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

CONSELL INSULAR DE MENORCA
INSTITUT DE LAJOVENTUT DE MENORCA

3973 Convocatoria i bases especifiques del procediment de seleccio per a la constitucio de borses per a la
cobertura de vacants o substitucions de diferents places a l'Institut de la Joventut de Menorca

Es fa public que l'Institut de la Joventut de Menorca, en sessid ordinaria del Consell de Direccio de data 3 d'abril de 2025, aprova la
convocatoria i les bases especifiques del procediment de seleccioé per a la constitucid de borses per a la cobertura de vacants o substitucions
de diferents places a I'Institut de la Joventut de Menorca, transcrites a continuacio:

1. OBJECTE

L'objecte d'aquestes bases és regular el procés selectiu per a la constitucié de borses per a la cobertura de vacants o substitucions de diferents
places amb caracter laboral eventual, enquadrades en diferents grups, subgrups, escales i subescales de I'Institut de la Joventut de Menorca.

Aquest procés selectiu es regeix per les bases generals que regulen el procediment de seleccio de personal funcionari interi i del personal
laboral del Consell Insular de Menorca, aixi com pel document annex que conté el barem de mérits. Ambdds documents van ser aprovats pel
Ple del Consell Insular de Menorca en la sessié ordinaria de dia 17 de juliol de 2017 i publicats al Butlleti Oficial de les Illes Balears nim. 99
de 12 d'agost de 2017. Les bases esmentades van ser modificades pel Ple del Consell Insular de Menorca en la sessi6 de caracter ordinari de
dia 20 de novembre de 2017 i publicades en el Butlleti Oficial de les Illes Balears num. 146 de 30 de novembre de 2017.

Les persones que superin el procés selectiu passaran a formar part d'una borsa de feina per cobrir vacants o substitucions que es puguin
produir fins que es faci una nova convocatoria. El funcionament d'aquesta borsa es regira per les normes de funcionament establertes a la
base novena d'aquestes bases.

Aquesta convocatoria de borsa deixara sense efecte les borses anteriors creades per a la mateixa plaga.
Els lloc de treball son els segiients:
- Auxiliar de cuina, amb nivell equiparat al grup de funcionaris E/AP, amb les funcions segiients:

1. Encarregar-se de les tasques encomanades pel cuiner per donar el servei d'alimentaci6 a les instal-lacions gestionades per
INJOVE.

2. Participar amb alguna autonomia i responsabilitat en les elaboracions de cuina sota supervisio.

3. Realitzar les operacions basiques, aixi com qualsevol altra relacionada amb les elaboracions culinaries que li siguin
encarregades.

4. Preparar plats per als que hagi rebut les instruccions oportunes.

5. Encarregar-se de la neteja de les dependéncies i de la maquinaria, el material i l'utillatge inclos a la cuina.

6. Servir els plats als usuaris de les instal-lacions.

7.1, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides

- Ped, amb nivell equiparat al grup de funcionaris E/AP, amb les funcions segiients:

1. Encarregar-se del manteniment, neteja i condicionament de la instal-laci6 assignada d'acord amb les indicacions dels seus
superiors.

2. Desenvolupar activitats de jardineria, pintura, neteja i altres de relacionades.

3. 1, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

- Operari/aria de neteja amb nivell equiparat al grup de funcionaris E/AP, amb les funcions segiients:

1. Executar el servei de neteja en els edificis i equipaments de les instal-lacions juvenils de 'INJOVE.
2. Tenir cura dels instruments, productes i utensilis de neteja.

3. Utilitzar i manipular correctament els productes de neteja.

4. Mantenir ordre a 'espai i als elements i mobiliari del centre de treball.
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5. Realitzar tasques de neteja puntuals per necessitats de serveis extraordinaris.
6. Tasques de bugaderia.

7. Supervisar 'estat de les instal-lacions i revisar els inventaris.

8. 1, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

- Recepcionista, amb nivell equiparat al grup de funcionaris C2, amb les segiients funcions:

1. Donar suport a l'encarregat/da o en el seu cas al/a la gerent per garantir el bon funcionament i servei proporcionat a la
instal-laci6 assignada.

. Col-laborar amb la resta de treballadors de la instal-lacié per garantir el correcte desenvolupament de les seves funcions.

. Encarregar-se del servei de recepcio de la instal-lacio.

. Col-laborar en el control economic, de l'inventari i de I'economat de la instal-lacid.

. Encarregar-se de la gesti6 i tramitacié de queixes i suggeriments de les persones usuaries.

. Desenvolupar activitat de gestid de reserves, atencio6 al public i informacié.

. Realitzar les tasques quotidianes de manteniment de la instal-lacio.

. Col-laborar amb I'equip de cuina per servir els apats a les persones usuaries de la instal-lacio.

. Treballar en la neteja de la instal-lacio.

O 00 1 N L B W IN

10. Vigilancia de la instal-lacid, vetllant per la bona convivencia i el respecte al descans de les persones usuaries.
11.1, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

2. CONDICIONS I REQUISITS QUE HAN DE COMPLIR LES PERSONES ASPIRANTS

Per ser admeses, les persones que hi aspirin han de complir els requisits segiients:

1. Tenir la nacionalitat espanyola, sense perjudici del que estableix 'article 57 del Reial Decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel
qual s'aprova el Text refos de la Llei de 1'Estatut basic de 1'empleat public (TRLEBEP).

2. Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques.

3. Tenir complerts 16 anys i no excedir, si s'escau, de I'edat maxima de jubilaci6 forgosa.

4. No haver estat separat/ada mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administraci6 publica ni dels organs constitucionals
o estatutaris de les comunitats autonomes. Tampoc es pot trobar en situacio d'inhabilitacié absoluta o especial per a llocs o carrecs
publics per resolucio judicial. En cas de ser nacional d'un altre Estat, no haver estat inhabilitat/ada disciplinariament en termes
equivalents que impedeixin l'accés a la funcid publica en el seu pais.

5. Estar en possessio de la titulacio requerida:

Auxiliar de cuina, peo i operari/aria de neteja: Certificat d'estudis
Recepcionista: Graduat en educaci6 secundaria obligatoria o cicle formatiu de grau mitja equivalent.

Les persones aspirants d'altres estats que es trobin en els suposits de 1'article 57 del TRLEBEP hauran d'estar en possessié d'alguns
dels titols reconeguts a Espanya, d'acord amb el que estableix la normativa vigent en la materia. Aixi mateix, hauran de demostrar
coneixements suficients de castella i catala, per la qual cosa se'ls podra exigir la superacié de proves de coneixement d'aquestes
llengties.

6. Acreditar el titol de catala requerit mitjancant la presentacio de copia del certificat oficial de coneixements de catala.

Auxiliar de cuina, ped i operari/aria de neteja: B1
Recepcionista: B2

Els estudis de llengua catalana de 'ESO i del batxillerat es poden homologar amb els certificats oficials de coneixements de llengua
catalana A2, B1, B2 i C1 de la Direccié General de Politica Lingiiistica.

S'acceptara I'homologacio del certificat de catala sempre que la sol-licitud d'aquesta s'hagi realitzat abans de finalitzar el termini de
presentaci6 de sol-licituds.

Els certificats obtinguts a Catalunya i a la Comunitat Valenciana i els estudis d'ESO o batxillerat realitzats en aquestes comunitats no
son directament valids per a aquestes convocatories, si no és mitjancant 1'homologacié per part de la Direccid General de Politica
Lingiiistica.

7. No trobar-se inclos/a en cap causa d'incompatibilitat prevista per la legislacié vigent per al desenvolupament del carrec.

8. No trobar-se inclos/a en cap de les causes d'incompatibilitat previstes en la legislacid per al desenvolupament del carrec.

9. Tenir carnet de conduir B1.

ﬁs. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

%Les sol-licituds per participar en el procediment selectiu s'han de formular en document normalitzat, acompanyat de la documentacio segiient:

I
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1. Acreditacié de la nacionalitat: fotocopia del document nacional d'identitat de la persona sol-licitant o, en el cas de no tenir la
nacionalitat espanyola, del document oficial acreditatiu de la personalitat i que l'autoritzi a treballar.

2. Fotocopia del titol exigit per prendre part en la convocatoria o resguard d'haver abonat els drets per a la seva expedicid. En cas que
la titulacié figuri en una altra llengua diferent a la catalana o a la castellana (llengiies oficials de les Illes Balears), sera necessari
aportar el titol traduit per un/a intérpret jurat a alguna d'aquestes dues llengiies.

3. Fotocopia del document que acrediti estar en possessio del carnet de conduir B1.

4. Curriculum, amb el contingut minim segilient: dades personals, titulacié exigida a la convocatoria i mérits que s'al-leguen. En
l'apartat d'experiéncia professional cal especificar el nom dels centres de treball, les categories professionals exercides i el temps de
prestacio de serveis. En 1'apartat de formacio cal especificar el nom del centre formatiu i la durada i/o els credits de cada accid
formativa.

5. Qualsevol altra documentacio referent als requisits exigits a la convocatoria.

6. En el cas del lloc de feina de recepcid, acreditacio de coneixements de llengua o llengiies estrangeres, mitjangant la presentacio de
fotocopia de la documentacié acreditativa d'estar en possessio de coneixements de llengua o llengiies estrangeres expedits per un
organ oficial.

7. Copia dels documents justificatius dels merits. L'experiéncia laboral s'ha d'acreditar amb l'aportaciéo de la vida laboral
acompanyada dels contractes laborals, o bé dels certificats oficial d'empresa o de serveis prestats a I'Administracio.

Les persones aspirants que vulguin podran presentar els documents justificatius dels mérits dins els 5 dies habils segiients d'haver-se publicat
la llista de les persones que hagin superat les proves.

S'exceptuen d'aquesta exigeéncia les acreditacions de serveis prestats a 1'Institut de la Joventut de Menorca, que s'aportaran d'ofici mitjangant
document expedit per I'INJOVE sense perjudici de la seva acreditacid posterior en finalitzar el procés selectiu.

Les persones sol-licitants hauran d'autoritzar expressament a I'INJOVE a fer us de les seves dades personals d'acord amb el que estableix la
normativa vigent de proteccio de dades de caracter personal.

Si alguna de les sol-licituds tingués cap defecte esmenable, es comunicara a la persona interessada a fi que el corregeixi en un termini de deu
dies, de conformitat amb l'article 68 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del Procediment Administratiu Comua de les Administracions
Publiques. El fet de no esmenar els defectes assenyalats en el requeriment dintre del termini establert suposara que es consideri que 1'aspirant
ha desistit de la seva sol-licitud.

Els errors de fet que es poguessin advertir podran ser corregits en qualsevol moment, d'ofici o a peticié de la persona interessada.
4. LLOC, TERMINI I FORMA DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Les sol-licituds i documents annexos requerits en la convocatoria s'hauran de presentar a l'oficina de I'Institut de la Joventut de Menorca,
situada a I'Avinguda Menorca 2 PB, 07703 de Mao.

També es poden presentar en la forma establerta a la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques, sense perjudici dels altres mitjans prevists a la norma.

Les sol-licituds es presentaran mitjancant la instancia tipus que s'adjunta com a annex a aquestes bases, que estara a disposici6 tant a 1'oficina
central de 1'Institut de la Joventut de Menorca com en el seu web (Www.injovemenorca.com).

El termini per a la presentacio d'instancies sera de deu dies naturals comptadors des de la publicacié de la convocatoria en el BOIB. Si el
darrer dia de presentacio6 de sol-licituds cau en dissabte, diumenge o festiu, es prorrogara fins al dia habil segiient.

5. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS
Finalitzat el termini de presentacié d'instancies, la presidéncia de 'INJOVE dictara resoluci6 per la qual es declarara aprovada la llista de
persones admeses i excloses i en la qual es determinaran els membres del Tribunal Qualificador. Aquesta resoluci6 es fara publica en el tauler

d'anuncis de l'oficina de I'INJOVE i en el seu web (www.injovemenorca.com).

Aixi mateix, es convocara a les persones aspirants per dur a terme les proves que s'especifiquen en la base setena.

Si el dia en que s'hagin de fer les proves coincideix en dissabte, diumenge o festiu, aquestes tindran lloc el dia habil segiient.

m& TRIBUNAL QUALIFICADOR

ﬁLa composicio del tribunal i el desenvolupament de les sessions de qualificacid es regiran per allo que estableixi la Llei de funci6 publica de

: 'Estat, la Llei de la funcié ptblica de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, la Llei de régim local de les Illes Balears i la resta de

=

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



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

'BOIB
15 d’abril de 2025

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 101 - Sec. II. - Pag. 20171

normativa de desenvolupament.
Per a dur a terme les valoracions necessaries dels requisits i els mérits de les persones candidates, es constituira un tribunal qualificador.

Aquest estara conformat per un/a president/a i quatre vocals amb els/les respectius/ves substituts/es. Aixi mateix, es designara un/a secretari/a
amb veu perd sense vot. La configuracié d'aquest organ seguira els principis d'imparcialitat, especialitzacid i professionalitat dels seus
membres (article 60 del TRLEBEP i articles 44 i 50 de la Llei de Funci6 Publica de 1a Comunitat Autonoma de les Illes Balears vigent) i la
seva composicio tendira a la paritat de génere. La categoria del tribunal vindra determinada en funci6 de la categoria de la contractacié o del
lloc que s'hagi de cobrir d'acord amb el que estableix la normativa vigent.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de la majoria absoluta dels seus membres, siguin titulars o suplents. Podra
incorporar assessors/es especialistes, per a totes o algunes de les proves.

L'abstencio i recusacié dels membres del Tribunal s'ha d'ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'l d'octubre, de
Reégim Juridic del Sector Public.

Les persones que hagin fet tasques de preparacio d'aspirants a proves selectives per accedir a la funcié publica en els darrers cinc anys no
poden ser nomenades membres col-laboradors o assessors del Tribunal.

El Tribunal, en l'acte de constitucid, abans de l'inici de les proves selectives, ha de fer constar els aclariments o les interpretacions que
consideri oportuns sobre les bases i establir els criteris d'aplicacié que cregui convenients, informant a les persones aspirants a 1'inici de la
prova.

El Tribunal, al qual correspon el desenvolupament i la qualificacio del concurs oposicio, esta vinculat en la seva actuaci6 a aquestes bases.

El Tribunal resoldra, per majoria de vots dels seus membres presents, tots els dubtes i les propostes que sorgeixin en l'aplicacio de les normes
d'aquestes bases i estara facultat per resoldre les qiiestions que es puguin suscitar durant la realitzaci6 de les proves i per adoptar les mesures
necessaries que garanteixin l'ordre en tot el que no preveuen les bases. Els seus acords seran impugnables en els suposits i en la forma
establerta per la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

7. INICI I DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU
El procés selectiu consistira en la superacié d'una prova teorica o teoricopractica i la valoracié de merits.

Aquesta prova sempre que sigui possible, sera anonima. Les persones aspirants s'identificaran amb un codi, que sera dipositat en un sobre
tancat i no s'obrira fins que s'acabi de corregir cada exercici.

7.1. Prova: Constara d'una prova de caracter obligatori, teoricopractica

Consistira en una prova escrita sobre el contingut del temari que s'especifica en I'annex d'aquestes bases, que inclou preguntes de resposta
oberta, un qiiestionari amb respostes alternatives i un suposit practic proposat pel Tribunal Qualificador relacionat amb el temari que s'adjunta
com a annex i les funcions propies de la contractacié convocada.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 10 punts i sera necessari obtenir un minim de 5 punts per continuar el procés selectiu.

La puntuacidé sera la mitjana aritmética de les qualificacions atorgades pels membres assistents del Tribunal. Si entre les puntuacions
atorgades hi hagués una diferéncia de 3 o més punts, s'exclouran automaticament totes les maximes i les minimes i es treu la mitjana de les
qualificacions restants.

7.2. Valoracié de merits: aquesta fase sera aplicable a aquelles persones aspirants que superin la prova anterior. Consistira en la valoracid
dels merits al-legats i acreditats documentalment i en una entrevista curricular que no puntuara, per comprovar, aclarir i resoldre dubtes del
Tribunal en relacio amb els mérits al-legats, amb especial incidéncia en la seva trajectoria formativa, trajectoria professional, experiéncia i
coneixements adquirits.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/46/1188010

Els mérits i la prova es ponderaran aplicant els percentatges segiients: un 45% per als merits i el 55% restant per a la prova especifica.

=7.3. Disposicions de caracter general
] P g

ks
:Hi haura una convocatoria per a cada prova, i s'excloura del procés selectiu la persona aspirant que no hi comparegui, independentment que
justifiqui o no la incompareixenga.

%Les puntuacions obtingudes per les persones aspirants que superin cadascuna de les proves, juntament amb la data, I'hora i el lloc de la prova
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segiient, s'exposaran al tauler d'anuncis de I'INJOVE, Avinguda Menorca 2 PB de Mao, i a www.injovemenorca.com.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en el procés selectiu s'entén que s'ha de produir en la data
d'acabament del termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins a la contractacié com a treballador/a amb un contracte laboral
eventual.

No obstant, si durant el desenvolupament del procés selectiu el Tribunal considera que hi ha raons suficients, pot demanar a qualsevol de les
persones aspirants que acreditin el compliment de tots o algun dels requisits i les condicions exigits per prendre part en el procés selectiu.

8. LLISTA DE PERSONES APROVADES I PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Un cop finalitzada la qualificacid dels aspirants, el Tribunal fara publica la relacié de persones aprovades per ordre de puntuacié final, en el
tauler d'anuncis de I'INJOVE, Avinguda Menorca 2 PB de Mad. Contra el seu resultat hom podra interposar recurs d'algada davant la
presidéncia de I'INJOVE en el termini i amb els efectes que estableix la LRJPAC.

A fi de facilitar I'accés a aquesta informacid, aquesta relacié també es publicara en altres mitjans fisics i informatics de qué disposa 1'Institut
de la Joventut de Menorca (www.injovemenorca.com) tot tenint en compte que la publicacié es considerara oficial des del moment de la
publicaci6 en el tauler d'anuncis de 'INJOVE, a I'Avinguda Menorca 2 PB de Mao.

Amb els/les aspirants aprovats es formara una llista per ordre de puntuacio i passaran a formar part de la borsa de treball per cobrir vacants o
substitucions fins que es faci una nova convocatoria.

9. NORMES DE FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL
9.1. Ordre de crida de les persones aspirants

Quan 1'INJOVE necessiti cobrir vacants temporals del seu personal, cridara els membres de la borsa de treball seguint 1'ordre de la puntuacid
obtinguda a les proves selectives.

L'INJOVE, seguint l'ordre previst, contactara amb les persones en borsa a través del teléfon o altres mitjans telematics efectius. En funci6 de
la urgéncia, el procediment podra ser:

1. Cobertura ordinaria: es fara un primer intent de crida telefonica i, si no s'obté resposta, s'enviara comunicacié per altres mitjans (SMS, o
similars). Si en 24 hores no es té avis de recepcio del missatge, es passara al/a la aspirant segiient. No obstant aixo, el termini d'acceptacio de
la contractacio sera de 48 hores des de l'enviament del missatge.

2. Cobertura immediata: per a aquells serveis que han de garantir I'atenci6 directa i ininterrompuda a la ciutadania, especialment quan s'hagi
de cobrir una vacant en menys de 24 hores, després del primer intent telefonic i el missatge de formalitzacid sense obtenir resposta en el
termini de dues hores, es passara a la persona aspirant segiient, i el primer restara en el mateix ordre de la borsa en qué estava abans de la
crida.

Quan s'ofereixi una oferta de treball a una persona de la borsa i aquesta no l'accepti, la seva situacidé en aquesta variara de la forma que
segueix:

1. Si es tracta de la primera rentincia a una oferta de treball, mantindra la mateixa puntuacio.

2. Si es tracta de la segona rentincia, tindra una penalitzacié de 25 punts sobre la puntuacid, sempre que tengui puntuacio suficient;
en cas contrari, passara al final de la borsa.

3. Si fos la tercera rentincia, la persona aspirant passara al final de la borsa.

Els mitjans que s'utilitzaran per comunicar les vacants a les persones aspirants que formin part de la borsa hauran de permetre, sempre que
sigui possible, que quedi constancia de la comunicaci6 o de l'intent de comunicaci6 en 1'expedient.

9.2. Suspensio temporal, voluntaria o d'ofici, en les borses

Les persones que formin part d'una borsa, poden sol-licitar la suspensié temporal de la llista de borses, manteniment la puntuacid, per
qualsevol de les segiients causes:

1. Incapacitat temporal.

2. Maternitat: sempre que es produeixin els requisits que donen dret a gaudir del permis de maternitat, sigui per a la mare o per al
pare. En el cas de la mare, també es pot demanar la suspensio de la llista entre el periode comprés entre el seté¢ mes d'embaras i el
moment del part.

3. Paternitat, mentre es gaudeixi del permis corresponent.
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4. Cura de fills menors de 3 anys, o de familiars fins al segon grau de consanguinitat o d'afinitat que no es puguin valer per ells
mateixos, fins que finalitzi la situacié que hagi motivat la sol-licitud.

5. Defunci6 de familiars fins el segon grau de consanguinitat o afinitat, amb la limitacio temporal de quatre dies.

6. Adopcid o acolliment d'acord amb el que estableix l'article 49 b) del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel que
s'aprova el Text refos de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat ptiblic (TRLEBEP), durant la durada del permis corresponent.

7. Matrimoni propi o regularitzacio de la situacié de parella de fet, si ha tingut lloc dins dels 20 dies naturals anteriors a l'oferiment
d'un lloc o ha de tenir lloc dins dels 20 dies naturals segiients.

8. Disposar d'un altre contracte de feina o nomenament en vigor.

9. Estar fora de Menorca en el cas d'incorporacié immediata.

10. Declarar-se en situacié de gaudir de vacances sempre que es pugui demostrar que en els darrers onze mesos no s'ha pogut gaudir
d'un periode de descans d'almanco una setmana seguida. En aquest cas la suspensio pot ser de vint-i-dos dies habils.

11. No haver gaudit d'un dia de descans en els darrers set dies, en el cas que el contracte 0 nomenament no es pugui demorar un dia
més.

12. Qualsevol altra causa justa aliena a la voluntat de la persona interessada, degudament acreditada.

Les circumstancies esmentades només donen lloc a la suspensiéo quan ho sol-licita la persona interessada i presenti la documentacid
acreditativa en el termini maxim de 5 dies habils des la data de la crida. Quan la suspensio sigui sense data d'acabament prevista, la persona
candidata esta obligada a comunicar a I'INJOVE, en el termini maxim de 5 dies habils comptadors des del final de la causa que va motivar la
suspensio, la seva disponibilitat i el seu pas a actiu.

Es declarara la suspensio d'ofici a les persones que prestin serveis a I'INJOVE en una placa del mateix grup i subgrup
9.3. Exclusio de les persones en borsa.
Son causa d'expulsié de la borsa de treball els motius segiients:

1. La falsedat en la informacio aportada que hagi estat declarada mitjangant resolucio o senténcia ferma.

2. La pérdua dels requisits necessaris per cobrir el lloc.

3. No haver superat, després d'una contractacio temporal anterior, el periode de prova corresponent.

4. Haver obtingut, després d'una contractacio temporal prévia, una avaluacié del rendiment inferior als estandards que 1'organitzacid
té definits per a aquella placa.

A banda d'aquests suposits, els/les integrants de la borsa de treball poden sol-licitar la seva baixa de les llistes en qualsevol moment
mitjangant un document escrit.

DISPOSICIO ADDICIONAL

En el que no prevegin les bases, es procedira d'acord amb el que determinin les disposicions que regulen l'ingrés del personal a les
administracions publiques i la resta de disposicions aplicables.

Contra la convocatoria i aquestes bases, d'acord amb la Llei 39/2015 d'l d'octubre del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques i disposicions que hi concorden, hom podra interposar recurs potestatiu de reposicié davant el Consell de Direccio
de I'INJOVE, en el termini d'un mes a partir del dia que es publiqui en el tauler d'anuncis de I'INJOVE, o directament recurs contencids
administratiu en el termini de dos mesos davant la sala d'aquesta jurisdicci6 del Tribunal Superior de Justicia de Balears, a partir de la data de
I'esmentada publicacio.

ANNEX 1
TEMARI ESPECIFIC PER A LA CONVOCATORIA D'AUXILIAR DE CUINA

1. Higiene i manipulacié dels aliments: Alteracio dels aliments. Higiene i prevencio de les malalties alimentaries. Manipulaci6 i tractament
dels aliments.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/46/1188010

2. Maquinaria i utillatge. Descripcio, caracteristiques, funcions, posada en funcionament, neteja i conservacido. Maquinaria basica i altres

estris de cuina.

ﬁ& Prevenci6 de riscos i accidents laborals associats a les instal-lacions, els equips, la maquinaria basica i els utillatges. Ergonomia i higiene

ﬁpostural en el lloc de feina.

%4. Nocions de dietética i nutricio. Necessitats nutricionals segons les edats. El menu: composicio, caracteristiques i compatibilitat.

=
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5. Tipus de dietes basiques i elementals. Les necessitats nutricionals i dietétiques segons les edats. Alimentaci6 saludable en edat escolar.

6. Preparacio i neteja de generes: neteja de llegums, verdures, hortalisses, fruita, carn i peix. Trossejats. Racions i porcions. Métodes
d'elaboracid: vapor, planxa, coccio, fregit, bany maria. Preparacio per a grans col-lectius.

7. Productes basics alimentaris. Fonts de procedéncia. Métodes i tractaments culinaris.

8. Conceptes basics de neteja i desinfeccio. La neteja i la desinfeccio de la cuina.

9. Gestid basica dels residus. Tipus de residus i la seva gestio: classificacié i manipulaci6 de residus.

10. Les instal-lacions juvenils gestionades per 1'Institut de la Joventut de Menorca. Normes d'us de les instal-lacions.
11. Llei 10/2022, de 23 de desembre, de lleure educatiu per a infants i joves de les Illes Balears.

12. Codi de conducta de I'empleat public segons el Reial decret legislatiu 5/2015, del 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de
I'Estatut basic de 'empleat ptblic.

TEMARI ESPECIFIC PER A LA CONVOCATORIA DE PEO

1. Nocions basiques de manteniment: condicionament d'instal-lacions, materials i eines de feina.

2. Nocions basiques de jardineria. Poda, plantacid, abono, sistemes de reg, is de maquinaries, eines i productes propis de l'activitat.
3. Nocions basiques d'electricitat. Coneixement de reparacions freqiients d'electricitat.

4. Nocions basiques de fontaneria.

5. Nocions basiques de construccid. Estris i maquinaria.

6. Nocions basiques de fusteria. Estris i eines basiques. Treballs de manteniment i reparacions freqiients.

7. Neteja integral d'espais de feina: neteja del terra, sostres, parets, vidres, escales, materials decoratius i sanitaris. Neteja d'espais interior i
exteriors. Estris i maquinaria de neteja.

8. Gestio basica dels residus. Tipus de residus i la seva gestio: classificacié i manipulacié de residus.

9. Normes de seguretat i higiene en el desenvolupament de les funcions propies de les categories de ped. Riscos i mesures preventives
generals. Manipulaci6 de carregues. Riscos eléctrics. Manipulacio de productes quimic. Equips de treball. Treballs en algada. Treballs a la
intempeérie. Condicions generals en qué es recomana 1'us d'equips de proteccié individual.

10. Les instal-lacions juvenils gestionades per 1'Institut de la Joventut de Menorca. Normes d'us de les instal-lacions.
11. Llei 10/2022, de 23 de desembre, de lleure educatiu per a infants i joves de les Illes Balears.

12. Codi de conducta de I'empleat public segons el Reial decret legislatiu 5/2015, del 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de
1'Estatut basic de 1'empleat public.

TEMARI ESPECIFIC PER A LA CONVOCATORIA D'OPERARI/ARIA DE NETEJA
1. Conceptes generals de neteja. Utils, instruments, eines i maquines d'is comii en labors de neteja. Sistemes de neteja.
2. Neteja integral de les instal-lacions. Neteja d'habitacions. La neteja de cuina i menjadors.

3. Principals productes de neteja: identificacié dels productes de neteja i desinfeccid. Simbols de perillositat en els productes de neteja.
identificacio dels perills i precaucions en 11s de productes.

| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/46/1188010

==4. Aspectes ecologics en la neteja: productes, problemes ambientals, reciclatge i escombraries (proteccid, manipulacié, emmagatzematge i

meliminacié).

ﬁi Gestio basica dels residus. Tipus de residus i la seva gestio: classificacié i manipulacio de residus.

ﬂd Prevencio6 de riscos laborals en els treballs de neteja: riscos especifics. Mesures preventives amb els productes de neteja en el seu us i
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emmagatzematge de cara al treballador i a l'usuari.

7. Els equips de proteccid individual i les mesures de proteccio basiques i generals en casos de risc biologic.

8. Rentat, planxat i conservacio de robes i teixits. Simbologia en bugaderia. Control de roba: roba bruta i roba neta.
9. Les instal-lacions juvenils gestionades per 1'Institut de la Joventut de Menorca. Normes d'us de les instal-lacions.
10. Llei 10/2022, de 23 de desembre, de lleure educatiu per a infants i joves de les Illes Balears.

11. Codi de conducta de l'empleat ptblic segons el Reial decret legislatiu 5/2015, del 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de
I'Estatut basic de 'empleat ptblic.

TEMARI ESPECIFIC PER A LA CONVOCATORIA DE RECEPCIONISTA

1. Organitzacid, la gestio i supervisié del servei de recepcid, consergeria i comunicacions. Organitzacio i la supervisio del servei
d'habitacions, arees publiques, bugaderia i llenceria.

2. La comunicacié humana: el llenguatge com a mitja de comunicacié. Elements de la comunicacié. Tipus de comunicaci6. Estils de
comunicaci6: l'assertivitat. La comunicacié amb usuaris amb alteracions en el llenguatge. Técniques d'excel-1éncia en l'atenci6 telefonica:
l'escolta activa.

3. La Proteccid de dades de caracter personal. Dret de les persones interessades. Informacio dels tractament de dades personals.

4. Aprovisionament (proveidors/procés i gestid de compres): processos de compres, criteris de seleccid, ofertes i preus dels proveidors.
Magatzem: estructura i funcionament d'un magatzem. Preparacio i transport de les mercaderies, documents d'expedicio i control, valoracid
d'existeéncies.

5. Conceptes informatics basics: Processadors de textos, fulls de calcul i bases de dades: creacié , manteniment i consulta d'informacio

6. Millora de la qualitat i enfocament cap al client. Técniques i eines de gestio de la qualitat. Mesura de la qualitat. Processos associats al
sistema de qualitat.

7. Introduccio a la gestio mediambiental. Gestio de l'aigua, gestio de 1'energia, etc.

8. Gestio basica dels residus. Tipus de residus i la seva gestio: classificacié i manipulacié de residus.

9. Actuacions a adoptar en cas d'emergéncia

10. Les instal-lacions juvenils gestionades per 1'Institut de la Joventut de Menorca. Normes d'us de les instal-lacions.
11. Llei 10/2022, de 23 de desembre, de lleure educatiu per a infants i joves de les Illes Balears.

12. Codi de conducta de I'empleat public segons el Reial decret legislatiu 5/2015, del 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de
1'Estatut basic de 1'empleat public.

Mao, 10 d'abril de 2025

El president de I'Institut de la Joventut de Menorca
Joan Pons Torres
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SOL-LICITUD D’INSCRIPCIO A LA CONVOCATORIA DEL PROCEDIMENT DE SELECCIO PER A
LA CREACIO DE BORSES PER A LA COBERTURA DE VACANTS O SUBSTITUCIONS DE DIFERENTS
PLACES A PINSTITUT DE LA JOVENTUT DE MENORCA.

SOL-LICITANT

NOM I LLINATGES DNI
AMB DOMICILI A NUM. PIS PORTA
POBLACIO CODI POSTAL |PROVINCIA
TELEFON ADRECA ELECTRONICA

EXPOS

Que m’he assabentat de la convocatoria de I’Institut de la Joventut de Menorca per a la creaci6é de
borses per a la cobertura de vacants o substitucions de diferents places de I’Institut de la Joventut de
Menorca.

Que complesc tots els requisits assenyalats a les bases de 1’esmentada convocatoria:

Auxiliar de cuina
Peo
Operari/aria de neteja

Recepcionista

DEMAN
Que m’admeteu en I’esmentada convocatoria.

DOCUMENTACIO QUE CAL ADJUNTAR A LA SOL-LICITUD

A) Document d’identitat i curriculum

DNI/NIE

Curriculum
B) Acreditaci6 de la titulacié exigida per prendre part en la convocatoria
D Fotocopia del titol exigit per prendre part en la convocatoria
C) Nivell exigit de coneixements de catala
D Copia del certificat exigit a la convocatoria

Estar en possessio del certificat oficial de coneixement de catala o del degudament homologat, (podeu trobar la
informaci6 referida a I’homologaci6 d’estudis de llengua catalana de I’ESO i el batxillerat amb els certificats

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/46/1188010
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oficials de coneixements de llengua catalana a
https://www.caib.es/seucaib/ca/200/persones/tramites/tramite/4281257).

D He llegit i accept les indicacions relatives a les titulacions del nivell de catala

D) Copia dels documents justificatius dels mérits

Experiencia professional

Titulacions académiques

Cursos de formacio

Certificat oficial de coneixement de catala superior a I’exigit
Certificat oficial de coneixement d’altres idiomes estrangers

Altres mérits al-legats

IMPORTANT. Atés que la valoracio dels mérits correspon a la fase de concurs i que només es valoren
els aspirants que hagin superat la fase d’oposicid, els aspirants que vulguin podran presentar els
documents justificatius dels mérits dins els cinc dies habils segiients d’haver-se publicat la llista de les
persones que hagin superat les proves.

POLITICA DE PRIVACITAT

Les dades personals facilitades en aquest document s'inclouran en fitxers propietat del Consell Insular de
Menorca amb la finalitat de gestionar la seva sol-licitud. Les dades es conservaran durant el temps
necessari per complir amb la finalitat per a la qual es varen recollir i per determinar les possibles
responsabilitats que es puguin derivar d'aquesta finalitat i del tractament de les dades.
En compliment del Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de
2016, relatiu a la proteccio de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure
circulacio d’aquestes (RGPD), i de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades
Personals i garantia dels drets digitals, en qualsevol moment podra exercir els drets d’accés, rectificacio,
supressio, limitacié al tractament, portabilitat i oposicid, dirigint-se per escrit al Consell Insular de
Menorca a I’adreca que consta en aquest document.

D He llegit la politica de privacitat i accept

DECLAR que son certes les dades consignades i que complesc els requisits i les condicions per poder
participar en aquesta convocatoria.

OBSERVACIONS:

A S de de 20

Signat,
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