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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos

CONSELL INSULAR DE MALLORCA i o
DEPARTAMENT D'HISENDA, INNOVACIO | FUNCIO PUBLICA

13150 Resolucio del conseller executiu d’Hisenda, Innovacio i Funcio Publica per aprovar les bases i la convocatoria per al proveiment definitiu pel
sistema de lliure designacio de llocs de treball de personal funcionari del Consell Insular de Mallorca (codi SIRH F00230016, F00230025 i
F00230026)

Fets

1.- Ates allo que en relacié amb el proveiment de llocs de treball del personal funcionari que no tingui habilitaci6 de caracter nacional es preveu en l'article 101 de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora
de les bases de régim local, i en els articles 75 i segiients de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la Funcié Publica de la comunitat autonoma de les Illes Balears.

2.- Atesa, d'altra banda, la regulaci6 de la lliure designacid, com a procediment excepcional de proveiment de llocs de treball, continguda en el capitol III del Decret 33/1994, de 28 de marg, pel qual
s'aprova el Reglament de proveiment de llocs de treball i promocid professional del personal funcionari al servei de 'Administracié de la comunitat autonoma de les Illes Balears, d'aplicacié en aquest
ambit en virtut del que disposa l'article 190 de la Llei 20/2006, de 15 de desembre, municipal i de régim local de les Illes Balears.

3.- Atesa la vigent Relaci6 de Llocs de Treball del Consell Insular de Mallorca i la necessitat de procedir al proveiment dels llocs de treball de personal funcionari que no tinguin habilitacié de caracter
nacional, vacants i dotats pressupostariament, mitjangant el procediment de lliure designacio.

4.- Ates el Decret de la Presidéncia del Consell Insular de Mallorca d'11 de juliol de 2025 pel qual es modifica el Decret de dia 10 de juliol de 2023 que crea els Departaments que n'han d'estructurar el
Consell (BOIB niim. 92, de 15 de juliol de 2025), que modifica la denominacié del Departament d'Hisenda i Funcié Publica i passa a denominar-se Departament d'Hisenda, Innovaci6 i Funci6 Publica.

5.- Atés el Decret de la Presidencia del Consell Insular de Mallorca d'11 de juliol de 2025 de modificacié del Decret pel qual es creen les direccions insulars i les secretaries técniques en qué
s'estructuren els departaments (BOIB nim. 92, de 15 de juliol de 2025), que indica que el Departament d'Hisenda, Innovacid i Funcié Publica s'estructura entre d'altres en la Secretaria Técnica
d'Hisenda, Innovacié i Funcid Publica i en la Direcci6 Insular de Funcié Publica.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/154/1206374

——06.- Atesa la sol-licitud del secretari general i del conseller executiu de Presidéncia de 10 de setembre de 2025, de proveiment definitiu mitjancant el sistema de lliure designacié del lloc de treball de
Ilsccretari —aria 1a de Secretaria General del Consell Insular de Mallorca (codi SIRH F00230016).
i f
7 - Atesa la sol licitud de la Secretaria Técnica d'Hisenda, Innovacié i Funcié Publica de 29 d'octubre de 2025, de proveiment definitiu pel sistema de lliure designacié del lloc de treball de personal
ssfuncionari de secretari —aria de consellera —a (codi SIRH F00230025).
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8.- Atesa la sol-licitud de la Secretaria Técnica d'Hisenda, Innovaci6 i Funcié Publica de 29 d'octubre de 2025, de proveiment definitiu pel sistema de lliure designacié del lloc de treball de personal
funcionari de secretari —aria d'alts carrecs (codi SIRH F00230026).

9.- Ates que l'article 28.1.¢) de la Llei 4/2022, de 28 de juny, de consells insulars (BOIB niim. 88, de 7 de juliol de 2022) atribueix al Consell Executiu l'aprovacié de les bases de les convocatories de
seleccio i proveiment de llocs de treball i qualsevol altra actuacié en materia de personal que no estigui expressament atribuida a un altre organ. Mitjancant I'Acord del Consell Executiu de data de 28 de
setembre de 2022, es deleguen determinades atribucions del Consell Executiu en la consellera executiva d'Hisenda i Funcié Publica (ara conseller executiu o consellera executiva d'Hisenda, Innovacio i
Funci6 Publica, d'acord amb el BOIB num. 92, de 15 de juliol de 2025) en matéria de personal (BOIB niim. 128, d'1 d'octubre de 2022), atés el que disposa l'article 9 de la Llei 40/2015, de 2 d'octubre,
de régim juridic del sector public, en relaciéo amb l'article 28 de la Llei 4/2022, de 28 de juny dels consells insulars.

10.- Consta a l'expedient informe juridic de data 7 de novembre de 2025 mitjangant el qual s'informa favorablement la proposta de resolucié del conseller executiu d'Hisenda, Innovacié i Funcid Publica,
corresponent a l'expedient d'aprovaci6 de les bases i de la convocatdria per al proveiment definitiu dels llocs de treball de personal funcionari segiients: de Secretari —aria 1a de Secretaria General del
Consell Insular de Mallorca (codi SIRH F00230016), de Secretari —aria de conseller —a de la ST d'Hisenda, Innovacio i Funcié Publica (codi SIRH F00230025) i de Secretari —aria d'alts carrecs de la ST
d'Hisenda, Innovacié i Funcié Publica (codi SIRH F00230026), mitjancgant el procediment de lliure designacio.

11.- Consta a l'expedient els informes economics de 10 de novembre de 2025 on s'indica que compten amb credit suficient i adequat per el 2025 i es pot afirmar que compleixen amb el criteri
d'estabilitat pressupostaria.

12.- Consta a I'expedient l'informe de fiscalitzacié de conformitat de 13 de novembre de 2025.

Per tot aixo, i atés el que estableix 1'Acord del Consell Executiu de data 28 de setembre de 2022 (BOIB num. 128, d'l d'octubre de 2022), dict la segiient,
Resolucié

1. Aprovar les bases, que s'adjunten com a annex I, per al proveiment definitiu pel sistema de lliure designaci6 dels llocs de treball de personal funcionari segiients:

® Secretari —aria la de Secretaria General del Consell Insular de Mallorca (codi SIRH F00230016).
® Secretari —aria de conseller —a de la ST d'Hisenda, Innovacié i Funcié Publica (codi SIRH F00230025).
® Secretari —aria d'alts carrecs de la ST d'Hisenda, Innovaci6 i Funcioé Publica (codi SIRH F00230026).

2. Convocar el proveiment definitiu, pel sistema de lliure designacié dels llocs de treball de personal funcionari segiients:

® Secretari —aria la de Secretaria General del Consell Insular de Mallorca (codi SIRH F00230016) que s'adjunten com a annex I1.
® Secretari —aria de conseller —a de la ST d'Hisenda, Innovacio i Funcio Publica (codi SIRH F00230025) que s'adjunten com a annex III.
® Secretari —aria d'alts carrecs de la ST d'Hisenda, Innovaci6 i Funci6 Publica (codi SIRH F00230026) que s'adjunten com a annex I'V.

3. Publicar les bases i la convocatoria del proveiment definitiu en el Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB) i en la Seu electronica del Consell Insular de Mallorca dels llocs de treball de personal
g:funcionari segiients:

® Secretari —aria la de Secretaria General del Consell Insular de Mallorca (codi SIRH F00230016).
® Secretari —aria de conseller —a de la ST d'Hisenda, Innovacio i Funci6 Pablica (codi SIRH F00230025).

I | E%%%%m ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/154/1206374
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® Secretari —aria d'alts carrecs de la ST d'Hisenda, Innovaci6 i Funcioé Publica (codi SIRH F00230026).

4. Publicar l'anunci de la convocatoria en el Butlleti Oficial de 1'Estat (BOE) i establir que el termini de quinze dies habils per presentar sol-licituds comenga I'endema de la publicacié de I'anunci de la
convocatoria en el BOE.

5. Establir que les sol-licituds s'han de presentar a través del tramit telematic segiient:
® https://cim.sedipualba.es/segex/tramite.aspx?idtramite=12082

Contra aquesta resolucid, que no posa fi a la via administrativa, podeu interposar el recurs d'algada davant la Comissié de Govern del Consell Insular de Mallorca, en el termini d'un mes, comptador a
partir de I'endema de rebre aquesta notificacio.

Contra la desestimacio expressa d'aquest recurs d'algada podeu interposar el recurs contencids administratiu davant el Jutjat contencids Administratiu de Palma que correspongui en el termini de dos
mesos, comptadors a partir de I'endema de rebre la notificacio de la desestimaci6 del dit recurs d'algada.

Si han transcorregut tres mesos des de la interposicié del recurs d'algada i no n'heu rebut la notificacio de resolucio expressa, s'entén desestimat per silenci i podeu interposar el recurs contencios
administratiu davant el Jutjat contenciés Administratiu de Palma que correspongui, sense limitacié de temps.

No obstant l'anterior, podeu interposar, si escau, qualsevol altre recurs que considereu oportu. Tot aixd de conformitat amb la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa, i la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Palma, al dia de la signatura electronica (17 de novembre de 2025)

El conseller executiu del Departament d'Hisenda, Innovacio i Funcié Publica
(per delegacio del Consell Executiu, segons acord de dia 28 de setembre de 2022, BOIB niim. 128, d'l d'octubre de 2022)
Rafael Angel Bosch Sans

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



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

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/154/1206374

[ | BOIB Niim. 154
I . [ L.’J” 20 de novembre de 2025

“iEast T Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 334 - Sec. II. - Pag. 66664

ANNEX 1
Bases per al proveiment definitiu pel sistema de lliure designacié de llocs de treball de personal funcionari segiients: de Secretari —aria 1a de Secretaria General del Consell Insular de
Mallorca (codi SIRH F00230016), de Secretari —aria de conseller —a de la ST d'Hisenda, Innovacié i Funcié Publica (codi SIRH F00230025) i de Secretari —aria d'alts carrecs de la ST
d'Hisenda, Innovacio i Funcié Publica (codi SIRH F00230026)

Base 1. Objecte de la convocatoria
L'objecte d'aquesta convocatoria és proveir, mitjangant el procediment de lliure designacio, els llocs de feina de personal funcionari segiients:

® Secretari —aria la de Secretaria General del Consell Insular de Mallorca (codi SIRH F00230016) que s'indiquen a I'annex II.
® Secretari —aria de conseller —a de la ST d'Hisenda, Innovacio i Funci6 Publica (codi SIRH F00230025) que s'indiquen a 1'annex III.
® Secretari —aria d'alts carrecs de la ST d'Hisenda, Innovacio i Funcié Publica (codi SIRH F00230026) que s'indiquen a I'annex IV.

Base 2. Persones aspirants
2.1. Pel lloc de Secretari —aria 1a de Secretaria General del Consell Insular de Mallorca (codi F00230016):

a) Poden participar en aquesta convocatoria els funcionaris i les funcionaries de carrera del Consell Insular de Mallorca i dels seus organismes autonoms, que pertanyin al grup C1 de la subescala
administrativa de l'administracié general sense especialitat sempre que compleixin els requisits exigits, amb les excepcions segiients:

® Personal que es troba en situacié de suspensio ferma i no acomplerta.
® Personal funcionari de nou ingrés i personal funcionari que hagi participat en una convocatoria de provisio de llocs de treball i que hagin de romandre a la destinacié durant el termini minim
establert a les corresponents convocatories.

b) Requisits de les persones aspirants:
® Coneixement de la llengua catalana nivell C1.
¢) Me¢rits de les persones aspirants:

S'han de valorar els merits de consideracio necessaria d'acord amb el que estableixen els articles 13 i 14 del Decret 33/1994, de 28 de marg, pel qual s'aprova el reglament de proveiment de llocs de
treball i promoci6 professional dels funcionaris al servei de 1'administracié de la comunitat autonoma de les Illes Balears (BOCAIB num. 41, de 5 d'abril de 1994 i modificacions posteriors).

=—=2.2. Pels llocs de Secretari —aria de conseller —a de la ST d'Hisenda, Innovacio6 i Funcié Piblica (codi SIRH F00230025) i de Secretari —aria d'alts carrecs de la ST d'Hisenda, Innovacio i

i

1

By, i Piblica (codi STRH F00230026):

-

%3) Poden participar en aquesta convocatoria els funcionaris i les funcionaries de carrera del Consell Insular de Mallorca, d'altres administracions locals i també el personal funcionari de carrera de les

administracions locals i autondmiques, que pertanyin als grups C1 o C2 de la subescala administrativa de I'administracié general sense especialitat o de la subescala auxiliar de 1'administracié general

%sense especialitat sempre que compleixin els requisits exigits, amb les excepcions segiients:
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® Personal que es troba en situacio de suspensio ferma i no acomplerta.
® Personal funcionari de nou ingrés i personal funcionari que hagi participat en una convocatoria de provisio de llocs de treball i que hagin de romandre a la destinacié durant el termini minim
establert a les corresponents convocatories.

b) Requisits de les persones aspirants:
® Coneixement de la llengua catalana nivell C1.
¢) Merits de les persones aspirants:

S'han de valorar els mérits de consideracio necessaria d'acord amb el que estableixen els articles 13 i 14 del Decret 33/1994, de 28 de marg, pel qual s'aprova el reglament de proveiment de llocs de
treball i promocid professional dels funcionaris al servei de 1'administracié de la comunitat autonoma de les Illes Balears (BOCAIB num. 41, de 5 d'abril de 1994 i modificacions posteriors).

Base 3. Sol‘licituds i documentaci6
3.1. La sol-licitud s'ha de complimentar electronicament en el model oficial, al qual s'accedeix a través de la Seu electronica del Consell Insular de Mallorca.
La sol-licitud s'ha de dirigir al Departament d'Hisenda, Innovacié i Funcié Publica del Consell Insular de Mallorca i ha d'adjuntar la documentacio segiient:

a) Declaracio d'acomplir els requisits exigits en la convocatoria per exercir el lloc de treball corresponent (annex V).

b) L'acreditacid del requisit de coneixement de la llengua catalana corresponent, exigit per al lloc de feina establert a 1'annex I, es dura a terme mitjangant la presentacié d'algun dels titols,
certificats o diplomes reconegut com a equivalent o homologat per 1'0rgan competent del Govern de les Illes Balears, aixi com els expedits pel Consell Insular de Mallorca d'acord amb els
decrets de presidéncia de 3 de juny de 2004 o de 29 de setembre de 2004.

¢) Acreditacio dels llocs de treball exercits anteriorment, tant a I'Administracié publica com a l'empresa privada, especialment referits als requisits exigits en la convocatoria.

d) Estudis, cursos realitzats i coneixements d'idiomes.

e) El curriculum vitae, en el qual ha de constar I'escala i subescala a qué pertanyen, el grup o subgrup de classificacio, les titulacions académiques, els anys de servei, els llocs de treball
desenvolupats amb anterioritat i tots els altres mérits que considerin adients per justificar la seva idoneitat per desenvolupar la feina.

f) Documents acreditatius dels mérits que s'al-leguen, d'acord amb l'article 14 del Decret 33/1994, de 28 de marg, pel qual s'aprova el reglament de proveiment de llocs de treball i promocid
professional dels funcionaris al servei de 1'administracié de la comunitat autonoma de les Illes Balears (BOCAIB num. 41, de 5 d'abril de 1994 i modificacions posteriors).

La data de referéncia per al compliment dels requisits exigits i la possessié dels mérits al-legats per les persones aspirants sera el dia que finalitzi el termini de presentaci6 d'instancies.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/154/1206374

D'acord amb I'article 14.2.¢) de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment comu de les administracions publiques, indica que estan obligats a relacionar-se a través de mitjans electronics amb les
administracions publiques per efectuar qualsevol tramit d'un procediment administratiu, els empleats de les administracions publiques per als tramits i actuacions que efectuin amb elles per rad de la seva
condicié d'empleat public.

..;:I

:Els sistemes d'identificacié i firma admesos son els corresponents a persones fisiques i empleats publics emesos pels prestadors de serveis electronics de confianga qualificats segons el Ministeri
: d'Assumptes Economics i Transformacio Digital.

i
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La presentacid, mitjangant el tramit telematic habilitat per tal efecte a la Seu electronica del Consell Insular de Mallorca, permet:

La inscripci6 en linia del model oficial.

La presentacid de la documentacié acreditativa dels requisits, del curriculum vitae i dels merits.
L'esmena, en el seu cas.

El registre electronic de la sol-licitud.

Per a confirmar que la inscripci6 ha estat correctament registrada, les persones aspirants han de descarregar el justificant de registre de la seva sol-licitud d'admissio.

Les persones interessades poden sol-licitar com a maxim els tres llocs convocats en aquestes bases. S'ha de fer una sol-licitud per cada lloc al qual es presenta, indicant a la sol-licitud l'ordre de
preferéncia.

En cas de presentar més d'una sol-licitud del mateix 1loc només es tindra en compte la darrera presentada.
La no presentaci6 de la sol-licitud en temps i forma suposara I'exclusio de 'aspirant.

Aixi mateix, el Consell Insular de Mallorca podra ampliar els terminis no venguts com a conseqiiéncia d'incidencies técniques que hagin impossibilitat el funcionament ordinari del sistema o de
l'aplicacié que correspongui, segons el disposat a l'article 32.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre.

3.2 D'acord amb l'art. 15 de la Llei 39/2015, els documents s'han de presentar en qualsevol de les dues llengiies oficials de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears. En cas que es presenti en llengua
estrangera ha d'anar acompanyada de la corresponent traduccio jurada en qualsevol dels dos idiomes oficials.

3.3 Aquesta convocatoria es publicara en el Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB), aixi com de I'anunci en el Butlleti Oficial de I'Estat (BOE). El termini per presentar les sol-licituds és de quinze
dies habils, comptadors a partir de 'endema de la publicaci6 de l'anunci de la convocatoria corresponent al BOE.

3.4 Llistes de persones aspirants admeses i excloses

En haver finalitzat el termini per presentar les sol-licituds, el conseller o consellera competent en matéria de Funcio Publica dictara resolucié per la qual aprovara i fara publica la llista provisional de
persones aspirants admeses i excloses de la convocatoria amb expressio de la causa d'exclusié per a cada persona. Aquesta resolucié es publicara al tauler d'anuncis de la Seu electronica del Consell
Insular de Mallorca.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/154/1206374

Les persones excloses disposaran d'un termini de deu dies comptadors des de 1'endema de la publicaci6 de la resolucio al tauler d'anuncis de la Seu electronica del Consell Insular de Mallorca, per
esmenar la sol-licitud. Si tots els aspirats de la llista provisional resulten admesos aquesta llista esdevé definitiva. D'altra banda, si no es presenten esmenes a la llista provisional, aquesta també esdevé
definitiva.

Transcorregut aquest darrer termini, el conseller o consellera competent en matéria de Funcié Publica dictara una resolucié per la qual s'aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses de la
‘convocatoria que es publicara en el tauler d'anuncis de la Seu electronica del Consell Insular de Mallorca.

e )
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3.5 Proposta d'adjudicacio

Una vegada publicada la llista definitiva d'aspirants admesos i exclosos, s'ha de lliurar a les Secretaries Técniques dels Departaments als quals es troben adscrits els llocs de treball objecte de provisio, la
relacid d'aspirants i la documentacid que n'acredita els merits, a més de la documentacié que estableix l'apartat anterior, perque el titular de la Secretaria Técnica corresponent en proposi, de forma
motivada, I'adjudicaci6 del llocs de feina a la persona més idonia d'acord amb els requisits que s'exigeixin per desenvolupar la feina.

Per tal de fer la proposta d'adjudicacio, si es considera oportu, es podra realitzar una entrevista curricular als aspirants admesos.
Base 4. Resolucio6 de la convocatoria

En el termini d'un mes, comptat a partir de la data de finalitzaci6 del termini de presentacio de sol-licituds, el conseller executiu o consellera executiva del Departament d'Hisenda, Innovacié i Funcié
Publica del Consell Insular de Mallorca, a proposta de la persona responsable de la Secretaria Técnica del Departament al qual es troben adscrits els llocs de treball i prévia la constatacié de la
concurréncia dels requisits i altres extrems meritoris exigits a les convocatories, procedira a dictar la resolucio corresponent per cada lloc de feina, la qual haura de ser motivada en relacié al compliment,
per part del candidat elegit, dels requisits i la resta d'especificacions meritories exigides a la convocatoria. En qualsevol cas, haura de restar acreditat com a fonament de la resoluci6é adoptada,
I'observanca del procediment.

La resolucio d'adjudicacio dels llocs de feina es publicara en el Butlleti Oficial de les Illes Balears (BOIB) i a la Seu electronica del Consell Insular de Mallorca.
Base 5. Presa de possessio

El termini per prendre possessio és de tres dies habils, si no implica canvi de residencia dels funcionaris, o d'un mes si comporta canvi de residencia o el reingrés al servei actiu, i comengara a comptar a
partir de I'endema dels cessaments en els llocs de procedéncia, que s'haura d'efectuar dins els tres dies habils segiients al de la publicacio de la resolucid d'adjudicacio en el Butlleti Oficial de les Illes
Balears (BOIB).

Base 6. Efectes de 1'adjudicacio
L'adjudicacio del llocs de feina objecte d'aquesta convocatoria determina els cessaments en els 1locs de procedencia, sigui quina sigui la forma d'ocupacio.
Base 7. Periode minim de permanéncia en el llocs de feina adjudicats

Una vegada s'hagin adjudicat els llocs de feina d'aquesta convocatoria, el temps minim de permanéncia en aquests llocs de feina seran com a minim de dos anys. L'obligacié de romandre en els llocs,
com a titulars, un minim de dos anys abans de participar en un procediment de provisio ordinaria no és d'aplicacid en els suposits de remocio, suspensio6 dels llocs de feina o de mobilitat forgosa a qué fa
referéncia l'apartat 5 de l'article 74 de la Llei 3/2007, de 27 de marg de la Funcié Publica de la comunitat autonoma de les Illes Balears, o de participacié en convocatories de provisio ordinaria de llocs
de feina del mateix departament.
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ANNEX 11
Departament de Presidéncia
Lloc Denominacié | Destinacié6 |DT [NL |TL |CD |[CE |A.COMP |FP |ADM |GR |T) | TH | Escales | Places - Titulacions /| nc | oBs
Descripcions | Requisits

F00230016 | Secretari-aria | Palma 1 1 S 22 36 LLD | C1 1 - AG 3053 - 1 PD

1a de Subescala

Secretaria administrativa

General de

'administracié
general sense
especialitat
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CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE FEINA
DEPARTAMENT DE PRESIDENCIA

F00230016 Lloc de treball: secretari -aria 1a de Secretaria General

Funcions genériques del lloc

Funcions generiques de la subescala administrativa d'administracié general, activitats administratives de tramit i col-laboracio:

- Fer les activitats administratives de col-laboraci6, tramitacio, preparaci6, comprovacio, actualitzacio, elaboracié i administracié de dades i documents.
- Fer I'inventari de béns i materials i, si escau, inspecci6 d'activitats.

- Fer activitats ofimatiques, manuals o de calcul numeéric de complexitat mitjana; presa de dades de camp sobre model i tractament informatic.

- Atendre i informar les persones usuaries.

- Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxivar i registrar expedients i documentacié administrativa en general.

- Fer operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar liquidacions o impresos, efectuar calculs de complexitat mitjana,
assentaments comptables, calcul de balancos, control d'existencies, lliurar factures, rebuts i vals.

- Tramitar expedients i processos administratius, seguint unes pautes de procediments establerts préviament.

- Executar les tasques d'aplicacions ofimatiques, de gestio i control, seguint les instruccions i procediments corresponents.

- Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les
necessitats del servei ho justifiquin i/o li encomanin les persones superiors jerarquiques.

Funcions especifiques del lloc

- Rebre i ordenar els expedients i els assumptes dirigits a la Presidencia, la Comissié de Govern, el Consell Executiu i el Consell Plenari

- Tramitar la convocatoria del Ple, la Comissié de Govern i la Junta de Portaveus.

- Transcriure les actes de les convocatories abans descrites.

- Preparar la diligéncia o certificat dels acords del Ple i enviar-la a la Secretaria Técnica corresponent juntament amb |'expedient.

- Donar suport a l'organitzacié de I'agenda de les persones responsables superiors.

- Dur el registre intern de la Secretaria i transmetre a I'Administracié estatal i autonomica els acords i resolucions dels 6rgans esmentats.

- Crear i mantenir al dia el llibre de Resolucions de la Presidencia.

- Fer-se carrec de les gestions relacionades amb la recepcié, exposicié, comput de terminis, anotacié i devolucié, dels documents publicats en el Tauler
d'Edictes. Aixi com de les certificacions i possibles al-legacions i reclamacions que en derivin.

- Substituir la persona que ocupa la Secretaria Segona de Secretaria General en cas d'abséncia en diverses funcions.

- Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a I'escala, subescala, classe, grau o
categoria d'adscripcié del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.
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ANNEX 111

Departament d’Hisenda i Funcié Publica

Lloc Denominacié | Destinacié6 |DT [NL |TL |CD |[CE |A.COMP |FP |ADM |GR |T) | TH | Escales | Places - Titulacions /| nc | oBs
Descripcions | Requisits
F00230025 | Secretari-aria | Palma 1 1 S 18 31 LLD | C3 cl1, 1)1 - AG 3053 - Cc1 PD
de conseller -a c2 Subescala
administrativa
de

I'administracio
general sense
especialitat

3054 -
Subescala
auxiliar de
I'administracié
general sense
especialitat
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CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE FEINA
DEPARTAMENT D’HISENDA | FUNCIO PUBLICA

F00230025 Lloc de treball: Secretari -aria de conseller -a

Funcions genériques del lloc

A més de les funcions genériques de la subescala auxiliar d'administracié general o de la subescala administrativa d'administracié general, té les
seglients:

- Coordinar I'agenda del conseller o la consellera i, si escau, de la resta d'organs de govern del departament i donar suport en I'organitzacio.

- Atendre el telefon, el public i rebre les visites del conseller o la consellera i, si escau, de la resta d'organs de govern del departament.

- Controlar la firma i I'arxiu d'oficina corresponent a I'area del conseller o la consellera i, si escau, de la resta dels drgans de govern del departament.

- Preparar la documentacié de consulta referent a cada una de les visites del conseller o la consellera i cercar informaci6 sobre |'estat de tramitacio
d'expedients en els diferents serveis del departament.

- Registrar i introduir les dades dels decrets que ha signat el conseller o la consellera en el programa de gesti6 de decrets de Secretaria General.

- Qualssevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin adequades a la seva classificacié, grau o categoria quan les
necessitats del servei ho justifiquin i/o li encomanin les persones superiors jerarquiques.
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ANNEX IV

Departament d’Hisenda i Funcié Publica

Lloc Denominacié | Destinacié6 |DT [NL |TL |CD |[CE |A.COMP |FP |ADM |GR |T) | TH | Escales | Places - Titulacions /| nc | oBs
Descripcions | Requisits
F00230026 | Secretari-aria | Palma 1 1 S 18 31 LLD | C3 cl1, 1)1 - AG 3053 - Cc1 PD
d'alts carrecs c2 Subescala
administrativa
de

I'administracio
general sense
especialitat

3054 -
Subescala
auxiliar de
I'administracié
general sense
especialitat
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CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE FEINA
DEPARTAMENT D’HISENDA | FUNCIO PUBLICA

F00230026 Lloc de treball: Secretari -aria d'alts carrecs

Funcions genériques del lloc

A més de les funcions genériques de la subescala auxiliar d'administracié general o de la subescala administrativa d'administracié general, té les
seguents funcions:

- Coordinar i donar suport a I'organitzaci6 de I'agenda de les persones responsables superiors i, si escau, de la resta d'organs de govern del
departament i donar suport en l'organitzacio.

- Atendre el telefon, rebre les visites de les persones responsables superiors i, si escau, de la resta d'0rgans de govern del departament.

- Controlar la signatura de les persones responsables superiors i I'arxiu d'oficina corresponent a la seva area i, si escau, de la resta dels organs de
govern del departament.

- Preparar la documentacié de consulta referent a cada una de les visites de les persones responsables superiors i cercar informacié sobre I'estat de
tramitaci6 d'expedients en els diferents serveis del departament.

- Qualssevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin adequades a la seva classificacié, grau o categoria quan les
necessitats del servei ho justifiquin i/o li encomanin les persones superiors jerarquiques.
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DESCRIPCIO DELS CODIS

LLOC
F = Funcionari; L = Personal Laboral; PE = Personal eventual

DT - DOTACIO
NL - NOMBRE DE LLOCS

TL - TIPUS DE LLOC
S Singularitzat

CD - COMPLEMENT DE DESTINACIO

CE - COMPLEMENT ESPECIFIC
La quantia que correspon a cada codi de CE és I'establerta a la taula de
CE del personal del Consell Insular de Mallorca

FP - FORMA DE PROVISIO
LD Lliure designaci6

ADM - ADSCRIPCIO A ADMINISTRACIONS PUBLIQUES

C1 Exclusivament al personal del Consell i dels seus organismes
autonoms

C2 Personal del Consell i d'altres administracions locals

C3 Personal del Consell, d'altres administracions locals i administracions
autonomiques

C4 Personal del Consell, d'altres administracions locals, autonomiques i
de l'estat

C5 Personal del Consell, autonomiques i de l'estat

HN Habilitacié nacional

GR - GRUP
NIV - NIVELL LABORAL

TJ - TIPUS DE JORNADA

J1Jornada 1: Jornada general de 37,5 hores setmanals de treball efectiu
de mitjana en comput anual prestada de forma continua de dilluns a
divendres.

ESCALES

AG Administracié general
AE Administracié especial
HN Habilitacié nacional

TITULACIONS / REQUISITS

Titulacié requerida per accedir al lloc o les titulacions eventuals quan
s'aprovin noves titulacions o es produeixin modificacions en la
normativa educativa vigent. Si hi ha més d'una titulacié s'entén que s'ha
d'acreditar una d'elles. Si entre les categories hi figura la de Técnic -a
superior -a i/o Técnic -a de grau mitja, la titulacié o les titulacions que es
recullin s'entenen referides a les esmentades categories. Els altres
requisits sén de caracter acumulatiu.

NC - NIVELL DE CATALA
A2 = basic; B2 = intermedi; C1 = de suficiencia; C2 = superior; LA =
llenguatge administratiu

OBS - OBSERVACIONS
PD Plena dedicacid
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