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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DES MERCADAL

12733 Bases per regular el procediment selectiu per constituir una borsa de treball de persones aspirants a
ser nomenades interinament, funcionaries de l'escala d'administracio general, subescala auxiliar
administratiu (subgrup C2), si procedis, en cas de necessitats urgents i inajornables de prestacio de
servei a l'Ajuntament des Mercadal, pel sistema de concurs-oposicio

Borsa de treball per a la cobertura d'un lloc d'agent d'auxiliar administratiu/iva de I'Ajuntament des Mercadal.

Des de la Batlia de 1'Ajuntament des Mercadal, de dia 6 de novembre de 2025, s'ha dictat la Resolucio per la qual s'aprova la convocatoria i
les bases per la creacié d'una borsa d'agent d'auxiliar administratiu/iva de 1'Ajuntament des Mercadal.

Les bases de la convocatoria son les segiients:

Bases per regular el procediment selectiu per constituir una borsa de treball de persones aspirants a ser nomenades interinament,
funcionaries de I'escala d'administracié general, subescala auxiliar administratiu (subgrup C2), si procedis, en cas de necessitats
urgents i inajornables de prestacié de servei a I'Ajuntament des Mercadal, pel sistema de concurs-oposici6

Primera.- Objecte de la convocatoria.

Es objecte d'aquesta convocatoria la creacié d'una borsa de treball de persones aspirants a ser nomenades interinament, funcionaries de
l'escala d'administracié general, subescala auxiliar administratiu (subgrup C2), si procedis, en cas de necessitats urgents i inajornables de
prestacio de servei a I'Ajuntament des Mercadal, pel sistema de concurs-oposicio.

El sistema selectiu a utilitzar és el de concurs-oposicid, que és regira per les present bases.

Segona.- Funcions.

Les tasques propies del personal d'auxiliar administratiu (subgrup C2), entre les quals hi ha les segiients:
Responsabilitats Generals:

Fer tasques administratives en Secretaria, principalment de suport en atencio al public.

Tasques més Significatives:

1. Prestar, en primera instancia, atencid i informaci6é personal als ciutadans, resolent les seves consultes i assessorant-los en relacié a
I'emplenament d'impresos i formularis, o emplenant-los directament, aixi com donant informacié general.

2. Parar esment telefonica als ciutadans, resolent les seves consultes o derivant al departament/responsable corresponent.
3. Registrar documentaci6 d'entrada i sortida, a través de 'aplicacié informatica a aquest efecte, revisant les instancies presentades, numerant
l'anotacio en el registre, realitzant una copia per al seu lliurament al sol-licitant o al departament corresponent, i distribuint-la entre els

departaments municipals.

4. Tramitar sol-licituds relatives al PMH, actualitzant les dades en conseqiiéncia: altes i canvis de domicili, altes en padrd per naixements,
baixes per canvi de domicili i baixes per defuncio, etc.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/149/1205539

———>5. Emetre certificats d'empadronament, de residéncia, de convivéncia i historics (signatura delegada).

UML6. Registrar documentacié d'entrada, a través de I'aplicacié informatica a aquest efecte, derivada del conveni de Finestreta Unica,

tkiencarregant-se de la seva remissio a I'organisme corresponent.

%7. Segellar, per a la seva renovacid, les demandes d'is dels residents en el municipi, com a col-laboracié amb el SOIB.
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8. Compulsar documentacio.
9. Fer fotocopies de documentacio als ciutadans que ho necessitin.
10. Fer les tasques administratives derivades de les baixes d'ofici o a instancies de l'interessat de PMH.

11. Recepcionar oficis, notificacions i/o comunicacions del la plataforma ORVE (jutjat, tribunals, carpeta ciutadana), aixi com remetre la
documentacio a través de la mateixa a instancies del ciutada o a instancies de 1'ajuntament.

12. Publicar edictes i controlar els terminis d'exposicio. 13. Fer tasques administratives derivades dels recursos a les multes de la Policia
Local en relaci6 a les infraccions de transit.

14. Fer tasques administratives derivades de la tramitacio dels expedients de vehicles abandonat en la via publica.

15. Preparar, puntualment, 'enviament de correu fisic a Correus.

16. Fer tasques administratives derivades de la tramitacio de targetes de transport de Bus (tant de Menorca com de Palma).

17. Recepcionar fitxers de les pagines ANADA web i ANADA padr6 i remetre'ls al SILME.

18. Elaborar llistats del registre d'entrada i sortida i remetre-les al regidor corresponent.

19. Efectuar qualsevol altra tasca propia de la seva categoria que li sigui encomanada i per a la qual hagi estat préviament instruit.
Tercera.- Requisits dels aspirants.

Per a ser admés i, en el seu cas, prendre part del procés selectiu corresponent, els aspirants han de complir i reunir els requisits d'aquesta
convocatoria en la data de finalitzacid del termini de presentacio de sol-licituds:

a) Tenir nacionalitat espanyola o d'un estat membre de la Unié Europea o la dels estats als quals, en virtut dels tractats internacionals
subscrits per la Unidé Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacio de treballadors. També poden ser
admesos el/la conjuge, els descendents i els descendents del conjuge, tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels estats
membres de la Unié Europea, qualsevol sigui la seva nacionalitat, sempre i quan els conjuges no estiguin separats de dret i els
descendents siguin menors de 21 anys o majors d'aquesta edat perd que visquin a carrec dels seus progenitors i al conjuge sempre
que no estiguin separats de dret, de conformitat amb l'article 57 del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova
el text refos de la Llei de I'estatut basic de I'empleat public.

Per a les persones aspirants que no posseeixen la nacionalitat espanyola i del seu origen no se'n desprén el coneixement de la llengua
castellana, han d'acreditar-ne el coneixement mitjangant l'aportacié del diploma d'espanyol com a llengua estrangera, regulat en el
RD 1137/2002, de 31 d'octubre, pel qual es regulen els diplomes d'espanyol com a llengua estrangera (DELE); o del certificat
d'aptitud d'espanyol per a estrangers, expedits per les escoles oficials d'idiomes o mitjangant 'acreditacid que estan en possessio
d'una titulaci6 académica espanyola expedida per I'organ oficial competent en el territori espanyol.

b) Posseir la capacitat funcional per a 1'acompliment de les tasques. Per participar en el procediment, n'hi ha prou amb la presentacio,
dins del termini de presentacié d'instancies, d'una declaracid responsable de tenir les capacitats i aptituds fisiques i psiquiques que
son necessaries per a l'exercici de les funcions corresponents al lloc de treball.

En cas que la persona aspirant hagi estat seleccionada per formar part de la borsa i sigui cridada per ser contractada temporalment per
necessitats dels serveis municipals, haura de presentar, dins del termini maxim de 4 dies habils des de la crida, un certificat medic
oficial acreditatiu que compta amb les capacitats i aptituds fisiques i psiquiques necessaries per realitzar les funcions del lloc de
treball establertes en aquesta convocatoria. Si no es presenta el certificat meédic oficial esmentat en el termini indicat, no es podra
procedir a la contractacidé que s'hagi ofert a 1'aspirant i es passara a cridar a la segiient persona aspirant de la llista, de conformitat
amb l'ordre de prelaci6é que pertoqui.

¢) Haver complit 16 anys d'edat i no excedir de 1'edat maxima de jubilaci6 forgosa.
d) Estar en possessio del titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria (ESO) o de titulacié equivalent.

En el cas de titulacions expedides a l'estranger, caldra aportar la corresponent homologacié del Ministeri d'Educacié i Formacio
Professional, o d'una universitat espanyola. La titulacié s'ha d'acreditar mitjangant l'expedicio dels titols corresponents per l'autoritat
académica competent. Aquesta mateixa autoritat pot declarar també 1'equivaléncia de titols.

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/149/1205539
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e) Acreditar el coneixement de llengua catalana corresponent al nivell de certificat B2, mitjancant 1'aportacié del titol o certificat
oficial corresponent, expedit per I'Institut d'Estudis Balearics, 1'Escola Balear d'Administracio Publica, 1'Escola Oficial d'Idiomes
(EOI) o equivalents segons la normativa reguladora de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

f) 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 inhabilitaci6 absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucié judicial, per a l'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les que desenvolupa en el
cas de personal laboral, en el qual 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 sotmeés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu estat, en els mateixos
termes, l'accés a 1'ocupacié publica.

g) No estar sotmes a cap causa d'incapacitat especifica d'acord amb la normativa vigent.

h) No estar sotmes a causa d'incompatibilitat en el moment d'iniciar la prestacid de serveis i durant tota la prestacio de serveis.

El compliment de les condicions i requisits exigits per poder participar en el procediment selectiu s'han de produir en la data d'acabament del
termini de presentacié de la sol-licitud i mantenir-se a la data de nomenament, si escau, com a funcionari interi. Sera causa d'exclusio si es
detecta, en qualsevol moment, que no s'acompleixen les condicions i requisits exigits per a poder participar en el procediment selectiu.

Si durant el desenvolupament de les fases del procés selectiu el tribunal considera que hi ha raons suficients per fer-ho, podra demanar als
aspirants que acreditin el compliment de totes o alguna de les condicions i requisits exigits per prendre-hi part i determinar la continuacid o
l'exclusi6 de l'aspirant en el procés, si escau.

El fet de constar en la llista de persones admeses no implica el reconeixement del compliment dels requisits per participar en aquesta
convocatoria.

Quarta.- Presentacio de sol-licituds.

4.1. Les instancies per participar en el concurs s'hauran de presentar, segons el model normalitzat que figura a 1'Annex I d'aquestes bases,
adrecades a la batlia de I'Ajuntament des Mercadal, en el termini de DEU DIES HABILS, a comptar des del dia segiient a la publicacié de
I'anunci d'aquesta convocatoria en el Butlleti Oficial de les Illes Balears. A efectes informatius, també es publicara en el tauler d'anuncis i en
la pagina web (http://www.esmercadal.es/tauler/edictes.aspx).

Les instancies estaran disponibles en la seu electronica municipal de 1'Ajuntament
https://www.aj-esmercadal.org/tauler/edictes.aspx?tipo=03.

Les instancies es presentaran en el Registre General d'entrada de I'Ajuntament des Mercadal, ¢/ Major, num. 16, en horari de 8 h a 14 h de
dilluns a divendres, o en algun dels llocs que preveu 'article 16.4 de la Llei 39/2015 d'l d'octubre, de procediment administratiu comu de les
Administracions Publiques, o bé telematicament a través de la seu electronica municipal (https://www.carpetaciutadana.org/web/).

En cas d'utilitzar I'oficina de correus o el registre de qualsevol altre organ administratiu que no sigui el de 1'Ajuntament des Mercadal s'haura
de remetre mitjangant correu electronic rrhh@esmercadal.es copia de la sol-licitud amb el segell de correus o el registre d'entrada d'una altra
administracio per tal de poder-ne tenir constancia dins el termini de presentacié d'instancies.

4.2. Per poder ser admeses a la convocatoria, les persones aspirants han de manifestar en la sol-licitud que son certes les dades que hi
indiquen i que compleixen totes les condicions establertes en la base segona d'aquesta convocatoria, sota la seva responsabilitat i amb
independéncia de la seva acreditacio. La manca de I'esmentada manifestacio és causa d'exclusié de la persona aspirant.

Les dades corresponents al domicili, el teléfon i I'adreca electronica que figurin en la sol-licitud es consideren com les uniques valides a
I'efecte de notificacions i és responsabilitat de les persones aspirants comunicar la modificacié puntual d'aquestes dades.

Per ser admeses i prendre part en el procediment les persones aspirants hauran de presentar la segiient documentacio:

a) Instancia emplenada d'acord amb el model normalitzat (Annex I).

b) Copia del DNI.

¢) Copia de la titulacio exigida.

d) Copia del document que acrediti que esta en possessio del nivell exigit de coneixements de catala.
¢) Autovaloracié de mérits (Annex II).
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4.3. Als efectes de valoracié dels mérits per part del Tribunal, els/les aspirants que hagin superat definitivament la prova obligatoria hauran
de presentar en el Registre General de I'Ajuntament des Mercadal, directament o mitjangant els procediments establerts legalment, i en el
termini de 3 dies habils, la documentacié que s'indica a continuacio:

® (Copia dels documents justificatius dels mérits. L'experi¢ncia laboral s'ha d'acreditar amb I'aportaci6 de la vida laboral acompanyada
dels contractes laborals, o bé dels certificats oficials d'empresa o de serveis prestats a 1'Administracio.

El Tribunal no valorara els mérits no al-legats, ni aquells no justificats en el moment en queé es requereixin pel Tribunal.
Tota la documentacio s'ha de presentar en format pdf.
Cinquena.- Llista provisional i definitiva. Admissié dels aspirants.

5.1. Finalitzat el termini de presentacié d'instancies, el Sr. batle aprovara per resoluci6 la relacié provisional de persones admeses i excloses,
que es publicara en el Tauler d'anuncis de I'Ajuntament des Mercadal i en la pagina web municipal, concedint-se un termini de tres dies
habils per tal que les persones interessades presentin les al-legacions que considerin oportunes o esmenin la seva sol-licitud. Un cop
examinades les que s'’haguessin presentat, es publicara la relacié definitiva de persones admeses a través dels mitjans esmentats. De no
presentar cap reclamaci6 es considerara definitiva la inicialment publicada sense necessitat de nova resolucid, circumstancia que es fara
publica en el tauler d'anuncis electronic.

5.2. Les possibles reclamacions o al-legacions, si n'hi haguessin, seran acceptades o rebutjades en la Resolucié que aprovi la relaci6 definitiva
de persones aspirants admeses i excloses, que es fara publica de la mateixa manera que la relacié anterior. Els successius anuncis del
procediment selectiu es publicaran en el tauler d'anuncis electronic del lloc web de 1'Ajuntament.

5.3. En tot cas, s'haura de publicar el nomenament del tribunal qualificador de les proves, aixi com el lloc, la data i I'hora de la realitzacié
d'aquestes. Els anuncis que indiquin el lloc, la data i I'hora de la realitzacio de 1'exercici per part dels aspirants hauran de ser objecte de
publicacié al mateix tauler d'edictes amb una antelacié minima de 48 hores a la seva realitzacio.

Sisena.- Tribunal Qualificador.

6.1. El Tribunal Qualificador estara constituit per quatre membres. Haura de comptar amb un president/a, un secretari/a amb veu perd sense
vot, i dos vocals. La seva composicid sera técnica, el President i els vocals hauran d'estar en possessio de titulacié o especialitat igual o
superior a les exigides per a l'accés a la plaga convocada.

Es designaran tants suplents com titulars hi hagi. Igualment, com a membre del Tribunal podra assistir, amb veu perd sense vot, un
observador designat a proposta de la representacié del personal de 1'Ajuntament des Mercadal, amb funcions de vigilancia i vetlla del bon
desenvolupament del procediment selectiu.

6.2. La composicio del Tribunal es concretara en la resolucié d'alcaldia que aprovi la llista provisional de persones admeses i excloses.

6.3. L'abstencio i recusacié dels membres de 1'0rgan de seleccid es fara efectiva d'acord amb el que disposen els articles 23 1 24 de la Llei
40/2015, de regim juridic del sector public.

6.4. Les indemnitzacions per assisténcies que hagin de percebre els membres de 1'organ de valoracioé es regiran pel que disposa el Reial
Decret 462/2002, regulador de les indemnitzacions per ra6 del servei.

6.5. L'organ de valoraci6 resta facultat per a resoldre els dubtes o incidéncies que es presentin i prendre els acords necessaris per el bon ordre
del procediment de seleccio en tot el que no estigui previst a les presents bases.

6.6. Els membres del Tribunal seran personalment responsables de l'estricte compliment de les bases de la convocatoria. Els dubtes o
reclamacions que es puguin originar amb la interpretacio de 1'aplicaci6 de les bases d'aquesta convocatoria, aixi i com el que s'hagi de fer en
els casos no previstos, seran resoltes pel Tribunal, per majoria.

6.7. El Tribunal no es podra constituir ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels seus membres titulars o suplents, indistintament.

6.8. Les decisions adoptades pel tribunal es poden recorrer en les condicions que estableix l'article 121 de la Llei 39/2015 del procediment
administratiu comu de les administracions publiques.

Son funcions del tribunal qualificador:

a) Establir lloc, horari i procediment de la prova. Correccié de la prova.
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b) Valorar els mérits al-legats i acreditats per les persones aspirants, en la forma establerta en aquestes bases.

¢) Requerir, si escau, a les persones aspirants que hagin acreditat mérits amb defectes formals, a l'efecte de la seva esmena, o quan
sigui necessari un aclariment d'algun dels mérits acreditats en temps i en forma.

d) Confeccionar una llista, per odre de prelacio, de les persones que formen part de la borsa.

¢) Resoldre les reclamacions presentades, en el termini establert i en la forma escaient, per les persones aspirants.

f) Elevar a la batlia la composicio definitiva de la borsa.

Setena.- Desenvolupament del procés selectiu.
7.1. Fase d'oposicié (maxim 60 punts)
PRIMER EXERCICI — TIPUS TEST (maxim 30 punts)

1.-Format. Consistira en una prova tipus test amb 20 preguntes amb respostes multiples de les quals una és la correcte. S'inclouran en el test
5 preguntes ordenades més que serviran de reserva pel cas d'haver d'anular alguna de les 20 preguntes formulades. La prova té una valoraciod
de 30 punts.

2.-Contingut. Les preguntes versaran sobre la relaci6 de temes que s'inclouen en l'annex IV d'aquestes bases.
3.-Puntuacié. Les respostes correctes es puntuaran amb 1,5 punts.
4.-Superacio de la prova. Per superar la prova s'haura d'obtenir com a minim 15 punts.

5.-Convocatoria. Una vegada finalitzat el termini de presentacié de candidatures per a formar part del procediment de seleccid, és convocara
la prova en el termini no superior a 5 dies habils. La convocatoria sera unica, anunciada amb una antelaci6 no inferior a 24 hores, mitjangant
el tauler d'edictes de 'Ajuntament des Mercadal, on es fixara dia, hora i lloc de la realitzacio de la prova.

6.-Assisténcia. La convocatoria de la prova sera tnica i improrrogable, tret de causa de forca major a consideracio del Tribunal qualificador.
La no assisténcia a la prova comporta l'exclusio de la persona candidata del procés de seleccio.

7.-Revisié. Corregida la prova per part del Tribunal qualificador, aquest publicara les respostes al test i el resultat provisional especificant, de
cada persona candidata, si supera o no la prova i, en cas de superar-la, la puntuacié obtinguda.

SEGON EXERCICI — CAS PRACTIC (maxim 30 punts)

Exercici practic que consistira en resoldre un o més casos practics proposats pel tribunal, relatius a les materies que figuren en el temari de
I'annex IV i directament relacionats amb el lloc de treball. Es valorara el coneixement sobre el tema, el nivell de formacié general, la
correccid técnica, la composicié gramatical, la claredat d'exposicio i la capacitat per a la redaccio.

7.2. Fase de concurs — Valoracié de merits
FASE DE CONCURS (maxim 40 punts):

La fase de concurs consistira en la valoracié dels mérits al-legats i acreditats documentalment pels aspirants, assignant a cadascun d'ells els
punts que puguin correspondre de conformitat amb els barems que es diran més endavant.

En cap cas es valoraran els mérits que no hagin estat degudament al-legats i acreditats en el termini de presentacio.

El resultat final de la fase de concurs sera la suma de les puntuacions obtingudes en la valoracié dels mérits aportats d'experiéncia
professional, titulacions académiques superiors, formacio i perfeccionament, i coneixement de llengua catalana.

El barem de puntuacio a tenir en compte és el segiient:
a) Experiéncia professional (maxim 20 punts).

® Experiéncia professional a I'Administracio ptblica o els seus organismes autonoms exercint funcions d'auxiliar administratiu/va
d'administracié general (subgrup C2). La puntuacié s'obtindra a radé de 0,10 punts multiplicats pel nombre de dies cotitzats que
figurin en la vida laboral, o el certificat de serveis prestats, dividit per 30.

® Experiéncia a 1'ambit privat exercint funcions d'auxiliar administratiu. La puntuaci6 s'obtindra a raé de 0,05 punts multiplicats pel
nombre de dies cotitzats que figurin en la vida laboral, o certificat de serveis prestats, dividit per 30.
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Documents justificatius: contractes de treball, certificat de serveis prestats o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa i durada dels
serveis prestats. A més, informe de la vida laboral de 1'aspirant emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social.

b) Mérits per titulacions académiques superiors (maxim 8 de punts)

a) Técnic/a en Gestio Administrativa (cicle formativa de grau mitja) o cicle formatiu de grau mitja equivalent, de la familia
professional d'Administracio i Gestio: 1,5 punts.

b) Per estar en possessi6 del titol de batxiller, de técnic superior o equivalent: 2 punts.

c¢) Técnic/a superior en Administracié i Finances (cicle de grau superior) o cicle formatiu de grau superior equivalent, de la familia
professional d'Administracié i Gestio: 3 punts

d) Per estar en possessio d'estudis universitaris oficials (diplomatures, graus, llicenciatures, masters oficials o doctorats) que estiguin
relacionats directament amb els procediments i matéries propies d'administracié general a I'administracié publica local, a ra6 de
0,008 punts per credit ECTS fins un maxim de 5 punts.

e) Per estar en possessio d'estudis universitaris oficials (diplomatures, graus, llicenciatures, masters oficials o doctorats) que no
estiguin relacionats directament amb els procediments i matéries propies d'administracié general a 1'administracio publica local, a rad
de 0,004 punts per credit ECTS fins un maxim de 2 punts.

Per a les titulacions universitaries anteriors a la Llei de la Reforma Universitaria de 1986, per a l'assignacio de credits/punts es tindran en
valorara a rad de 300 crédits per a les llicenciatures i 180 crédits per a les diplomatures.

S'acreditaran, aquests merits, mitjangant la presentacid dels titols académics expedits per organisme competent o bé mitjangant el justificant
d'haver abonat els drets d'expedicio del titol académic corresponent (en cas que no se li hagi emés el titol en la data de finalitzacié de
presentaci6 de sol-licituds).

¢) Formacié i perfeccionament (maxim 8 punts)

Es valoraran tots els cursos de formacid certificats amb aprofitament, impartits o promoguts per qualsevol administracié publica de base
territorial i escoles d'administracid publica. També es valoraran en aquest apartat els cursos de formacié homologats per les escoles
d'administracié publica, els cursos impartits per les organitzacions sindicals en el marc dels acords de formaci6 continua amb I'Administracio
i el de les federacions i associacions de municipis.

Tots els cursos hauran d'estar relacionats amb les funcions especifiques de la plaga a cobrir.
Cursos amb aprofitaments:

Cursos de 0 a 20 hores: 0'2 punts per curs.
Cursos de 21 a 40 hores: 0'3 punts per curs.
Cursos de 41 a 60 hores: 0'4 punts per curs.
Cursos de més de 60 hores: 0'5 punts per curs.

No es valoraran en aquest apartat els certificats que no indiquin les hores de durada o els credits de 1'accié formativa.

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 de l'anterior ordenacid universitaria (CFC o LRU) i, per tant, es valoraran a rad de 10 hores per crédit.

Documents justificatius: 1'acreditacio de la formacid es fara mitjangant certificacio, amb especificacié de l'entitat organitzadora, denominacid
del curs, durada del curs i aprofitament.

d) Coneixement de llengua catalana (fins a 2 punts)

Només es reconeixeran les titulacions expedides per I'Institut d'Estudis Balearics, I'Escola Balear d'Administracié Publica, I'Escola Oficial
d'Idiomes (EOI) o reconeguts com a equivalents per la Direccido General de Politica Lingiiistica del Govern de les Illes Balears.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/149/1205539

® (Certificat C1 o equivalent: 0,5 punts
® Certificat C2 o equivalent: 1 punts
® Certificat LA o equivalent: 1 punts

Si es presenta més d'un certificat, es tindra en compte només el de nivell superior, llevat del certificat de nivell LA que s'ha de sumar al de

nivell superior acreditat.
F

‘Aquest merit s'ha d'acreditar mitjangant el certificat corresponent expedit o homologat per 6rgan competent.

e )
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e) Coneixements d'altres llengiies (fins a 2 punts)

Es valoraran els certificats acreditatius dels coneixements d'altres llengiies, expedits per i/0 homologats per escoles oficials d'idiomes o
escoles d'administracié publica, fins a un maxim de 2 punts, d'acord amb els criteris de puntuacié que s'indiquen a continuacio:

Nivell basic Al d'escola oficial d'idiomes: 0,10 punts.

Nivell basic A2 d'escola oficial d'idiomes o nivell inicial de 'EBAP: 0,20 punts.

Nivell intermedi B1 d'escola oficial d'idiomes o nivell elemental de 'EBAP: 0,30 punts.
Nivell intermedi B2 d'escola oficial d'idiomes o nivell mitja de I'EBAP: 0,50 punts.
Nivell avangat C1 d'escola oficial d'idiomes: 0,60 punts.

Nivell avangat C2 d'escola oficial d'idiomes: 0,80 punts.

Per una mateixa llengua només es valoraran les titulacions de nivell superior.
No es valoraran els mérits que no s'acreditin documentalment mitjangant la presentacié de documents acreditatius (certificats o titols).

Aquests documents s'hauran de presentar dins el termini de presentacid d'instancies, sense que es puguin valorar si es presenten fora d'aquest
termini.

El tribunal podra demanar als interessats els aclariments o, si s'escau, la documentaci6 addicional que estimi oportuna, amb 1'inica finalitat de
comprovar la veracitat dels meérits aportats amb la sol-licitud per participar en aquest procés selectiu.

PUNTUACIO FINAL. La puntuaci6 final obtinguda per les persones candidates que hagin superat la prova excloent s'estableix com
segueix:

Resultat de la prova obligatoria + Puntuacié concurs de merits (les persones que hagin superat la prova obligatoria se li requerira
copia dels documents justificatius dels merits indicats a 1'Autovaloraci6é de merits (Annex II).

Vuitena.- Valoracié dels aspirants i llista de persones aprovades

8.1. Acabada la qualificacid dels aspirants, el Tribunal publicara al tauler d'anuncis i a la pagina web de la corporaci6 la llista amb la relacid
de persones aprovades provisionalment per ordre de puntuacio, amb indicacié de les persones que han superat o no les proves i la seva
puntuacio, i en el termini de 5 dies habils els aspirants hi podran formular al-legacions i reclamacions.

8.2. Resoltes, en el seu cas, les reclamacions, el Tribunal qualificador elaborara una llista definitiva de totes les persones aspirants que formin
part de la borsa, per odre de la puntuacié obtinguda, que elevara al batle perque en dicti la resolucié que correspongui.

8.3. La borsa es publicara en el tauler d'anuncis i en la pagina web de 1'Ajuntament amb indicacié de totes les persones integrants, I'ordre de
prelacié i la puntuacié obtinguda per cadascuna.

8.4. La durada maxima de vigéncia de la borsa és de tres anys.
Novena.- Funcionament de la borsa de treball

Quan es produeixi la necessitat de contractar personal, els aspirants seran requerits segons 1'ordre de puntuacié mitjangant contacte telefonic o
a través de correu electronic amb un maxim de tres intents. A través de diligéncia quedara constancia a I'expedient de que 1'aspirant ha rebut
la comunicacio o dels requeriments efectuats.

A la persona aspirant se li comunicara el lloc i el termini en el que sigui precis que es presenti. Si l'aspirant no manifesta la seva conformitat
amb la contractacio en el termini d'un dia habil i la seva disposicid a incorporar-se en el termini indicat, s'entendra que renuncia.

Les persones aspirants que renunciin de forma expressa o tacita (conforme al paragraf anterior) passaran a 1ltim lloc de la borsa de treball,
excepte en el cas de la concurréncia d'alguna de les circumstancies segiients, les quals han de justificar-se documentalment dins del termini
de tres (3) dies habils:

® Estar en periode d'embaras, maternitat o paternitat, d'adopcié o acolliment permanent o preadoptiu, incloent el periode que sigui

procedent la concessio de 1'excedéncia pel cuidat de fills per qualsevol dels suposits anteriors.
Patir malaltia o incapacitat temporal
Estar prestant serveis, com a personal funcionari de carrera o interi o personal laboral temporal o fix en una altra administracio.

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233
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Els aspirants que, malgrat haver renunciat, al-leguin i justifiquin alguna de les circumstancies previstes anteriorment conservaran la posicid
obtinguda a la borsa. No obstant aix0, quedaran en la situacié de no disponible i no rebran cap oferta més metre es mantingui la circumstancia
al-legada. Aixi mateix, hauran de comunicar per escrit la finalitzaci6 per a poder passar a disponible i poder ocupar el lloc ofert en cas de ser
seleccionats. La falta de comunicaci6 en el termini determinara perdre el seu ordre de prelaci6 a la borsa.

Quan finalitzi el contracte de la persona seleccionada en el seu lloc de treball, es reincorporara a la borsa de treball ocupant el mateix lloc per
ordre de prelacio, tret que sigui per rentncia voluntaria.

L'incompliment del deure d'incorporar-se al lloc de treball préviament acceptat o una vegada ocupat, la posterior reniincia voluntaria,
suposara l'exclusio de la borsa de treball, excepte que aquestes circumstancies es produissin per causa de forca major.

Desena.- Presentacio de documents

Les persones que formin part de la borsa i acceptin l'oferiment de treball, hauran de presentar en el Registre General de 1'Ajuntament la
segiient documentacio, llevat de les que ja estiguin en poder de 'Administracio:

® (Certificat medic, en model oficial, en el que consti que la persona aspirant no pateix malaltia o defecte fisic que impedeixi el
desenvolupament de les corresponents funcions.

Les persones que no presentin la documentaci6 dins el termini de 3 dies habils, excepte en casos de for¢a major, no podran ser nomenades,
quedaran anul-lades totes les actuacions concernents a aquestes persones aspirants i seran excloses de la borsa de treball sense perjudici de la
responsabilitat en qué puguin haver incorregut per falsedat en la sol-licitud.

Onzena.- Proteccié de dades personals

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

a) Que el responsable del tractament de dades personals és 1'Ajuntament des Mercadal, el qual disposara d'un fitxer de dades de
caracter personal en qué s'incorporara la sol-licitud d'admissio, la documentaci6é que s'acompanyi a aquesta o la que es generi arran
de la convocatoria.

b) Que la finalitat del tractament d'aquestes dades ¢s, entre d'altres, la convocatoria, tramitacid, qualificacio i resolucid del procés
selectiu.

c¢) La possibilitat d'exercitar els drets establerts als articles 15 a 22 del Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell
de 27 d'abril de 2016, general de protecci6 de dades.

L'exercici d'aquests drets s'efectuara conforme a les disposicions generals previstes en l'article 12 de la Llei Organica 3/2018, de 5 de
desembre, de proteccié de dades personals i garanties de drets digitals. L'organ administratiu davant el qual les persones interessades poden,
si escau, exercitar els drets d'accés, rectificacio, cancel-lacid, oposicio i la resta de la drets reconeguts en la Llei Organica 3/2018, de 5 de
desembre, de proteccié de dades personals i garanties de drets digitals, és I'Ajuntament des Mercadal.

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

Dotzena.- Normes generals i recursos

Les persones interessades podran impugnar la convocatoria, les bases d'aquesta i els actes administratius que efectuin els organs de seleccio
per executar-les, en els casos i en la forma legal establerts en la Llei 39/2015, d'l d'octubre, de Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques, i demées normes d'aplicacio.

(Signat electronicament: 7 de novembre de 2025)

El batle
Joan Palliser Riudavets
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ANNEX I

SOL'LICITUD D’ADMISSIO EN EL PROCEDIMENT SELECTIU PER CONSTITUIR UNA
BORSA DE FEINA D'AUXILIAR ADMINISTRATIU

Nom i llinatges | | DNI/NIE | |

Adreca | | CP | |

Municipi | | Provincia | |

NO expedient | | Teléfon | |
|

@ de contacte

EXPOS:

Que m'he assabentat de la convocatoria per constituir una borsa de \ \

Les bases de la qual varen ser publicades \ \

DECLARACIO JURADA

e Que reunesc totes i cada una de les condicions exigides a les bases, referides a la data
d’acabament del termini assenyalat per a la presentacié d’aquesta sol"licitud.

e Que no he estat separat o acomiadat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de
I'Administracio publica, ni em trob inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques.

e Que tenc coneixements de les obligacions que es deriven de la normativa
d'incompatibilitats establertes a la Llei 53/1981, de 26 de desembre.

e Que no patesc cap malaltia o defecte fisic o psiquic que impedeixi o minvi el
desenvolupament correcte de les funcions d’auxiliar administratiu.

e Que son certes totes i cadascuna de les dades consignades en aquesta sol'licitud, i que
reunesc les condicions exigides per a l'ingrés a I'administracié publica i les assenyalades
especialment en la convocatoria a que fa referéncia aquest procés selectiu.

C/ Major, 16 - 07740 Es Mercadal (Illes Balears) - C.I.F. P0703700E - Tel. (+34) 971 37 50 02 - Fax: 971 37 55 76
Correu electronic: general@esmercadal.es

I |E§%% ""‘I| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdfica/2025/149/1205539
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DOCUMENTACIO QUE S'ADJUNTA (obligatoria)

[J Annex I degudament emplenat i signat.

[J copia del document nacional d'identitat, o del passaport vigent. En el cas de no tenir nacionalitat
espanyola o de qualsevol pais de la Unid Europea, és necessari presentar també una fotocopia del permis de
residéncia vigent.

I Copia de la titulacié exigida, o fotocopia del rebut que acrediti el pagament dels drets d'expedicié del
titol. Si la titulacié s'ha obtingut a I'estranger, és necessari adjuntar-hi 'hnomologacié corresponent.

[ Copia del certificat o titol que acrediti els coneixements de llengua catalana que s’esmenten a la base 3

[J Annex II degudament emplenat i signat. A |'apartat professional cal especificar el nom dels centres de
treball, les categories professionals exercides i el temps de prestacié de serveis. A I'apartat de formacio, cal
especificar-hi el nom del centre formatiu i la durada de cada acci6 formativa.

0 Documents justificatius dels mérits (una vegada superada la prova obligatoria).

L'experiéncia laboral s'ha d'acreditar amb I'aportaci6 de la vida laboral acompanyada dels contractes
laborals, o bé dels certificats oficials d'empresa o de serveis prestats a I'Administracid.

L'acreditacié de la formacid es fara mitjancant certificacid, amb especificaci6 de I'entitat organitzadora,
denominacioé del curs, durada del curs i aprofitament.

PROTECCIO DE DADES

De conformitat amb la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals, se us informa del segiient:
o Les dades de caracter personal que s'obtinguin de la vostra sol-licitud seran incorporades i tractades
de forma confidencial en un fitxer propietat d'aquest Ajuntament.
¢ Les dades obtingudes amb aquesta instancia podran ser utilitzades, salvaguardant la vostra identitat,
per elaborar estadistiques internes.
e Tindreu la possibilitat d'accedir en qualsevol moment a les dades facilitades i a sol'licitar-ne, si
escau, la rectificacid, oposicid, o cancel'lacié dirigint una comunicacié escrita, juntament amb la
documentacio acreditativa de la vostra identitat, a aquest Ajuntament.

Per tot I'exposat,

SOL-LICIT: ser admes/a en aquesta convocatoria.

Es Mercadal, | | del | de 2025

Signat,

SR. BATLE DE L’AJUNTAMENT DES MERCADAL
Tota la documentacié s'ha de presentar en format pdf. Els annexos I i II s’han de presentar en format pdf i
signats. La signatura pot ser manuscrita i escanejar el document o mitjancant signatura electronica seguint
les instruccions de I'annex III.

C/ Major, 16 - 07740 Es Mercadal (Illes Balears) - C.I.F. P0703700E - Tel. (+34) 971 37 50 02 - Fax: 971 37 55 76
Correu electronic: general@esmercadal.es
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ANNEX II AUTOVALORACIO DE MERITS

Nom i llinatges | | DNI/NIE | |

Adrega | | cp | |

Municipi | | Provincia | |

N° expedient | | Telefon | |
|

@ de contacte

A continuacio relaciono els merits que s'han de puntuar per aquesta convocatoria:

Experiéncia professional:

Administracio/Empresa | Especialitat/categoria | Data inici | Data fi - Puntuacio

Meérits per titulacions académiques superior:

Organisme impartidor Titol Total \hqres 0 Puntuacio
credits

C/ Major, 16 - 07740 Es Mercadal (Illes Balears) - C.I.F. P0703700E - Tel. (+34) 971 37 50 02 - Fax: 971 37 55 76
Correu electronic: general@esmercadal.es
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Mérits per cursos o accions formatives:

Organisme impartidor Titol Total ‘hqres 0 Puntuacio
credits

Coneixement de la llengua catalana:

Centre/organisme Certificat Puntuacio

Coneixement d’altres llengiies:

Centre/organisme Certificat Puntuacio

C/ Major, 16 - 07740 Es Mercadal (Illes Balears) - C.I.F. P0703700E - Tel. (+34) 971 37 50 02 - Fax: 971 37 55 76
Correu electronic: general@esmercadal.es
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(i) Amb la presentacié de la instancia s’ha de presentar tota la documentacié acreditativa dels
merits.

(i) Tot aquell merit que no s'acrediti documentalment en temps i forma conforme s’exposa a les
bases o que no tingui relacié amb la convocatoria no sera tingut en compte.

(iii) Tota la documentacié s’ha de presentar en format pdf. Els annexos I i II s’han de presentar en

format pdf i signats. La signatura pot ser manuscrita i escanejar el document o mitjangant
signatura electronica seguint les instruccions de I'annex II1.

SR. BATLE DE L’AJUNTAMENT DE ES MERCADAL

C/ Major, 16 - 07740 Es Mercadal (Illes Balears) - C.I.F. P0703700E - Tel. (+34) 971 37 50 02 - Fax: 971 37 55 76
Correu electronic: general@esmercadal.es
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ANNEX III

Com signar un document PDF amb Adobe Reader:

Requisits técnics

¢ Cal tenir instal'lada I'Gltima versié d’Adobe Acrobat Reader DC que trobaras a la seva
web oficial.

e Cal disposar d'un certificat digital (IdCat, Clave, FNMT, T-CAT, T-CAT P...) ben instal‘lat
a l'ordinador.

Signar un document amb certificat digital

1. Obre el document que vols signar amb Adobe Acrobat Reader.

2. Ves a la pestanya Herramientas i selecciona Certificados.

3. A la barra superior clica Firmar digitalmente i s'obrira un quadre de dialeg informant que
hem de marcar I'area on vols fer la signatura. Fes clic a Aceptar.

4. Observa que el cursor es transforma en una creueta. Ves al lloc on vols afegir la signatura i
marca un area fent clic i arrossegant el cursor fins crear un rectangle (que delimitara I'espai
on es situara la signatura).

5. S'obrira una finestra indicant quin certificat vols fer servir. En cas de tenir instal-lat més
d'un certificat al teu ordinador, selecciona I'adequat per la signatura que estas fent. Per
exemple, pots triar entre el teu certificat personal o el teu certificat de carrec. Un cop
seleccionat, prem Continuar.

6. Tot seguit s'obre una finestra on veuras l'aspecte que tindra la firma. Prem el botd Firmar.

7. S'obre una finestra per desar el document signat com un document nou, aixi li podras
donar un nom per diferenciar-lo del document no firmat.

8. Ja tens el document signat i guardat.

C/ Major, 16 - 07740 Es Mercadal (Illes Balears) - C.I.F. P0703700E - Tel. (+34) 971 37 50 02 - Fax: 971 37 55 76
Correu electronic: general@esmercadal.es
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ANNEX 1V

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978: principis generals. Els drets i els deures fonamentals.
L'Administracié publica: principis constitucionals.

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

Tema 3. Drets i obligacions de relacionar-se electronicament amb les administracions publiques.
Canals d'atencid a la ciutadania: presencial, telefonic i electronic. Transformacio de les oficines de
registre a les oficines d'assisténcia en matéria de registre: noves funcions. Queixes i suggeriments.

Tema 4. Pilars i principis de I'Administracio electronica. Els serveis publics electronics i el dret de la
ciutadania a accedir-hi. Els serveis de col*laboracié interadministrativa. La interoperabilitat.

Tema 5. L'atencid al public. Acollida i informacié al ciutada. Atencié de persones amb discapacitat.
Reclamacions. Queixes. Peticions

Tema 6. Contingut i presentaci6 de documents escrits: correspondéncia, comunicacions,
autoritzacions, notificacions, instancies, certificacions, compulses, etc. L'Us correcte del llenguatge
administratiu. Llenguatge administratiu no sexista.

Tema 7. Normativa estatal i autondmica en materia d'igualtat. Igualtat de tracte i no discriminacio
de les persones LGTBI.
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