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

2453 Convocatoria i bases especifiques procés seleccio d’administratius/ves OPO 2023 de I’Ajuntament de
Maé

En la Junta de Govern Local de 1'Ajuntament de Mao, en sessio ordinaria de data 9 de marg de 2026 es van aprovar les bases especifiques que
han de regir la convocatoria del procediment selectiu per a la cobertura, pel torn lliure, d'onze places d'administratiu/iva, d'Administracio
General, Subescala Administrativa, Grup C, Subgrup C1, en régim de funcionari/a de carrera, mitjangant concurs-oposicio, inclosa en I'Oferta
publica d'ocupacié ordinaria corresponent al 2023, 2025 1 2026 de I'Ajuntament de Mao, d'acord amb les bases generals reguladores dels
processos selectius de cobertura definitiva de places de la plantilla de I'Ajuntament, i es procedent publicar el text complet aprovat, la
redaccio del qual és la segiient:

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCEDIMENT SELECTIU PER A LA
COBERTURA, PEL TORN LLIURE, D'ONZE PLACES D'ADMINISTRATIU/IVA, D'ADMINISTRACIO GENERAL,
SUBESCALA ADMINISTRATIVA, GRUP C, SUBGRUP C1, FUNCIONARI/A DE CARRERA DE L'AJUNTAMENT DE MAO
(OPO 2023, 2025 1 2026)

1. Objecte de la convocatoria

1.1.- L'objecte de la present convocatoria és la provisid, mitjangant concurs-oposicid, pel torn lliure, d'un total d'onze places vacants de
I'escala d'Administraci6 General, Subescala Administrativa, personal funcionari de carrera, Grup C, Subgrup C1, d'administratius/ives de
I'Ajuntament de Mao, incloses a 1'Oferta Publica d'Ocupacié de I'any 2023 (BOIB num. 73 de 03-06-2023), de l'any 2025 (BOIB ntim. 17 de
06/02/2025) i de I'any 2026 (BOIB ntm. 17 de 05/02/2026).

S'entén per places vacants tant les no cobertes temporalment com les places cobertes temporalment per funcionaris interins.
1.2.- Plaga que es convoca:

Denominacio: Administratiu/iva

Nombre de places que es convoquen: 11

Torn lliure: 4 (OPO 2023)+ 6 (OPO 2025) + 1 (OPO 2026)

Tipus: Funcionari/a

Escala: Administracié general

Subescala: Administrativa

Grup: C, subgrup C1

Nivell: 18

Oferta Publica: 2023, 2025 1 2026

Bases generals del procés de seleccio: BOIB num. 174 de data 06/11/2025.

1.3.- Programa. El temari que regeix la present convocatoria és el segiient:

® Temari general: Es composa de 16 temes i és el que s'estableix en I'annex I, apartat “Temari part general Administracié General.
Grup C17, de les Bases Generals reguladores dels processos selectius de cobertura definitiva de places de la plantilla de I'Ajuntament
de Mao.

® Temari especific: Es composa de 24 temes i és el que s'estableix en I'annex I d'aquest document.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/34/1214756

2. Normativa d'aplicacié

Aquesta convocatoria es regeix per les Bases generals que regulen els processos selectius per cobrir les places vacants de personal funcionari

yaranprevistes en les ofertes publiques d'ocupaci6 de I'Ajuntament de Mao, definitivament aprovades en data 23 de setembre de 2025 (BOIB num.
ﬁlﬂ de 06/11/2025) i per allo complementat en el present document.
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3. Transparencia i proteccié de dades personals

Al llarg del procés selectiu, es publicara al portal de l'opositor de 1'Ajuntament de Mad http://oposicions.ajmao.org tota la informacid
relacionada amb els diferents aspectes del desenvolupament d'aquest procés. A través d'aquest portal, es pot accedir al formulari d'inscripcio i
a les instruccions corresponents.

Les persones que, per motiu de violéncia de genere, necessitin protegir la seva identitat publica han de sol-licitar aquesta protecci6 en la
sol-licitud de participacio en el procediment selectiu i han d'emplenar la declaracié responsable de que es troben en aquesta circumstancia, i
que I'hauran d'acreditar quan siguin requerides, mitjancant algun dels documents relacionats en la Base 9a “Persones victimes de violéncia de
génere” de les Bases Generals reguladores dels processos selectius de cobertura definitiva de places de la plantilla de I'Ajuntament de Mao.

4. Presentacio de sol-licituds

Les persones interessades en prendre part en la present convocatoria i que reuneixin els requisits exigits per participar-hi, hauran de presentar
la sol-licitud telematicament, a través portal de I'opositor http://oposicions.ajmao.org, en el termini de vint (20) dies naturals, a partir de
I'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria en el Butlleti Oficial de 1'Estat (BOE).

La sol-licitud de participacio6 s'efectuara seguint l'indicat en l'apartat 3r de la Base 4a “Requisits generals de participacié” i en la Base 8a
“Presentacid d'instancies” de les Bases Generals reguladores dels processos selectius de cobertura definitiva de places de la plantilla de
I'Ajuntament de Mao.

5. Requisits especifics de la convocatoria

A més dels requisits generals de participacio establerts en la Base 4a de les Bases Generals reguladores dels processos selectius de cobertura
definitiva de places de la plantilla de I'Ajuntament de Mao, seguidament es concreten els requisits especifics de titulacio i nivell de llengua
catalana que s'exigeixen:

- Titulaci6: S'haura de disposar del titol de batxillerat o titulacié equivalent.
(Als efectes de la titulacio exigida per a l'ingrés es tindran en compte les equivalencies de titulacions establertes a la normativa vigent).
- Nivell de catala: C1

(Sense perjudici d'allo regulat en l'apartat 1 punt f) de la Base 4a. “Requisits generals de participacio” de les Bases Generals assenyalades,
s'haura de disposar del titol o certificat oficial del nivell exigit, expedit per !'Institut d'Estudis Balearics, I'Escola Balear d'Administracio
Publica, I'Escola Oficial d'ldiomes (EOI) o equivalents segons la normativa reguladora de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears).

6. Proves de la fase d'oposici6

La fase d'oposicio consta de dues proves de caracter obligatori i eliminatori, un tipus test (part general) i un suposit practic (part especifica).
El resultat final de la fase d'oposici6 ¢s la suma d'ambdues proves. La puntuacié maxima de la fase d'oposicid sera de 30 punts.

6.1.- Prova teorica (part general):

L'exercici consistira en contestar un qiiestionari de 20 preguntes tipus test, més 10 preguntes addicionals de reserva que seran valorades en
cas d'anul-lacié d'alguna de les preguntes, durant un temps maxim de 30 minuts. Per a cada pregunta plantejada es proposaran quatre
possibles respostes alternatives, sent només una d'elles la correcta. Els aspirants marcaran les contestacions als corresponents fulls d'examen.

Les preguntes de I'exercici seran sobre les arees de coneixement de I'Annex 1, apartat “Temari part general Administracio General. Grup CI
” de les Bases Generals.

La valoraci6 d'aquesta prova sera entre 0 i 10 punts, quedant eliminada la persona aspirant que obtingui una puntuacio inferior a 5 punts.
El criteri de correcci6 sera el segiient:

Cada pregunta només pot tenir una resposta correcta que sera valorada en 0,5 punts.

Les preguntes no contestades o en les qué s'hagi marcat més d'una resposta no seran tingudes en compte, i per tant no resten.

Les respostes erronies es valoren de manera negativa. Per cada resposta erronia es descompta una quarta part (1/4) del valor d'una
resposta correcta.
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6.2.- Prova teoric-practica (part especifica):

L'exercici consistira en la resolucid per escrit d'un suposit practic proposat pel Tribunal relacionat amb les tasques i funcions de la placa a
cobrir i sobre qualsevol de les matéries que figuren al temari de 1'Annex 1 d'aquestes bases especifiques. El temps maxim per a la seva
realitzaci6 sera de 120 minuts.

El suposit practic podra plantejar una o diverses qiiestions a desenvolupar, que podran ser o no independents entre si.
La valoraci6 d'aquesta prova sera d'entre 0 i 20 punts, quedant eliminada la persona aspirant que obtingui una puntuaci6 inferior a 10 punts.

Els candidats podran dur tot el material normatiu que considerin necessari per al desenvolupament de la prova teoric-practica unicament en
format paper, sense anotacions.

No obstant aixd, en funcié del nimero d'aspirants que participin a la convocatoria i sempre que I'Ajuntament disposi de suficients dispositius
electronics, es valorara la possibilitat de permetre que els aspirants puguin consultar la normativa relacionada en el temari especific a la base
de dades del butlleti oficial de 1'Estat o del Butlleti Oficial de les Illes Balears. Extrem que s'indicara en la convocatoria de la prova del
suposit practic (part especifica)

Abans de l'inici de la prova, el Tribunal informara dels criteris de valoraci6 del suposit practic.

7. Calendari previst

La primera prova d'oposicid esta prevista per al mes de novembre de 2026.

Des de la conclusio total de la primera prova fins al comengament de la segona prova no podran transcorrer més de 45 dies naturals.

8. Valoracié dels mérits de la fase de concurs

La valoracié de mérits es realitzara conforme al segiient barem (maxim 20 punts):

8.1.- Experiéncia professional:

La puntuacié maxima que es pot obtenir en aquest apartat és de 12 punts.

a) Per serveis prestats a I' Administracié Piblica en qualitat de personal funcionari de carrera, interi o laboral.

Els serveis prestats s'acreditaran mitjancant certificat, expedit per la secretaria o per l'0rgan competent en matéria de personal de
I'Administracid corresponent, en el qual ha de constar el grup - subgrup, el régim juridic, l'especialitat de les funcions, la jornada
desenvolupada i el periode concret de prestacid dels serveis, i al que s'acompanyara d'un informe de vida laboral expedit per la Seguretat

Social.

Als efectes de la valoracié d'aquests mérits es consideraran Administracions Publiques les definides a l'article 2.3 de la Llei 40/2015, d'l
d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

Aquest apartat es valorara a raé de:

® (0,15 punts per mes complet de serveis prestats en llocs de treball com a
administratiu/iva (Grup C1).

Les fraccions inferiors al mes, es computaran prorratejant la puntuacioé indicada.

No seran objecte de valoraci6 els certificats que no incloguin la informaci6 suficient per a poder valorar l'experiéncia d'acord amb els
parametres minims abans indicats.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/34/1214756

No es valoraran els serveis prestats a I'Administracio Publica en virtut d'un contracte administratiu subjecte a la Llei de contractes. Tampoc es
valoraran els serveis prestat en qualitat de funcionari eventual o de confianga, de conformitat amb l'establert en l'article 20.4 de la Llei 3/2007

b"-de 3 d'abril, de la funcié publica de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

ﬁb) Per serveis prestats en el sector privat relacionats amb la placa, a un lloc igual o similar:

: iEs serveis prestats s'acreditaran mitjangant l'informe de vida laboral emeés per la Seguretat Social que especifiqui la data d'alta i baixa en
ggml'activitat corresponent i el grup de cotitzacié que per administratius és el grup 5 o 3, i al que s'acompanyara d'un certificat de I'entitat o
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empresa en el qual s'indiqui el lloc de treball ocupat i tasques desenvolupades.

Aquest apartat es valorara a raé de:

® 0,075 punts per mes complet de serveis prestats en llocs de treball
d'administratiu/iva. Les fraccions inferiors al mes es computaran prorratejant la puntuacié indicada.

Unicament sera valorat aquest apartat quan, de la documentacio aportada pels aspirants, es desprengui que I'experiéncia laboral esta
directament relacionada amb les funcions de la placa o lloc a cobrir.

La documentaci6 acreditativa s'haura de presentar segons indiquen les Bases Generals.
8.2.- Formacié académica:
La puntuacié maxima que es pot obtenir en aquest apartat és de 3,50 punts.

Per titulacié universitaria oficial, sempre i quan estigui directament relacionada amb les funcions propies de les places objecte de la
convocatoria. La valoracié com a merit d'un titol implica que no es valora el de nivell inferior o el primer cicle que sigui imprescindible per
obtenir-lo. (No es valoraran els titols presentats com a requisit).

a. Titol de grau o llicenciatura: 2,25 punts
b. Diplomatura: 1,25 punt

Aquests merits s'han d'acreditar mitjangant el titol o resguard d'haver abonat els drets per expedir-lo o bé amb el certificat corresponent en
anvers i revers.

La documentaci6 acreditativa s'haura de presentar segons indiquen les Bases Generals.
8.3.- Accions formatives:
La puntuacié maxima que es pot obtenir en aquest apartat és de 2,50 punts.

a. Per cursos de formacio i perfeccionament impartits o promoguts per les administracions publiques (estatal, autonomica o local); els
impartits en el marc dels acords de formacié continua entre I'Administraci6 i els agents socials, aixi com els homologats per I'Institut
Nacional d'Administracié Publica (INAP), I'Escola Balears d'Administracié Publica (EBAP), la Federacié d'Entitats Locals de les
Illes Balears (FELIB), i els impartits per la Universitat i per les escoles técniques que estiguin relacionades amb el lloc de treball de
la plaga convocada, els impartits per col-legis professionals, pels sindicats, o per centres d'ensenyaments oficials autoritzats .

Es valoraran a rao de:

® 0,010 punts per cada 10 hOres .........cccecveereerirreerreenenn quan els certificats dels cursos acreditin assisténcia.
® 0,020 punts per cada 10 hores .. . quan els certificats dels curs acreditin aprofitament

Aquestes accions formatives es valoraran quan el contingut estigui directament relacionat amb les amb les funcions propies de la
plaga.

b. Cursos d'informatica i ofimatica impartits per centres oficials, administracions publiques i centres de formaci6é continua de les
administracions, aixi com els impartits en el marc dels acords de formacié continua entre I'Administracid i els agents socials,
directament relacionats amb les funcions propies del lloc de treball convocat.

Es valoraran a ra6 de:

® (0,005 punts per cada 10 hOTes ..........ccccvvvevererreerrenennnn. quan els certificats dels cursos acreditin assisténcia.
® 0,010 punts per cada 10 hores quan els certificats dels curs acreditin aprofitament

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/34/1214756

Per acreditar la realitzacié dels cursos caldra presentar un certificat de I'entitat que el va impartir amb indicaci6 de si aquest és d'aprofitament
0 d'assisténcia i la durada d'aquest. En cas de no indicar el tipus, es considerara d'assisténcia i en cas de no indicar-se les hores no es valorara.

mms cursos de menys de 10 hores o que no indiquin durada no es valoraran.

=2xdu] a documentacio acreditativa s'haura de presentar segons indiquen les Bases Generals.

e
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8.4.- Coneixements de llengua catalana.
La puntuacidé maxima que es pot obtenir en aquest apartat és de 2,00 punts.

® (Certificat nivell C2: 1,25 punt.
® (Certificat de coneixements de llenguatge administratiu (LA): 0,75 punts.

Es justificara mitjangant aportacio del certificat o document lliurat per 'EBAP o la Direccié General de Politica Lingiiistica del Govern de les
Illes Balears o qualsevol dels certificats o documents considerats equivalents per I'Administracié d'acord amb la normativa vigent.

9. Nomenament del personal de nou ingrés
El nomenament del personal seleccionat en aquestes ofertes piibliques es fara en régim funcionarial.

Concretament, pel que fa a les places vacants d'administratiu/ives objecte d'aquest concurs oposicid és de tipus funcionari, del grup C,
subgrup C1, d'acord amb l'article 76 del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel que s'aprova el text refos de I'Estatut Basic de
I'empleat public.

El nomenament d'un funcionari de carrera, o en periode de practiques suposara, en el cas que la plaga vacant estigui ocupada de forma
interina, el cessament de la persona que 1'ocupa interinament.

El cessament del personal que ocupa les places de forma interina, es produira per ordre d'antiguitat del seu nomenament en el lloc de treball
objecte de 'OPO. S'exceptuen d'aquest ordre les places que estiguin cobertes interinament o temporalment per cobrir situacions especials dels
seus titulars (comissid de serveis, serveis especials, etc.).

10. Ordre de prelacié i adjudicaci6 de places de les persones aspirants

La relacié d'aspirants que hagin superat 'oposicié quedara determinada per la puntuacié obtinguda en el conjunt dels exercicis obligatoris i
eliminatoris de 1'oposicio.

L'ordre de prelacio final de les persones aspirants que hagin superat 1'oposicié vindra determinat per la suma de tots els barems inclosos en
aquestes Bases especifiques.

L'adjudicacio dels llocs de treball es fara per ordre de prelacio final atenent, a les preferéncies de les persones seleccionades i al nimero de
places convocades.

11. Periode de practiques

La persona que hagi de ser nomenada, haura de superar un periode de practiques. Durant aquest periode tindra la condicié de funcionari en
practiques.

Aquest periode de practiques no s'aplicara si el/la candidat/a seleccionat/da ja hagués cobert un lloc de treball de les mateixes o similars
funcions a I'Ajuntament de Maé. Si el periode anterior hagués estat inferior al periode en practiques, aquest es realitzara només per la
difereéncia.

El periode en practiques tindra la duracié de 3 mesos, d'acord amb la base 24 “periode de practiques” de les bases generals.

Qui no assumeixi els nivells suficients d'integraci6 i eficiéncia al lloc de treball objecte de la convocatdria sera declarat no apte i perdra, en
conseqiiéncia, tots els drets al seu nomenament com a funcionaris/aries d'acord amb que estableix la base 24 “periode de practiques” de les
bases generals.

ANNEX 1
TEMARI ESPECIFIC D'ADMINISTRATIU/IVA

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/34/1214756

——(IMPORTANT: les proves es basaran en la normativa vigent en el moment de la publicacié del temari; tot i ago, es valorara el coneixement
dels canvis normatius)

S

Tema 1. L'Administracié i la seva submissio a la llei i al dret. Les fonts del dret administratiu. Jerarquia de les fonts. La llei. Concepte. La
~reserva de llei. Lleis organiques. Lleis ordinaries. Decrets llei i decrets legislatius.

et
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Tema 2. El reglament. Classes de reglaments. Fonament i limits de la potestat reglamentaria. El control dels reglaments. El costum. Els
principis generals del dret. La jurisprudéncia.

Tema 3. Conceptes generals: bon govern, transparéncia, dret a una bona administracio i a serveis publics de qualitat, cartes de serveis,
avaluacié permanent dels serveis publics i govern obert.

Tema 4. El dret a la proteccido de dades de caracter personal: definicid. Categories de dades de caracter personal. El consentiment. El
consentiment dels menors d'edat.

Tema 5. El dret d'informacié. Els drets de les persones interessades. El delegat de proteccié de dades. Mesures de seguretat. Les notificacions
de violacions de seguretat.

Tema 6. L'Administracié publica: concepte i principis. El ciutada i la ciutadana com a titular de drets davant I'Administracié. Dret d'accés als
serveis publics. El dret d'accés a la informacidé publica: Reégim general, I'exercici del dret d'accés a la informacié publica i régim
d'impugnacions.

Tema 7. La competéncia administrativa. La titularitat i I'exercici de la competéncia. La direccio i supervisid. La delegacié de competéncies.
L'avocacio. L'encarrec de gestid. La delegacio de signatura. La supléncia.

Tema 8. Les persones interessades en el procediment administratiu. Normes generals d'actuacio. El procediment administratiu: fases,
terminis, requisits dels actes administratius i I'eficacia dels actes administratius. Els drets de les persones interessades en un procediment
administratiu.

Tema 9. La iniciaci6é del procediment administratiu. Informacié i actuacions prévies. La iniciacié del procediment d'ofici per part de
I'Administraci6. L'inici del procediment a sol-licitud de la persona interessada.

Tema 10. L'expedient administratiu. Impuls. Instruccio. La finalitzacié del procediment administratiu. Especialitats dels procediments
sancionadors. Especialitats dels procediments de responsabilitat patrimonial.

Tema 11. Els organs col-legiats de les administracions publiques: régim juridic, secretari, convocatories i sessions, les actes. Els organs
col-legiats de les entitats locals: régim de funcionament.

Tema 12. La regulacio del funcionament electronic del sector public: la seu electronica, el portal d'Internet, els sistemes d'identificacio de les
administracions publiques, 1'actuacié administrativa automatitzada, els sistemes de signatura per a l'actuacié administrativa automatitzada, la
signatura electronica del personal al servei de les administracions publiques, I'assegurament i la interoperabilitat de la signatura electronica,
l'intercanvi electronic de dades en entorns tancats de comunicacio, i l'arxiu electronic de documents.

Tema 13. L'administracio electronica. Els avantatges de 1'administracid electronica. Els drets de la ciutadania a relacionar-se amb
'Administracié publica per mitjans electronics. Dades 1 documents que no cal aportar davant I'Administracio.

Tema 14. Els registres d'entrada i sortida de documents administratius: normativa aplicable i organitzacid. Les oficines d'assisténcia en
matéria de registre.

Tema 15. La gesti6 documental. La gestié dels documents administratius. La gestio dels documents electronics. La transferéncia de
documents.

Tema 16. Documentacié administrativa: estructura i criteris de redaccio de decrets, resolucions, propostes, notificacions, cartes, certificats,
citacions, convocatories de reunid, actes de reunid, oficis i sol-licituds. Els usos no sexistes ni discriminatoris de la llengua en el llenguatge
administratiu.

Tema 17. Llei general de subvencions i decret legislatiu de desenvolupament. Concurréncia competitiva. Subvencions directes.

Tema 18. Aspectes generals dels contractes del sector public: tipologia, caracteristiques essencials i caracteristiques de la contractacié
electronica.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/34/1214756

——Tema 19. La Llei de les hisendes locals. Principis informadors. Participaci6 dels municipis en els tributs de 1'Estat.

Tema 20. La normativa reguladora de la funci6 publica. Les classes d'empleats i empleades publics. L'estructura de 1'ocupacié publica.

i f
: : 'adquisicid i la pérdua de la relacié de servei. Les situacions administratives. La provisié de llocs de treball i mobilitat. EI régim
%ﬁd‘incompatibilitats.
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Tema 21. Els drets dels empleats i empleades publics. Els drets individuals i els drets individuals exercits col-lectivament. El dret a la carrera
professional i a la promoci6 interna. L'avaluacié de 1'acompliment. Principis ¢€tics i de conducta dels empleats i empleades publics. Els deures
dels empleats i les empleades publics. El régim disciplinari.

Tema 22. Els delictes contra 1'Administraci6é publica: la infidelitat en la custodia de documents i violacio de secrets, el suborn, i el trafic
d'influéncies. Les negociacions i activitats prohibides als funcionaris i funcionaries publics i els abusos en I'exercici de la seva funcid.

Tema 23. Procesador de textos. Crear documents administratius. Donar format al text i al document. Insercié de taules, imatges i objectes
dins els documents. Paginaci6 i impressi6. Combinacié amb taules i dades. Conversi6 a PDF.

Tema 24. Fulls de calcul. Crear documents de calcul senzills. Formulacié i calculs matematics basics. Creacié de taules de dades per a
l'analisi correcta de la informacio. Donar format al text i als nimeros. Paginaci6 i impressio. Conversioé a PDF.

Mad, a la data de la signatura electronica (10 de marg de 2026)

L'alcalde
Héctor Pons Riudavets

I |E§%% 'q:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/34/1214756
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