de les formes previstes a 'article
16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comt de les Administracions publiques (LPACAP) dins del termini de
vint dies naturals, comptats a partir de I'endema de la publicacié de la convocatoria en el Butlleti Oficial de 1'Estat (BOE).

Per ser admeses, i si escau, prendre part a la convocatoria corresponent, bastara que les persones aspirants manifestin a les sol-licituds que
reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a la base tercera, i adjuntin a la sol-licitud:

- Sol'licitud complimentada (annex I). Aquesta sol-licitud incorpora una declaracié responsable en els termes de 1'article 69 de la Llei
39/2015, d'l d'octubre, relativa al compliment de tots i cada un dels requisits de participacié exigits en la base tercera, referits sempre
a la data d'expiracio del termini assenyalat per a la presentacio de les instancies. En aquesta sol-licitud els aspirants han de consignar
les dades relatives al compliment dels requisits de participacio i no les han d'acreditar fins al termini que es regula en la base 11.

- Comprovant del pagament de la taxa pels drets de participacié en el procés selectiu o, en el seu cas, el document justificatiu
d'estar-ne exempt.

Les persones que superin el proces selectiu hauran de presentar la resta de requisits que s'indiquen en la base tercera amb caracter previ al seu
nomenament.

L'Administracid, d'ofici o a proposta de la persona que presideixi el tribunal, pot requerir en qualsevol moment que els aspirants aportin la
" documentacié que acrediti el compliment dels requisits declarats, aixi com la veracitat de qualsevol dels documents que hagin d'aportar en
aquest procés selectiu, i la persona interessada ha d'aportar-los. La inexactitud, la falsedat o 1'omissio, de caracter essencial, de qualsevol dada
o informacié que s'incorpori en la declaracié responsable o la no presentacié davant 1'administracié convocant de la documentacio que, si
vescau, s'hagi requerit per acreditar el compliment d'alld declarat determina 1'exclusié del procediment selectiu, sens perjudici de les
responsabilitats penals, civils o administratives en qué s'hagi pogut incorrer.
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de les dades de caracter personal a carrec de 1'0rgan competent i Unicament per a les finalitats establertes. El tractament de la informacio
facilitada en les sol-licituds tindra en compte les previsions del Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril
de 2016 i de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre.

7. Admissié de les persones aspirants

Una vegada acabat el termini de presentaci6 de sol-licituds, el titular de I'0rgan competent ha de dictar la resolucié d'aprovacié de la llista
provisional de persones admeses i excloses, en el termini maxim d'un mes. Aquest termini podra ser prorrogat per una sola vegada, per
causes justificades i després de la prévia resolucié motivada.

A més de les persones admeses, la resolucio contindra la relacié nominal de les persones excloses, amb indicacié de la causa o causes
d'inadmissio. Aquesta resolucid es publicara en la pagina web de la corporacid segons la base 5.

Les persones aspirants excloses expressament, aixi com les que no figurin en la relacié d'admeses ni en la d'excloses, disposaran d'un termini
Unic i improrrogable de deu dies habils, comptats a partir de 1'endema de la publicacio de la Resolucio, per a esmenar el defecte o defectes
que hagin motivat la seva exclusié o la no inclusi6 expressa. En tot cas, amb la finalitat d'evitar errors i, si se'n produeixen, possibilitar-ne
I'esmena dins el termini establert i en la forma escaient, les persones interessades han de comprovar no només que no figuren en la relaci6 de
persones excloses, sind que, a més, consten en la relacio pertinent de persones admeses.

Les persones aspirants que dins del termini assenyalat no esmenin els defectes que justifiquin el seu dret a ser admeses, seran definitivament
excloses del procés selectiu mitjangant la resolucio per la qual s'aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses.

Els errors materials en la consignaci6 de les dades personals s'han de rectificar d'ofici o a instancia de la persona interessada en qualsevol
moment del procés selectiu.

No sera esmenable I'abonament de les taxes despres de la data de tancament del termini de presentacié d'instancies.

Finalitzat el termini d'esmena de defectes de les sol-licituds, es publicara una resolucié que declarara aprovada la llista definitiva de persones
aspirants admeses i excloses, en el termini maxim d'un mes, que podra ser prorrogat per causes justificades i després de la resolucié prévia
motivada. En aquesta mateixa resolucié es determinara la composicio del tribunal qualificador, i el lloc i la data de realitzaci6 del primer
exercici. Aquesta resolucio es publicara en la pagina web de la corporacié segons la base 5

De no presentar-se cap reclamacio es considerara definitiva la relacié provisional inicialment publicada.
En qualsevol altre cas, resoltes les reclamacions i esmenes, es donara publicitat a través de la pagina web de la Corporacié segons la base 5.

Si en qualsevol moment del procés selectiu el tribunal tingués coneixement que alguna de les persones aspirants no compleix un o més dels
requisits exigits o que de la certificacio acreditativa resultés que la seva sol-licitud pateix errors o falsedats, que impossibilitessin el seu accés
a les prova selectiva convocada en els termes establerts a la convocatoria, haura de proposar, amb audiéncia prévia de la persona interessada,
la seva exclusio de la convocatoria a l'autoritat convocant, i comunicar als efectes procedents, les inexactituds o les falsedats formulades per
la persona aspirant a la sol-licitud d'admissi6 a l'oposicio.

El fet de constar en la llista de persones admeses no implica el reconeixement a les persones interessades que compleixen els requisits per
participar en aquesta convocatoria.

Devolucid dels drets d'examen: d'acord amb l'article 62.3 de la Llei 11/1998, de 14 de desembre, no és procedent cap devolucié de la taxa en
els suposits d'exclusio de les proves selectives per causes imputables a la persona interessada.

8. Tribunal qualificador
El tribunal qualificador, que sera nomenat amb la resolucié especificada a la base setena, estara constituit de la seglient manera:

- President: una persona funcionaria de carrera en servei actiu de I'Ajuntament de Llucmajor amb titulacio corresponent a la mateixa
area de coneixements que l'exigida a les persones aspirants.

- Secretari: una persona funcionaria de carrera en servei actiu del grup C, Subgrup C2 de 1'Ajuntament de Llucmajor.

- Vocals: tres persones funcionaries de carrera del grup C, Subgrup C2, en servei actiu de qualsevol administracio (estatal,
autonomica, insular, o local) en 1'ambit territorial de les Illes Balears i la Universitat de les Illes Balears.

La designacié del membres titulars del tribunal incloura la dels corresponents suplents.

Tots els membres del tribunal, titulars i suplents, hauran de posseir la titulacio o especialitzaci6 igual o superior a 1'exigida per a I'accés a la
placa o places convocades.
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La composicid del tribunal s'ha d'ajustar, llevat de raons fonamentades i objectives, degudament motivades, al criteri de paritat entre homes i
dones, amb capacitacid, competéncia i preparacié adequades. S'entén per representacio equilibrada la preséncia de dones i homes de manera
que cap sexe no superi el 60 % del conjunt de persones a que es refereix ni sigui inferior al 40 %.

No podran formar part dels tribunal el personal d'eleccio o designacio politica, el personal funcionari interi ni el personal eventual. Tampoc
no hi podra prendre part el personal laboral.

Els membres del tribunal estaran exposats a les causes d'abstencid i recusacid previstes en els articles 23 i1 24 de la Llei 40/2015, d'1
d'octubre, de régim juridic del sector public. A tal efecte, les persones aspirants disposaran d'un termini de 10 dies habils, a comptar de
I'endema de la publicacid de la resolucio d'aprovacio de la llista definitiva de persones aspirants admeses i excloses, per recusar els membres
del tribunal mitjancant escrit adregat a la Batlia, tot especificant la causa que la justifiqui. Aixi mateix, aquelles persones que hagin estat
designades membres del tribunal i que, a la vista de la llista definitiva de persones aspirants, considerin que s'han d'abstenir d'intervenir en el
procés selectiu, notificaran aquesta circumstancia a la Batlia, per tal que es facin els tramits per a la seva substitucio.

L'eventual presentacié de sol-licituds d'abstencid o recusacid sera resolta per decret de Batlia i, en el seu cas, es designaran les persones que
substitueixin aquelles que havien estat designades inicialment. Les persones aspirants disposaran d'un nou tramit de recusacio respecte de les
noves persones designades, la resolucié del qual, si és el cas, podra donar lloc a la modificacié de la data del primer exercici.

El tribunal qualificador tindra la categoria tercera, de conformitat amb el previst en el RD 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions
per rad del servei.

El tribunal estara facultat per resoldre qualsevol dubte o incident que pogués sorgir durant el procés selectiu, i per adoptar els acords 1 dictar
les instruccions que siguin necessaries per al seu correcte desenvolupament.

El tribunal ha de respectar rigorosament el tenor literal que descrigui el contingut de cada exercici, aixi com subjectar-se al temari previst.
Només en allo no previst expressament a les bases, el tribunal podra aplicar la seva discrecionalitat técnica i autonomia funcional.

En cas de contradiccions entre les bases publicades en llengua castellana i catalana, prevaldra les bases publicades en llengua catalana.

El tribunal qualificador podra disposar la incorporacio als seus treballs de personal assessor o especialista d'algunes proves, el qual tindra veu
pero no vot, i es limitara a exercir les seves especialitats técniques i a col-laborar amb el tribunal. A aquest efecte, son aplicables les mateixes
prohibicions de participacid i les causes d'abstenci6 i recusacid que tenen els membres dels organs de seleccio.

EI tribunal no podra constituir-se ni actuar validament sense l'assisténcia de més de la meitat dels seus membres, titulars o suplents,
indistintament. En tot cas, s'haura de comptar amb l'assisténcia de les persones que ocupin el carrec de president i de secretari, i les decisions
s'adoptaran per majoria dels presents. En cas d'empat, sera diriment el vot del president.

Tots els membres del tribunal tindran veu i vot, inclos el secretari.

La Junta de Personal pot designar una persona per exercir les funcions de vigilancia per al bon funcionament del proces selectiu. A aquests
efectes, les persones representants designades han de comunicar aquesta designacié a I'Administracié amb l'antelacio suficient per garantir
que no s'interfereix en el funcionament adequat del procediment.

9. Inici i desenvolupament dels exercicis

El procés selectiu de les persones aspirants sera mitjangant concurs-oposicié. El concurs-oposicid consisteix en la realitzacié successiva d'una
fase d'oposicio i d'una fase de concurs, per aquest ordre.

La fase d'oposicid consisteix en la realitzacid dels exercicis obligatoris previstos en aquesta convocatoria per tal de determinar la capacitat i
l'aptitud de les persones aspirants. La fase d'oposicio té caracter eliminatori i és necessari superar-la per poder passar a la fase de concurs.

https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/ca/2024/167/1179315

La fase de concurs consisteix en la valoracio dels mérits que al-leguin les persones aspirants. Aquesta fase no té caracter eliminatori.

La puntuacié global del concurs oposicié ha de resultar de les puntuacions en les fases d'oposicié i de concurs, i és d'un 80 % per a la fase

I d'oposicio i d'un 20 % per a la fase de concurs, amb una puntuaci6 final d'entre 0 i 80 punts per a la fase d'oposicid i d'entre 0 i 20 punts per a

%la fase de concurs.
%9.1. Fase d'oposici6
|

e

La fase d'oposicio suposara un 80% de la puntuacio final i constara de tres exercicis, tots ells de caracter eliminatori, referits al Programa que
figura com a Annex II de les presents Bases, a més d'una prova especifica eliminatoria que es qualificara com apte o no apte per a aquells

3
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aspirants que no hagin acreditat el coneixement de la llengua catalana nivell B2.

CALENDARI ORIENTATIU DE LES PROVES: Una vegada constituit el Tribunal, aquest fixara i publicara un calendari orientatiu amb
les dates de realitzacié dels tres exercicis obligatoris de la fase d'oposicio, tenint en compte que el primer exercici se celebrara en el tercer
quadrimestre de 2025.

Les persones aspirants seran convocades per a cada exercici en crida unica i seran excloses de les proves selectives les qui no hi
compareguin, tret dels casos degudament justificats i lliurement apreciats pel tribunal.

En qualsevol moment el tribunal podra requerir a les persones opositores que acreditin la seva identitat.

Un cop comengades les proves selectives, no sera obligatoria la publicacié dels successius anuncis de la realitzacio de les proves restants en
el Butlleti Oficial de les Illes Balears. Les qualificacions es faran publiques el mateix dia que s'acordin, o el primer dia habil segiient, a la web
de I'Ajuntament, on s'especificara el lloc i la data de realitzacio del segiient exercici.

Des de la total conclusio d'una prova fins al comengament de la segiient ha de transcorrer un termini minim de setanta-dues hores i maxim de
quaranta-cinc dies naturals.

Per efectuar la reclamacidé oportuna o sol-licitar la revisio de l'exercici, les persones interessades disposen d'un termini de 3 dies habils
comptadors a partir de I'endema de la publicacio de la qualificacié provisional.

En el cas que una persona aspirant suspengui un exercici obligatori i eliminatori i interposi una reclamacio, el tribunal I'ha de resoldre abans
de l'inici del segiient exercici.

Els exercicis podran desenvolupar-se en qualsevol de les dues llengiies oficials d'aquesta Comunitat Autonoma, segons I'eleccié de cada
persona aspirant.

Per tal de garantir la imparcialitat del tribunal, aquest adoptara les mesures adequades per preservar la identitat de les persones aspirants en el
moment d'avaluar els exercicis, tret dels que siguin tipus test, atés que no hi ha marge d'apreciacié subjectiva de les respostes.

El tribunal queda autoritzat per resoldre els dubtes que es puguin presentar i prendre els acords necessaris i precisos per al bon ordre del
procés selectiu, en tots aquells assumptes que no es recullin a les presents bases, sempre amb estricta observanga de la normativa vigent
aplicable en la materia.

Per a l'avaluacio de cadascun dels exercicis el tribunal comprovara que la persona aspirant:

- Demostra una preparacié técnic-practica suficient, concretada en el coneixement de la norma, els conceptes i institucions
relacionades en el programa.

- Analitza amb correccio els problemes que es plantegen.

- Obté conclusions generals a partir dels seus diferents elements.

- Relaciona adequadament cada institut exposat amb altres punts del programa.

- Exposa els temes amb rigor, coheréncia, claredat, ordre i fluidesa.

- Empra amb propietat i correccio juridica termes i expressions.

- Dedica el temps adequat a cada institucio.

Primer exercici: De caracter obligatori i eliminatori per a totes les persones aspirants.

Consistira a respondre per escrit un questionari de 60 preguntes tipus test amb tres respostes alternatives, de les quals nomes una sera
correcta. Les 50 primeres seran ordinaries i avaluables, i les 10 darreres seran de reserva. Totes les preguntes correspondran al contingut de la
part general del temari de l'oposicio que hi figura a I'Annex II d'aquestes bases. El temps per desenvolupar aquest exercici sera de 60 minuts.

La puntuacié maxima sera de 20 punts, quedant eliminats els aspirants que no arribin a un minim de 10 punts. Les preguntes no resoltes no es
valoren. Les preguntes amb resposta erronia o en qué figuri més d'una resposta es penalitzaran amb un ter¢ del valor assignat a la resposta
correcta.

| ||| https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/ca/2024/167/1179315

s Pcr efectuar la qualificacio de I'exercici s'ha d'aplicar la formula segiient:

Q: resultat de la prova

3+ A: nombre de respostes encertades
E: nombre de respostes erronies

:P: nombre de preguntes de 'exercici

e

e
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-

{A-(E/3)} x 20

P
Les puntuacions atorgades s'expressaran sempre en dos decimals.

El test que han de respondre els aspirants s'ha de triar per sorteig public, duit a terme davants els aspirants, immediatament abans de
comengar les proves, entre un minim de dues alternatives diferents. Si per motius d'infraestructura degudament motivats no ¢s possible fer el
sorteig immediatament abans de comengar les proves, el tribunal pot escollir, per acord dels seus membres, el test que hauran de respondre
els aspirants. En aquest suposit, el sistema determinat haura de quedar reflectit de manera expressa en l'acta de la sessio del tribunal que
adopti l'acord.

Aixi mateix, el tribunal ha d'adoptar les mesures necessaries per tal d'evitar que les persones aspirants utilitzin qualsevol mitja, inclosos els
electronics, en la realitzacié de les proves, que puguin desvirtuar I'aplicacid dels principis d'igualtat, merit i capacitat, aixi com per garantir la
transparencia de les proves selectives.

Segon exercici: De caracter obligatori i eliminatori per a totes les persones aspirants.

Consistira a dur a terme durant un temps maxim de dues hores una prova teorica, que consistira a desenvolupar per escrit dos temes triats a
l'atzar del temari indicat en 1'Annex II d'aquestes bases.

La puntuacié maxima sera de 40 punts. Cada tema es puntuara de 0 a 20 punts i seran eliminades les persones que obtinguin una puntuacié
menor de 10 punts en qualsevol dels dos temes. En el cas que la persona aspirant deixi un dels temes sense contestar o la seva contestaciéo no
es correspongui amb el tema seleccionat, I'examen no sera corregit i, en conseqiiéncia quedara eliminada. La qualificacio6 final de I'exercici
s'obtindra de la mitjana aritmética que resulti de la suma de la puntuacié dels dos temes, sempre que cadascun d'ells hagi obtingut la
puntuacié minima de 10 punts.

Les puntuacions atorgades s'expressaran sempre amb dos decimals.
Tercer exercici: De caracter obligatori i eliminatori per a totes les persones aspirants.

Consistira a realitzar una prova de caracter teoricopractica sense ordinador, referit a un processador de textos de 1'area de coneixements 1 que
es figura en I'Annex III d'aquestes bases, i a un programa de full de calcul de 1'area de coneixements 2 que es figura en 1'Annex III d'aquestes
bases (versié Office 365 escriptori).

L'exercici consistira a respondre per escrit un qiiestionari de 60 preguntes tipus test amb tres respostes alternatives, de les quals només una
sera correcta. Les 50 primeres seran ordinaries i avaluables, i les 10 tltimes seran de reserva. El temps per a desenvolupar aquest exercici sera
de 60 minuts.

La puntuacié maxima sera de 20 punts, quedant eliminats els aspirants que no arribin a un minim de 10 punts. Les preguntes no resoltes no es
valoren. Les preguntes amb resposta erronia o en les quals figuri més d'una resposta es penalitzaran amb un ter¢ del valor assignat a la
resposta correcta.

Per efectuar la qualificacioé de 1'exercici s'ha d'aplicar la formula segiient:

Q: resultat de la prova
A: nombre de respostes encertades
E: nombre de respostes erronies
P: nombre de preguntes de l'exercici
{A-(E/3)} x 20

P
Les puntuacions atorgades s'expressaran sempre en dos decimals.

El test que han de respondre els aspirants s'ha de triar per sorteig public, duit a terme davants els aspirants, immediatament abans de
comengar les proves, entre un minim de dues alternatives diferents. Si per motius d'infraestructura degudament motivats no és possible fer el
sorteig immediatament abans de comengar les proves, el tribunal pot escollir, per acord dels seus membres, el test que hauran de respondre
els aspirants. En aquest sup0sit, el sistema determinat haura de quedar reflectit de manera expressa en l'acta de la sessi¢ del tribunal que
adopti l'acord.
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Quart exercici: de caracter obligatori i eliminatori per a aquells aspirants que no hagin acreditat el coneixement de la llengua catalana nivell
B2.

Consistira en una prova estructurada en 4 arees:

- Area 1: Comprensio oral i comprensio lectora
- Area 2: Domini practic del sistema linguiistic
- Area 3: Expressio i interaccio escrites

- Area 4: Expressio i interaccio orals

El temps maxim per a la seva realitzacio sera el seguént:

- Area 1: 30 minuts
- Area 2: 30 minuts
- Area 3: 40 minuts
- Area 4: 20 minuts

Total: 120 minuts.
Adquesta prova es realitzara en dues parts:

- Primera part: Arees 1,213
- Segona part: Area 4

Aquesta prova es qualificara com a APTE o NO APTE. Per aconseguir la qualificacio ' APTE s'ha d'obtenir un minim del 60 % de la
puntuacio total de cada area. Els aspirants que no obtinguin la qualificacio d'APTE en la primera part (arees 1, 2 i 3), no podran realitzar la
segona part de la prova (area 4).

La qualificacio NO APTE implicara que l'aspirant queda eliminat.
Per la correccio d'aquest exercici es comptara amb l'assistencia d'un assessor linguiistic.

Acabada la fase d'oposicio, i una vegada resoltes les reclamacions, es publicara la llista de les persones aspirants que han superat la fase
d'oposicid, ordenades per ordre de puntuacio.

9.2. Fase de concurs. La puntuacié maxima es de 20 punts.

Els meérits que es valoraran a la fase de concurs, i que vindran referits a la data de termini de presentacié d'instancies, s'hauran d'acreditar
mitjangant la presentacid, preferentment en format PDF, d'originals o copies originals en el model normalitzat establert a l'efecte per
I'Ajuntament de Llucmajor i en el mateix ordre que figura en el barem, dins el termini de 10 dies habils comptadors a partir de '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 remissio a altres expedients de convocatdries anteriors. Les persones aspirants que siguin funcionaries o personal laboral de
I'Ajuntament de Llucmajor o del Patronat de la Resideéncia podran fer remissio al seus expedients personals.

Els mérits a valorar seran els que es relacionen a continuacio:
A. Experiéncia professional. La puntuacié maxima d'aquest apartat és de 9 punts.

- Serveis prestats en qualsevol administraci6 publica, sempre que es trobin dins I'ambit d'aplicacié de la Llei 70/1978, de 26 de desembre, de
reconeixement de serveis previs en l'administracié publica, a la mateixa categoria o similar a la de la placa convocada, exercint funcions de
naturalesa o de contingut técnic analogues a les de la plaga convocada: 0,15 punts per mes.

- Serveis prestats en el sector public, a la mateixa categoria o similar a la de la placa convocada, exercint funcions de naturalesa o de
contingut técnic analogues a les de la plaga convocada: 0,07 punts per mes.

Unicament sera valorat aquest apartat quan, de la documentacié aportada per l'aspirant es desprengui que l'experiéncia laboral esta
directament relacionada amb les funcions del lloc a cobrir i que hi figuren a la base primera. A tal efecte s'haura de presentar la segiient
documentacio:

[l
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- Serveis prestats en qualsevol administracid publica: certificat de serveis previs.

- Serveis prestats en el sector public: certificat de serveis previs, certificat amb indicaci6 de la data d'alta i baixa, categoria professional, tipus
de contracte i1 funcions desenvolupades, aixi com certificat de la vida laboral expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social (TGSS).

Excepcionalment, en cas de dissolucié de l'empresa on es prestaren els serveis, s'aportaran copies auténtiques que justifiquin les dades
indicades anteriorment i certificat de vida laboral expedit per la TGSS.

- Les fraccions de temps inferiors al mes no es valoren.
B. Cursos de formacié. La puntuacié maxima d'aquest apartat és de 5 punts.
La valoraci6 d'aquest criteri es du a terme d'acord amb el segiient barem:

Cursos de formacid i perfeccionament, jornades o seminaris impartits i/0 reconeguts per col-legis oficials, escoles oficials de formacio,
escoles municipals de formacio, I'Institut Nacional d'Administracié Publica (INAP), I'Escola Balear d'Administracié Publica (EBAP),
I'Administracié de I'Estat, I'autonomica o la local, les organitzacions sindicals signants dels antics Acords de Formacié Continua en les
Administracions Publiques (AFCAP) com en l'actual I'Acord de formacio per a 1'Ocupacié de les Administracions publiques (AFEDAP) i les
universitats publiques o els homologats per qualsevol d'aquestes institucions. En aquest apartat s'inclouen els cursos de formacié ocupacional
impartits o promoguts pel Servei d'Ocupacio de les Illes Balears (SOIB), i per altres entitats o organismes locals, autonomics o estatals amb
competencies en matéria de formacié ocupacional.

Només es valorara la formacio6 especifica relacionada amb les funcions propies de la plaga convocada i que hi figuren a la base primera.. No
obstant, es consideren matgries transversals:

- Cursos d'informatica. El de nivell superior implica la no valoracio6 del de nivell inferior.

- Cursos de prevenci6 de riscs laborals, aixi com les seves diverses especialitzacions. El de nivell superior implica la no valoraci6 del
de nivell inferior.

- Cursos en materia d'igualtat.

- Cursos en materia de qualitat.

- Cursos en materia de proteccié de dades personals.

No es valoren les assignatures encaminades a obtenir les titulacions académiques. Tampoc es valoraran els cursos de doctorat ni la impartici6
d'assignatures a la Universitat.

Els cursos poden tenir qualsevol durada. Els crédits d'aprofitament suposen els d'assisténcia; és a dir, no sébn acumulatius l'assisténcia i
l'aprofitament.

Els cursos o accions formatives de contingut idéntic només poden ser valorats una vegada. En aquest cas es valorara el curs o accié formativa
amb més hores de durada.

A més a més dels anteriors se valoraran en tots els casos els segilients cursos:

- Cursos duts a terme en el marc dels acords de formacid continua a les administracions putbliques.
- Cursos duts a terme pel mateix Ajuntament.
- Cursos en matéria de normativa o aplicacio6 practica del contingut propi de les competéncies municipals.

® L'hora d'impartici6 es valora amb: 0,007 punts
® L'hora d'aprofitament es valora amb: 0,005 punts
® L'hora d'assistencia es valora amb: 0,002 punts

https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/ca/2024/167/1179315

El cursos en el quals no hi figurin ni hores ni crédits es puntuaran d'una hora.

Les jornades que no indiquin el nimero d'hores es puntuaran com d'una hora diaria.

%Si el certificat acreditatiu del curs indica crédits, es valorara a rad de 25 hores per cada crédit ECTS. Si no s'indica el tipus de crédit,
s'entendra que son credits de 'anterior ordenacio6 universitaria (CFC o LRU) i, per tant, es valoraran a ra6¢ de 10 hores per crédit. Quan hi hagi
discrepancia entre les hores i els creédits en els certificats d'una accié formativa, prevaldran les hores.

Zas)
%Acreditacié del merit: s'ha de presentar original, o copia original del certificat expedit per I'organ que hagi impartit la formacio.

i

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



https://intranet.caib.es/eboibfront/

'BOIB
21 de de desembre de 2024

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 308 - Sec. II. - Pag. 61457

C. Titulacions académiques oficials. La puntuacié maxima d'aquest apartat és de 5 punts
1.Estudis que es valoren.

Es valoren en aquest apartat les titulacions académiques de caracter oficial o I'equivaléncia de les quals tingui reconegut i establert el
Ministeri d'Educacié, Cultura i Esports, aixi com els titols propis de grau i els titols propis de postgrau establerts per les universitats
espanyoles en la regulacid dels ensenyaments propis, quan estiguin directament relacionades amb les funcions propies de la plaga convocada
i que hi figuren a la base primera.

A aquests efectes, es consideren relacionades amb les funcions de totes les escales, especialitats o categories les titulacions de les branques de
coneixement de ciéncies econdmiques, administracié i direccid d'empreses, ciéncies politiques, sociologia, dret i especialitats juridiques,
informatica i de sistemes, administraci6 i gestié de la innovacio.

La valoracié com a meérit d'un titol implica que no es valora el de nivell inferior o el ler 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.

Es valoraran les titulacions del mateix nivell académic o superior a les exigides com a requisits, sense que en cap cas es pugui valorar
l'acreditada com a requisit.

2. Puntuacié.
2.1 Estudis de Postgrau.

- Per cada titol de doctor/a: 3 punts.

- Master: els titols de masters universitaris oficials i els titols propis de postgrau (master, especialista universitari, expert universitari,
i curs d'actualitzacié universitaria) es valoren a raé de 0,05 punts per cada crédit LRU (sistema de valoracié dels ensenyaments
introduit pel RD 1497/1987, de 27 de novembre) o per cada 10 hores lectives, i a rad de 0,10 punts per cada crédit ECTS (sistema
europeu de transferéncia de crédits) o per cada 25 hores lectives, amb un maxim de 2 punts.

En el suposit que el master oficial o titol propi de postgrau no indiqui els crédits o no esmenti si es tracten de credits LRU o ECTS, s'entén
que els credits son LRU i s'han de computar, d'acord amb el paragraf anterior, a rad de 0,05 punts per cada creédit o per cada 10 hores lectives.

2.2 Estudis universitaris.

- Per cada titulaci6é académica oficial de grau, segon cicle universitari, llicenciatura o equivalent: 2 punts.

- Per cada titulaci6 academica oficial de diplomatura, enginyeria técnica o arquitectura técnica o equivalent: : 1,5 punts.
- Per cada titol de técnic superior de formacio professional reconegut com a MECES 1: 0,75 punts.

- Titol de batxillerat o de tecnic de formacio professional: 0,50 punts.

Aquest merit s'ha d'acreditar documentalment de la manera segiient: s'ha de presentar original o copia original del titol o del resguard
acreditatiu (anvers i revers). En cas de presentacio de titols d'estudis cursats a 1'estranger, s'ha d'acreditar 1'"homologacié concedida pel
Ministeri d'Educaci6.

D. Coneixement de llengua catalana. La puntuacié maxima d'aquest apartat és de 1 punt

Només es valorara el certificat de nivell més alt que s'acredita, a més del certificat de llenguatge administratiu, la puntuacié del qual s'ha
d'acumular a la de l'altre certificat que s'acrediti. En tots els casos només es valoren els certificats de nivell superior a l'exigit com a requisit
d'accés i amb un maxim d'l punt. La puntuacio en cada cas sera:

- Certificat nivell de suficiéncia de catala (certificat C1): 0,25 punts.
- Certificat nivell superior de catala (certificat C2): 0,25 punts.
- Coneixements de llenguatge administratiu (certificat LA): 0,50 punts.

Aquest mérit s'ha d'acreditar documentalment mitjangant la presentacié d'original o de copia original dels certificats segiients:

- Certificat expedit per I'0rgan competent del Govern de les Illes Balears (Direccié General de Politica Lingiiistica).

- Certificat expedit per 1'Escola Balear d'Administracié Publica.

- Certificat homologat per 1'0rgan competent del Govern de les Illes Balears, d'acord amb 1'Ordre de la consellera d'Educaci6, Cultura
i Universitats de 28 de juliol de 2014.

- Certificat equivalent segons 1'Ordre del conseller d'Educacid, Cultura i Universitats de 21 de febrer de 2013 (BOIB num. 34, de 12
de marg de 2013).
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Una vegada finalitzat el termini de deu dies habils per presentar la documentaci6 acreditativa dels meérits, el Tribunal ha de revisar la
documentacio acreditativa.

Si escau, el tribunal ha de requerir als aspirants que esmenin els defectes que presenti la documentacid acreditativa dels merits i ha d'atorgar
un termini d'esmena de cinc dies habils a través dels mitjans establerts en la base 5. També pot reclamar formalment a les persones
interessades els aclariments o, si pertoca, la documentacio addicional que consideri necessaria per disposar dels elements de judici necessaris
per valorar els mérits que han al-legat i acreditat tal com estableix la convocatoria.

Una vegada conclos el procediment de revisio i baremacio, el tribunal aprovara una llista provisional amb les puntuacions que han obtingut
els aspirants. Aquesta llista s'ha de publicar segons la base 5 per ordre de major a menor puntuacio total.

Els aspirants disposen d'un termini de tres dies habils, comptadors a partir de I'endema de la publicacié de la llista provisional de puntuacions,
per al-legar les rectificacions que considerin pertinents sobre la valoracio provisional de mérits del concurs. Dins aquest termini, les persones
interessades poden sol-licitar veure I'expedient de valoraci6.

Els aspirants que hagin d'esmenar o aclarir algun mérit han de presentar la documentacio original en el Registre General de 1'Ajuntament de
Llucmajor o en qualsevol de les formes que estableix 1'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques, mitjangant un escrit adregat al tribunal.

El tribunal ha de resoldre i notificar de forma motivada les al-legacions efectuades pels aspirants. Aquesta notificacio es realitzara mitjangant
les publicacions en els llocs indicats en la base 5.

Un cop resoltes les al-legacions, s'ha de publicar en els mateixos termes la llista definitiva de valoracié de merits. El tribunal sols pot
modificar la llista provisional de puntuacions arran de 'estimaci6 d'al-legacions o per rectificar errades materials, de fet o aritmétiques.

10. Superacié del concurs-oposicio i desempats

Resoltes les reclamacions, el Tribunal ha d'aprovar la relacié definitiva de la puntuaci6 dels merits i la relacié definitiva d'aspirants que han
superat el procés selectiu per concurs-oposicio i que han de ser nomenades com a personal funcionari de carrera.

La relaci6 d'aspirants que hagin superat el concurs-oposicid, que no pot contenir un nombre de persones superior al de places convocades
quedara determinada per la suma de la puntuaci6 obtinguda en la fase d'oposicid i de la valoraci6 dels merits corresponents de la fase de
concurs, calculada amb la formula segiient:

Nota total (0 a 100 punts) = nota de l'aspirant a la fase d'oposicié (0 a 80 punts) + punts mérits de 1'aspirant en la fase de concurs (0 a 20
punts).

En cas d'empat, s'ha de resoldre tenint en compte, successivament, els criteris segiients:

a. Tenir major puntuacio al segon exercici.

b. Tenir major puntuaci6 al primer exercici.

c. Tenir major puntuacio al tercer exercici.

d. Major puntuacio a l'apartat d'experiéncia professional.

e. Major puntuaci6 a l'apartat de cursos i accions formatives.
f. Major puntuaci6 a l'apartat d'estudis académics oficials.

g. Major puntuaci6 a l'apartat de coneixements de catala.

Si persisteix finalment l'empat, es fara un sorteig.
11. Qualificacié definitiva, llista d'aprovats i presentacié de documents

Una vegada finalitzat el procés de seleccid, el tribunal elevara a la Batlia la relacié definitiva de persones aspirants aprovades, que en cap cas
no podra contenir un nombre de persones superior al de places convocades. No obstant aixo, sempre que hi hagi més persones aspirants que
____hagin superat tots els exercicis eliminatoris, que places convocades, i amb la finalitat d'assegurar la seva cobertura, quan es produeixin
—renuncies de les persones aspirants seleccionades, o quan de la documentacié aportada es dedueixi que no compleixen els requisits exigits, o

https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/ca/2024/167/1179315

%que per circumstancies sobrevingudes, es dedueixi la impossibilitat d'incorporacio d'alguna de les persones aspirants proposades, abans del
seu nomenament com a funcionari en practiques, I'0organ competent podra requerir del tribunal I'emissié d'una relacié complementaria de les
persones aspirants que segueixin a les proposades, per al seu possible nomenament com a personal funcionari en practiques.

L]
%La persona o persones que hagin estat declarades aprovades pel tribunal, disposaran d'un termini de vint dies naturals, a comptar de I'endema
rde 1a publicacio de la relacio definitiva, per aportar copia auténtica dels documents acreditatius dels requisits exigits a la convocatoria, i que

ﬁw son els segiients:
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- Certificat medic acreditatiu de posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques del lloc de feina.

- Declaraci6 jurada o promesa de no haver estat separat, mitjangant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de les
Administracions publiques o del organs constitucionals o estatutaris de les comunitat autonomes, ni trobar-se en inhabilitacio
absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial, per 1'accés al cos o escala de funcionari en qué hagués
estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat
sotmés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, al seu Estat, en els mateixos termes de 1'accés a 1'ocupacio publica.

- Declaraci6é jurada o promesa de no estar sotmes a cap dels motius d'incompatibilitat establerts en la Llei 53/1984, de 26 de
desembre, que regula les incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques, o, si s'escau, declaracié de
compromis d'exercir 1'oportuna opcio en els termes previstos a l'art. 10 de I'esmentada Llei.

- Declaraci6 jurada o promesa de no percebre cap pensid de jubilacid, de retir o d'orfandat.

- Titol académic exigit a la convocatoria.

- Document acreditatiu de coneixement de la llengua catalana del nivell B2.

Les persones aspirants estaran exemptes d'aportar aquella documentacioé que ja consti en poder de I'Ajuntament de Llucmajor.

Aixi mateix, aquelles persones que dins l'esmentat termini, llevat dels casos de forca major, no presentin la documentacio exigida en la
convocatoria, o que de l'examen de la documentacié presentada es dedueixi que no compleixen algun dels requisits exigits, no podran ser
nomenades personal funcionari en practiques, i quedaran anul-lades totes les actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en qué
poguessin haver incorregut per falsedat en les sol-licituds de participacio.

12. Fase de practiques

Una vegada que les persones aspirants hagin presentat la documentacio prevista a la base anterior, 1'organ competent les nomenara personal
funcionari en practiques de la subescala Auxiliar d'administracié general.

En cap cas no pot ser nomenat personal funcionari en practiques un nombre de persones aspirants superior al de places convocades. Aquesta
situacié es mantindra fins que siguin nomenats funcionaris de carrera, si escau, o obtinguin la qualificacié de no apte.

La fase de practiques té caracter obligatori i eliminatori, i el seu resultat sera apte o no apte. Les practiques tenen per objecte valorar l'aptitud
per exercir les funcions propies de la categoria objecte de convocatoria. El periode de practiques tindra una durada de 6 mesos.

Un cop finalitzat el periode de practiques, les persones funcionaries encarregades de les persones participants, juntament amb el cap o els
caps de les unitats organiques on la persona participant hagi realitzat el periode de practiques, han d'emetre un informe d'avaluacié de les
practiques de cada persona participant, la qual podra fer-hi les al-legacions que consideri oportunes. Aquest informe d'avaluacio i la
documentaci6 adjunta, si s'escau, formaran l'expedient d'avaluacié de practiques de la persona participant, i s'ha de trametre al Tribunal
Qualificador perque estableixi la qualificacié d'apte o no apte, en funcid dels criteris d'avaluacié préviament aprovats i elevi a la Batlessa la
llista de de les persones aspirants declarades aptes i no aptes, qui resoldra i n'ordenara la publicacid en el termini de 15 dies. En tot cas, la
qualificaci6 de no apte ha d'anar acompanyada del corresponent informe motivat.

En els casos de persones aspirants en practiques que, per motius de forga major degudament justificats, no hagin pogut ser avaluades en els
periodes de practiques en no haver complert el temps minim determinat en els criteris d'avaluacio, el Tribunal Qualificador podra acordar la
seva continuitat en el procés selectiu.

En cas que algun dels participants sigui declarat no apte, sigui exclos o renuncii de la fase de practiques, el tribunal qualificador podra
convocar a un nou aspirant, seguint l'orde de prelacio, per ser nomenades funcionari en practiques.

La renuncia d'una persona interessada s'ha de formalitzar per escrit i no inhabilita per a un nou ingrés a la funci6 publica.

Les persones participants tindran la consideracié de funcionari/aria en practiques en virtut de nomenament especific, que produira efectes fins
a la publicaci6 al BOIB de la resolucié de nomenament com a funcionari/aria de carrera.

https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/ca/2024/167/1179315

Els funcionaris en practiques tenen dret a percebre les retribucions que es preveuen al Reial Decret 456/1986, de 10 de febrer, pel qual
s'estableixen les retribucions dels funcionaris en practiques.

%13. Nomenament i presa de possessio

Una vegada siguin declarades aptes en la fase de practiques, 1'0rgan competent les nomenara personal funcionari de carrera en la plaga o
%places objecte de la present convocatoria, en el termini maxim d'un mes des de la publicacio de la relacié d'aspirants que han superat la fase
de practiques.

ﬁwEn el cas que les persones aspirants seleccionades desenvolupin activitats privades que requereixin el reconeixement de compatibilitat,
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s'haura de sol-licitar i obtenir dit reconeixement dins els deu primers dies del termini de presa de possessid, o cessar en la realitzacié de
l'activitat privada abans d'iniciar I'exercici de funcions publiques.

14. Bora de treball de persones interines

Els aspirants que, havent superat els exercicis de la fase d'oposicié no hagin estat proposats per 1'0rgan teécnic de seleccid per no existir
suficients places vacants, passaran a conformar una borsa de treball de la qual es podran nomenar personal funcionari interi pertanyent a
I'escala d'Administracio General, subescala auxiliar i que tindra una validesa minima de tres anys a comptar a partir del primer nomenament
com a funcionari interi.

Han d'integrar aquesta borsa les persones aspirants que hagin superat, com a minim, el primer exercici obligatori i eliminatori per a totes les
persones aspirants de la fase d'oposicio (qiiestionari tipus test). L'ordre de prelacio dels aspirants s'ha de determinar d'acord amb el nombre
d'exercicis que han aprovat i, quant a aquests exercicis, amb la suma acumulada de la puntuacié obtinguda als exercicis aprovats.

La borsa de treball, sense perjudici del que disposen aquestes bases, es subjectara a les regles segiients:
14.1 Situaci6 de les persones aspirants:
Les persones que formen part d'una borsa estan en situacio de disponibles o no disponibles.

14.1.1 Estan en situacié de no disponibles aquelles persones que no han acceptat un lloc ofertat perque concorren alguna de les causes que
preveu l'apartat 14.4.

14.1.2 Mentre la persona aspirant estigui en situacio de no disponible en la borsa, no se li ha d'oferir cap lloc de treball corresponent al mateix
cos, escala o especialitat

14.1.3 Estan en situaci6 de disponibles la resta de persones aspirants de la borsa i, per tant, se'ls ha de comunicar 'oferta d'un lloc de treball
d'acord amb la seva posici6 a la borsa.

14.2 En cas d'haver-hi una vacant, si fa falta proveir-la, o en la resta de supdsits que d'acord amb la normativa vigent es pot nomenar una
persona interina, s'ha d'oferir el lloc a la primera persona de la borsa corresponent que estigui en situacié de disponible, d'acord amb I'ordre
de prelacid, sempre que compleixi els requisits del lloc per ocupar-ho. Si no compleix els requisits se cridara la segiient persona disponible.
Si hi ha més d'un lloc per cobrir, de les mateixes caracteristiques, es poden fer crides col-lectives simultanies a tantes persones aspirants en
situacio de disponible en la borsa com sigui necessari per atendre les peticions de cobertura de 1locs pendents. En aquest cas els llocs oferts
s'han d'adjudicar per ordre rigords de prelacio de les persones aspirants de la borsa que hagin manifestat la seva conformitat.

14.3 S'ha de comunicar a la persona aspirant que correspongui el lloc i el termini en el qual cal que es presenti. S'intentara un maxim de tres
vegades el mateix dia, deixant constancia de les cridades fetes o correus electronics. Si la persona interessada no manifesta la seva
conformitat amb el nomenament en el termini de tres dies habils i la seva disposicid a incorporar-se en el termini indicat pel departament de
recursos humans, s'entén que hi renuncia.

14.4 A les persones aspirants que hi renunciin de forma expressa o tacita d'acord amb el punt anterior d'aquest article se les ha de passar al
darrer lloc de la borsa de treball corresponent, llevat que al-leguin, dins el termini establert a I'apartat anterior, la concurréncia d'alguna de les
circumstancies segiients, que s'han de justificar documentalment dins els tres dies habils segiients:

a) Estar en periode d'embaras, de maternitat o de paternitat, d'adopcidé o d'acolliment permanent o preadoptiu, incloent-hi el periode
en queé sigui procedent la concessio d'excedéncia per a cura de fills i filles per qualsevol dels suposits anteriors.

b) Prestar serveis a I'Ajuntament de Llucmajor.

¢) Patir malaltia o incapacitat temporal.

d) Estar, en el moment de crida, exercint funcions sindicals.

En aquest cas conservaran el seu ordre de la borsa i passaran a la situacié de no disponibles.

14.5- Les persones interessades estan obligades a comunicar per escrit al departament de Recursos Humans 1'acabament de les situacions
previstes en el punt 14.4 anterior en un termini no superior a deu dies habils des de que es produeixi, amb la justificacié corresponent. La
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~amanca de comunicacid en el termini establert suposa passar al darrer lloc de la borsa de treball per la qual va ser cridada.

14.6- La posterior renuncia d'una persona funcionaria interina al lloc de treball que ocupa, aixi com l'incompliment del deure de prendre
»possessio del lloc préviament acceptat en els cas de personal funcionari, suposa passar al darrer lloc de la borsa de treball per a la qual va ser

i |

cridada, excepte en els casos de for¢a major.

et 14.7- El personal funcionari interi procedent de borses creades mitjangant el procediments ordinari o extraordinari, quant cessi en el lloc de

I
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treball, llevat que sigui com a conseqiiéncia de rentincia voluntaria, s'ha d'incorporar automaticament a les borses de les quals formi part en el
lloc que li correspongui d'acord amb la puntuacié obtinguda en el moment en qué es varen formar.

14.8- Les borses son publiques. Se publicaran a la pagina web de 1'Ajuntament amb aquesta informacié: nom de la borsa, data de constitucio,
durada, nimero d'ordre i dni de les persones que la integren.

14.9- La Junta de Personal pot demanar en cada moment informacio sobre la situacié de cada borsa.
15. Vinculacio de las bases

Les presents Bases vinculen a 1'Ajuntament, a 1'0rgan técnic de selecci6 i als que participen en les proves selectives. Tant les Bases com tots
els actes administratius que derivin de la convocatoria i de 'actuacio de 1'0rgan técnic de seleccio podran ser impugnats pels interessats en els
casos, terminis i forma establerta en la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comt de les Administracions Pabliques
-LPACAP-.

16. Proteccié de dades de caracter personal

De conformitat amb la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals, i el Reglament
2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril, relatiu a la proteccid de les persones fisiques pel que respecta al tractament de
dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades, es fa constar que les dades de caracter personal que s'obtinguin de les persones
participants en el procés selectiu, seran objecte de registre d'activitats de tractament de I'Ajuntament de Llucmajor, i les persones interessades
podran exercir els drets d'accés, rectificacid, cancel-lacid, oposicid i qualssevol que els hi pugui correspondre, en els termes previstos en
I'esmentada normativa.

I | %@%ﬁ%” ||| https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/ca/2024/167/1179315
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ANNEX

SOL-LICITUD D'ADMISSIO A LES PROVES SELECTIVES PER COBRIR PLACES DE PERSONAL FUNCIONARI DE

DADES DEL SOL-LICITANT

Nom i Llinatges

CARRERA

D.N.I.

Adreca

Poblacio

Codi postal

Tel. de contacte

E-mail

PROCES SELECTIU AL QUAL S'OPTA

Denominacié de I'escala, subescala, classe , categoria o especialitat

Numero i data publicacié al BOIB

REQUISITS DE PARTICIPACIO AL-LEGATS

Nivell de Titulacié académica que

s'al-lega com a requisit de participacio:

Universitat i any d'expedicio:

Nivell de coneixements de llengua

catalana:

No tenc el nivell de llengua catalana

i vull realitzar la prova:

0

PRESENTACIO DE DOCUMENTACIO OBLIGADA

a. Comprovant del pagament de la taxa pels drets de participacid en el procés selectiu o, en el seu cas, el document justificatiu d'estar-ne

exempt.

b. Si escau, per tal d'establir per a les persones amb discapacitat les adaptacions possibles de temps i de mitjans de 1'exercici tnic, certificat de
I'equip multiprofessional corresponent de la Direccid General d'Atencié a la Dependencia o de l'organisme equivalent que acrediti

I'esmentada condicio i la compatibilitat amb 1'exercici de les tasques i funcions corresponents al lloc de feina.

DECLARACIO RESPONSABLE

El sotasignat/La sotasignada declara, sota la seva responsabilitat, als efectes de l'article 69 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques, que complesc els requisits que exigeix la convocatoria referits sempre a la data de
finalitzacié del termini de presentacid de solelicituds, i que son certes les dades que es consignen en aquesta solslicitud.

En concret, declar que:

a) Complesc els requisits de nacionalitat, edat, titulacidé académica i nivell de coneixement de llengua catalana que es requereixen a la

convocatoria per participar en aquest procés selectiu.

b) Tinc les capacitats i les aptituds fisiques i psiquiques que son necessaries per a l'exercici de les funcions de I'escala, subescala,
classe, categoria i/o especialitat a qué correspon el procés selectiu.
¢) No he estat separat del servei de I'Administracié local, autonomica o estatal, ni dels organs constitucionals o estatutaris de les

comunitats autonomes, ni estic inhabilitat de manera absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial. Em
compromet a comunicar a l'autoritat convocant qualsevol canvi que es produeixi en aquest sentit en la meva situacio personal.

Em compromet a aportar la documentacio per acreditar-ho en el cas de ser requerit per ' Administracio.

Don el meu consentiment perqué 1'area de Recursos Humans de 1'Ajuntament de Llucmajor utilitzi les meves dades de caracter personal per a
la seva gestio, disposant en tot cas dels drets d'accés, rectificacio, supressio, oposicid, dret a la limitacié del tractament i dret a la portabilitat
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en els termes que preveu la legislacid vigent.

El sotasignat/La sotasignada SOL-LICITA que es tingui per presentada la present solelicitud dins del termini concedit a aquest efecte i sigui
admesa per prendre part en el procés selectiu a que es refereix aquesta sol-licitud, AUTORITZ perqué 1'Administracio tracti les meves dades
personals als efectes que es derivin d'aquesta convocatoria..

Signatura

SRA. BATLESSA DE L'AJUNTAMENT DE LLUCMAJOR

PROTECCIO DE DADES PERSONALS. RESPONSABLE DEL TRACTAMENT: Ajuntament de Llucmajor. Direccié: Plaga d’Espanya,
12, 07620, Llucmajor, Illes Balears. Contacte Delegat Proteccié de Dades: delegatpd@llucmajor.org. FINALITAT: gestionar el procés de
seleccid, incloent enviar-li notificacions i comunicacions necessaries per obtenir aquesta finalitat. LEGITIMACIO: el seu consentiment.
Compliment d’obligacions legals. TERMINIS DE CONSERVACIO: les seves dades personals es mantindran durant els terminis legals
previstos. DESTINATARIS: no es cediran les dades a tercers, excepte obligacio legal. DRETS: voste pot exercir els seus drets mitjancant
escrit dirigit a 1'adrega o email dalt indicats. T¢é dret a presentar una reclamaci6é davant I'Agéncia Espanyola de Proteccié de Dades, en el
suposit que consideri que no s'ha atés convenientment l'exercici dels seus drets (www.aepd.es)
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ANNEX IT
TEMARI DE LES PROVES.

Tema 1. La Constituci6é Espanyola de 1978. Estructura i contingut essencial. Principis constitucionals. La reforma constitucional.

Tema 2. L'organitzacio6 territorial de 1'Estat. Naturalesa juridica i principis. Els Estatuts d'Autonomia.

Tema 3. L'Estatut d'Autonomia de les illes Balears. Estructura i contingut basic. Principis fonamentals. La reforma de 1'Estatut d' Autonomia.
Tema 4. El municipi: concepte i elements. El terme municipal: Alteracions de termes municipals. la poblacié municipal. El padr6 d'habitants.

Tema 5. L'organitzacié municipal. Organs necessaris: alcalde, tinents d'alcalde, ple i junta de govern local. Organs complementaris:
Comissions Informatives i altres organs.

Tema 6. Les competéncies municipals: sistema de determinacidé. Competéncies propies, delegades i competéncies diferents de les propies. Els
serveis minims obligatoris.

Tema 7. La potestat normativa de les entitats locals: reglaments i ordenances. Procediment d'elaboracio. El Reglament organic. Els Bandols.
Tema 8. L'acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. La forma i la motivacio.
Tema 9. La notificacid: contingut, termini i practica en paper i mitjangant mitjans electronics. La notificaci6 infructuosa. La publicacio.

Tema 10. La invalidesa de 1'acte administratiu. Suposats de nul-litat de ple dret i anul-labilitat. El principi de conservacié de l'acte
administratiu.

Tema 11. Les persones davant 'activitat de 1'administracio: drets i obligacions. L'interessat: concepte, capacitat d'obrar i representacio. La
identificacio dels interessats i drets en el procediment.

Tema 12. La iniciacié del procediment: classes, esmena i millora de sol-licituds. Presentacié de sol-licituds, escrits i comunicacions. Els
registres administratius. Termes i terminis: comput, ampliacio i tramitaci6 d'urgéncia.

Tema 13. L'ordenaci6 i la tramitacid del procediment. La instruccié del procediment. La tramitacié simplificada del procediment
administratiu comu.

Tema 14. Terminacié del procediment. Formes. L'obligacié de resoldre. L'incompliment dels terminis per a resoldre i els seus efectes: el
silenci administratiu.

Tema 15. Recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs administratiu. Classes de recursos.

Tema 16. El patrimoni de les entitats locals: béns i drets que ho conformen. Classes. Béns de domini ptblic. Béns patrimonials. Els béns
comunals. L'inventari.

Tema 17. Les formes d'accié administrativa de les entitats locals (I):. El servei public. Concepte. Les formes de gestio dels serveis publics. La
iniciativa economica publica i els serveis publics.

Tema 18. Les formes d'accié administrativa de les entitats locals (II): La intervencié administrativa local en 'activitat privada. El régim de les
Ilicéncies. La comunicacio prévia i la declaracio responsable.

Tema 19. Les formes d'accié administrativa de les entitats locals (III): L'activitat de foment de les entitats locals.

Tema 20. Els contractes del sector public: Objecte i ambit d'aplicacié de la Llei de Contractes del Sector Public. Tipus de contractes del
sector public. Contractes subjectes a regulacié harmonitzada. Contractes administratius i contractes privats.

Tema 21. Adjudicacié dels contractes de les administracions publiques: normes generals i procediments d'adjudicacié. El Perfil de
Contractant.

Tema 22. Els empleats publics: classes i regim juridic. L'accés a les ocupacions publiques: principis reguladors. Requisits. Sistemes selectius.
Tema 23. Els drets i deures dels funcionaris publics. El régim disciplinari.

Tema 24. Els tributs locals: principis. La potestat reglamentaria de les entitats locals en matéria tributaria: contingut de les ordenances fiscals,
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tramitacio i régim d'impugnaci6 dels actes d'imposicio i ordenaci6 de tributs.

Tema 25. El pressupost general de les entitats locals: concepte i contingut. Especial referéncia a les bases d'execucioé del pressupost.
L'elaboraci6 i aprovacié del pressupost. La prorroga del Pressupost.

Tema 26. L'estructura pressupostaria. L'execucid del pressupost de despeses i d'ingressos: les seves fases. Els pagaments a justificar. Els
acomptes de caixa fixa. La liquidacié del pressupost.

Tema 27.- La Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informaci6é publica i bon govern: transparéncia i accés a la
informacid. Principis de bon govern.

Tema 28.- Llei organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes: el principi d'igualtat i la tutela contra la
discriminaci6. El principi d'igualtat en 'ocupacioé publica.

Tema 29.- Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencid de riscos laborals: ambit d'aplicacio. Principis de 1'accid preventiva. Obligacions
dels treballadors en matéria de prevencid de riscos. Consulta dels treballadors. Delegacio de prevenci6. Comite de Seguretat i salut.

Tema 30. La Llei organica 3/2018 de 5 de desembre de proteccido de dades personals i garantia dels drets digitals i la restant normativa
d'aplicaci6. Principis. Drets de l'interessat. Régim sancionador.

ANNEX IIT
AREA DE CONEIXEMENTS PROVA INFORMATICA

Area 1. Editor de textos Microsoft Word

Capitol 1. Conceptes basics i edicié de textos. Conéixer 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'imprimir-lo. Marges. Salts de pagina en un document.
Impressi6. Creacié de capgaleres i peus de pagina. Nota al peu de pagina. Treball en vista disseny de pagina. Utilitzacié d'estils. Aplicaci6 de
format amb estil de paragraf.

Capitol 5. Revisio de documents. Ortografia. Autocorrecio.

Capitol 6. Autotext.

Capitol 7. Taules: disseny i creacio.

Capitol 8. Columnes d'estil periodistic i imatges. Concepte de seccid. Columnes.

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

Capitol 10. Creaci6 i impressié de documents combinats.

Area 2 . Full de calcul Microsoft Excel

Capitol 1. Introduccié. El full de calcul Excel.

Capitol 2. Conceptes basics. Entrada i edicié de dades. Donar format als texts i les cel-les. Impressio del document. Quaderns 1 fulls.

= CCapitol 3. Férmules i referéncies de cel-la. Entrada de formules. Direccions de les cel-les: referéncies absolutes i relatives.

[l

%Capitel 4. Funcions. Us de 'assistent per a funcions.

%Capitol 5. Grafiques. Grafics estadistics: us de l'assistent per a grafics
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