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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE FERRERIES
9641 Aprovacio de la convocatoria i bases especifiques que han de regir les proves selectives per a l'ingrés

per torn lliure, per proveir dues places d'auxiliar administratiu/va de I'Oferta Publica d'Ocupacio
corresponent a l'any 2025

Es fa public que per Decret d'alcaldia num. 686 de data 13/08/2025, s'ha resolt el segiient:

“PRIMER.- Aprovar les bases especifiques que han de regir les proves selectives per a l'ingrés per torn lliure, per proveir dues places
d'auxiliar administratiu/va de 1'Oferta Publica d'Ocupacié corresponent a l'any 2025 de 1'Ajuntament de Ferreries, de conformitat amb el
contingut de les bases generals de 1'oferta publica d'ocupacié de 1'Ajuntament de Ferreries dels anys 2023, 2024 1 2025.

SEGON.- Convocar els processos de seleccid de provisio de places de la plantilla de 1'Ajuntament de Ferreries d'auxiliar administratiu/va
d'acord amb la convocatoria de l'annex.

TERCER .- Ordenar publicar el text integre de les bases reguladores d'aquest procediment selectiu al Butlleti oficial de les Illes Balears i a la
seu electronica d'aquest Ajuntament, aixi i com al tauler d'anuncis municipal.

QUART - Iniciar el termini per a la presentacio de sol-licituds 1'endema de la publicacio en el Butlleti Oficial de les Illes Balears. El termini
finalitzara als 20 dies habils des de I'endema de la publicacié al Butlleti Oficial de 1'Estat.

QUINT. Ratificar la present Resolucio6 a la propera sessi6 ordinaria que celebri la Junta de Govern de 1'Ajuntament de Ferreries."

Ferreries a la data de la signatura electronica (13 d'agost de 2025)

El batle
Pedro Pons Huguet

BASES ESPECIFIQUES DE LES PROVES SELECTIVES DE PROVISIO DE PLACES DE LA PLANTILLA DE
L'AJUNTAMENT DE FERRERIES AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA, DE L'OFERTA PUBLICA D'OCUPACIO 2025

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquesta convocatoria és cobrir dues places vacants d'auxiliar administratiu, plaga de funcionari d'escala general, del grup C,
subgrup C2, de I'Ajuntament de Ferreries per torn lliure corresponent a I'oferta publica d'ocupacio de 2025. S'entén per places vacants tant les
no cobertes temporalment com les places cobertes temporalment per funcionaris interins.

Denominaci6: auxiliar administratiu
Nombre de places que es convoquen: 2
Torn lliure: 1

Tipus: funcionari

Escala: administracié general
Subescala: auxiliar

Grup: C, subgrup C2

Nivell: 14

Oferta publica: 2025

Titulacié: ESO o titulaci6 equivalent
Nivell de catala: B2

"E| temari especific que regeix la convocatoria és el que s'estableix a 1'annex I d'aquest document.
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2. Normativa d'aplicacié

Aquesta convocatoria es regeix per les bases generals que regulen els processos selectius per a cobrir les places vacants de personal
funcionari previstes a les ofertes publiques d'ocupacié de I'Ajuntament de Ferreries aprovades per Resolucié d'Alcaldia nimero 637 de
31/07/2025.

3. Transpareéncia i proteccié de dades personals

Al llarg del procés selectiu es publicara al tauler d'anuncis de 1'Ajuntament mateix tota la informaci6 relacionada amb els diferents aspectes
del desenvolupament d'aquest procés. A través d'aquest portal, es pot accedir al formulari d'inscripcid i a les instruccions corresponents. Les
persones que, per motiu de violéncia de génere, necessitin protegir la seva identitat ptblica han d'indicar a la sol-licitud que desitgen
anonimitzar les seves dades, per 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 violéncia de génere.

4. Altres mérits al-legats

En relacié amb l'apartat cinc de 1'annex II de les bases generals, en el qual es deixa oberta la valoracio d'altres mérits al-legats amb un total de
fins a 1 punt com a maxim, el meérit que es valorara és el segiient:

® Per estar en possessio del certificat de llenguatge administratiu (LA) ................. 1 punt
5. Proves d'oposici
Prova teorica de la part general: preguntes amb respostes alternatives, tipus test, d'acord amb l'apartat 7.7.2.a) de les bases generals.

Proves teoricopractiques de la part especifica: en relacio amb les dues proves teoricopractiques de la part especifica, els candidats podran
dur tot el material normatiu que considerin necessari per al desenvolupament de la prova especifica unicament en format PAPER, sense
anotacions. La durada maxima total d'aquest segon exercici sera de 120 minuts, que el Tribunal podra repartir entre les dues proves
teoricopractiques. Abans de 1'inici de la prova, el Tribunal haura d'informar dels criteris de valoracié de les proves teoricopractiques. En el
cas de la placa reservada a persones amb discapacitat s'actuara d'acord amb l'apartat 2.2 de les bases generals. En aquests casos, el
desenvolupament de les proves selectives es dura a terme amb les adaptacions necessaries de temps i mitjans per a les persones amb
discapacitat que ho sol-licitin.

6. Nomenament del personal de nou ingrés

El nomenament del personal seleccionat en aquestes ofertes publiques es fara en régim funcionarial. Les places vacants d'auxiliar
administratiu objecte d'aquest concurs oposicid és de tipus funcionari, del grup C, subgrup C2, d'acord amb l'article 76 de la Llei de 1'Estatut
basic del treballador public.

7. Ordre de prelaci6 i adjudicacio de places de les persones aspirants
La relaci6 d'aspirants que hagin superat I'oposicié quedara determinada per la puntuacié obtinguda en el conjunt dels exercicis obligatoris i

eliminatoris de 'oposicio. L'ordre de prelacid 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'adjudicaci6 dels llocs de treball es fara per ordre de prelacié.

ANNEX I
TEMARI ESPECIFIC D'AUXILIAR ADMINISTRATIU

Tema 1. Les fonts del dret administratiu: la llei, el reglament, el costum, els principis generals del dret i la jurisprudencia. Potestat
reglamentaria dels ajuntaments.

Tema 2. La Llei del procediment administratiu comu (I). Disposicions generals. Els interessats en el procediment. L'activitat de les
administracions publiques. Els actes administratius. Actes nuls. Actes anul-lables.

Tema 3. La Llei del procediment administratiu comu (II). El procediment administratiu. Revisio d'actes en via administrativa. Rectificacio
d'errors materials. Revisio d'ofici. Recursos.

Tema 4. Fases del procediment administratiu: iniciacid, ordenacio, instrucci6 i finalitzacié del procediment.
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Tema 5. Pilars i principis de 'Administraci6 electronica. Els serveis publics electronics i el dret de la ciutadania a accedir-hi. Els serveis de
col-laboraci6 interadministrativa. La interoperabilitat.

Tema 6. L'atenci6 al public. Acollida i informaci6 al ciutada. Atencid de persones amb discapacitat. Reclamacions. Queixes. Peticions.

Tema 7. Contingut i presentacié de documents escrits: correspondéncia, comunicacions, autoritzacions, notificacions, instancies,
certificacions, compulses, etc. L'is correcte del llenguatge administratiu. Llenguatge administratiu no sexista.

Tema 8. La gestio de la qualitat a ' Administracié publica: conceptes generals. La transparéncia, accés a la informaci6 publica i bon govern en
T'activitat publica. El portal de la transparéncia.

Tema 9. Drets i deures dels treballadors segons la Llei de prevencid de riscos laborals. Responsabilitats i sancions. Riscos especifics del
treball a I'oficina. Pantalles de visualitzacié de dades. Pla d'actuacié davant d'emergéncies.

Tema 10. Editor de textos OpenOffice. Creacié de documents administratius. Donar format al text i al document. Insercio de taules, imatges i
objectes dins els documents. Paginaci6 i impressio. Conversi6 a PDF.

Tema 11. Fulls de calcul. Creaci6 de documents de calcul senzills. Formulacio i calculs matematics basics. Creacio de taules de dades per a la
analisi correcta de la informacid. Donar format al text i als nimeros. Paginaci6 i impressio. Conversio a PDF.

Tema 12. Creacid de documents combinats amb LibreOffice Writer i Calc.

(Nota: tots els temes d'informatica aniran d'acord amb el paquet ofimatic LibreOlffice de la darrera versio consolidada.)
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