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

AJUNTAMENT DE MARRATXi
MARRATXI XXI, SAU

3178 Bases especifiques que han de regir la convocatoria per a la cobertura d’una placa d’auxiliar
administratiu/iva com a personal laboral fix de Marratxi XXI, S.A.U.

PRIMERA. Objecte de la convocatoria

L'objecte de les presents bases és regular el procediment selectiu per a la cobertura d'una (1) plaga d'Auxiliar Administratiu/iva, com a
personal laboral fix, a jornada completa, de I'empresa publica municipal Marratxi XXI, S.A.U.

La convocatoria es realitza en execucid de les necessitats estructurals de personal de l'entitat i en el marc de la regularitzacid de la cobertura
del lloc de treball, d'acord amb els principis d'igualtat, mérit, capacitat, publicitat i transparéncia.

SEGONA. Régim juridic
El procediment selectiu es regira pel que disposen:

Els articles 23.2 1 103.3 de la Constitucioé Espanyola

El Reial decret legislatiu 5/2015, pel qual s'aprova el Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public (especialment
articles 11, 551 61)

El Reial decret legislatiu 2/2015, pel qual s'aprova 1'Estatut dels Treballadors

La Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu

La Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public

Les Bases generals de seleccio de personal de Marratxi XXI, S.A.U.

La resta de normativa aplicable

TERCERA. Caracteristiques del lloc de treball

Denominacio6: Auxiliar Administratiu/iva
Grup professional: C2

Régim juridic: Personal laboral fix
Jornada: Completa

Horari: De dilluns a divendres de 8h a 15h
Nombre de places: 1

Conveni: Estatut dels Treballadors

QUARTA. Funcions del lloc de treball
Les funcions a desenvolupar seran, amb caracter general, les propies de la categoria professional, i en particular:

Tramitacio i registre de documents administratius
Informacié basica sobre serveis municipals.

Gesti6 1 arxiu documental

Gestio de cites i reunions (agenda)

Atenci0 telefonica i presencial a la ciutadania
Recollida i entrega de documentaci6é de Marratxi XXI
Registre d'entrada i sortida de documentacio i factures
Control i gesti6 de 'inventari de Marratxi XXI
Control i gestio dels vehicles de Marratxi XXI

Gesti6 d'incideéncies i consultes.

Suport administratiu a les diferents unitats
Introduccid i tractament de dades

Elaboraci6 de documents i comunicacions
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® Altres tasques de naturalesa analoga dins I'ambit funcional del lloc
CINQUENA. Requisits de participacio

Per ser admes/a al procés selectiu, les persones aspirants hauran de reunir, en la data de finalitzacid del termini de presentacié de sol-licituds,
els requisits segiients:

Tenir la nacionalitat espanyola o reunir els requisits previstos a l'article 57 del TREBEP
Haver complert 18 anys

Estar en possessio del titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria o equivalent
Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions

No haver estat separat/ada del servei de cap administraci6 publica ni trobar-se inhabilitat/ada
Disposar de coneixements basics d'ofimatica

Estar en possessi6 del certificat B2(B) de Catala.

Estar en possessio del carnet B de cotxe.

SISENA. Sistema de seleccio

De conformitat amb l'article 61 del Text Refés de la Llei de 1'Estatut Basic de I'Empleat Public, el sistema selectiu adoptat és el de concurs
amb entrevista estructurada, atesa la naturalesa funcional del lloc de treball, de caracter eminentment operatiu i administratiu, en qué resulta
especialment rellevant la valoracid de 'experiéncia professional acreditada i de les competencies aplicades al lloc.

En tot cas, es garanteixen els principis d'igualtat, merit, capacitat i publicitat mitjangant la determinacié previa, objectiva i publica dels
criteris de valoracio.

El sistema selectiu sera el de concurs amb entrevista estructurada, amb una puntuacié maxima de 100 punts, distribuits de la manera segiient:

® Fase de concurs: fins a 75 punts
® Entrevista estructurada: fins a 25 punts

Els criteris de valoracio seran objectius, tancats i directament vinculats a les funcions del lloc, i no es podra valorar cap merit o circumstancia
no prevista en aquestes bases.

SETENA. Fase de concurs
1. Normes generals

En aquesta fase es valoraran exclusivament els mérits acreditats documentalment per les persones aspirants, d'acord amb el barem establert en
aquesta base. Només es valorara 'experiencia professional quan les funcions desenvolupades estiguin degudament acreditades mitjancant
contracte, certificat d'empresa o document equivalent que permeti verificar de manera objectiva la relacié amb el lloc convocat.

No es valoraran aquelles experiéncies en que no es pugui determinar de manera clara la naturalesa de les funcions exercides.
La puntuacié maxima sera de 75 punts.
VUITENA. Entrevista estructurada
1. Condicions
Només accediran a aquesta fase les persones aspirants que hagin obtingut una puntuacié minima de 37,50 punts en la fase de concurs.
L'entrevista tindra caracter técnic i estructurat, i es basara en un guié comu aprovat préviament pel tribunal, que incloura:
® Un conjunt de preguntes fixes per a totes les persones aspirants
® Suposits practics breus relacionats amb les funcions del lloc
® Preguntes sobre coneixements aplicats i situacions reals de treball
2. Criteris de valoracié (maxim 25 punts)

Es valoraran exclusivament els aspectes segiients:

® Procediment administratiu (Llei 39/2015): fins a 4 punts

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



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

'BOIB
31 de marg de 2026

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 85 - Sec. Il. - Pag. 16988

Experiéncia aplicada a situacions propies del lloc: fins a 8 punts
Ofimatica i eines digitals: fins a 5 punts

Noves tecnologies i administracio electronica: fins a 5 punts
Adequacio funcional al lloc de treball: fins a 3 punts

NOVENA. Qualificacié final

La qualificaci6 final vindra determinada per la suma de les puntuacions obtingudes en les dues fases.
Criteris de desempat

En cas d'empat, s'aplicaran els criteris segiients:

Major puntuacié en experiencia professional

Major puntuacié en experiéncia especifica

Major puntuaci6 en formaciod

Major puntuacio en entrevista
Sorteig

DESENA. Tribunal qualificador

Es designaran membres suplents per a tots els integrants del tribunal. Els membres del tribunal hauran de posseir una titulacié igual o
superior a la requerida per al lloc. Actuara amb imparcialitat i independéncia, d'acord amb la Llei 40/2015.

Els membres del tribunal hauran d'abstenir-se quan concorrin les circumstancies previstes a l'article 23 de la Llei 40/2015. Les persones
aspirants podran promoure la seva recusacio d'acord amb l'article 24 de la mateixa norma.

El tribunal estara integrat per:

Presidéncia: Andrés Gonzalez Garau-
Suplent: Catalina Maria Balaguer Fuster.
Secretaria: Silvia Garcia Minguez
Suplent: Maria del Carmen Plaza Garcia
Vocal: Marina Llobera Sastre

Suplent: Sebastidn Angel Martinez Matas

ONZENA. Publicitat i presentacié de sol-licituds
La convocatoria es publicara al BOIB i a la seu electronica de I'entitat, al tauler d'anuncis
El termini de presentacio de sol-licituds sera de 10 dies naturals atenent a la necessitat urgent de cobertura del lloc de treball.

Les sol-licituds s'hauran de presentar exclusivament per mitjans electronics a través de la seu electronica de Marratxi XXI
(https://marratxi21.sedelectronica.es/) i el tramit “Procés de seleccié d'Auxiliar Administratiu/va”, al qual s'haura d'aportar la segiient
documentacio:

a) Fulla resum o Curriculum Vitae amb I'experiéncia i la formacié a valorar. Només sera valorable i, per tant, esmenable tota aquella
informacio reflectida en aquest document a la qual s'haura de poder interpretar el segiient:

® Descripcio6 de I'experiéncia laboral i durada en mesos d'aquesta o dates de contractacio.
® Descripcid de la formacio i durada en hores d'aquesta.

S'entendra com a declaracio responsable i la falsedat de la informacié sera motiu d'exclusié del procés.

b) Vida laboral, contracte o certificat de funcions en cas de no acreditar-se les funcions amb el contracte.

¢) La formaci¢ s'acreditara mitjangant copia per ambdues cares dels titols o diplomes, certificacions o documents oficials.
d) Es sol-licitaran els originals al moment previ a la contractaci6 de les persones seleccionades.

Totes aquelles candidatures presentades per altres mitjans tindran la consideracié de no presentades.

iPosteriorment, d'acord amb el que disposa l'article 45.1.b) de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, els actes administratius que integren el
rocediment selectiu i que s'hagin de notificar a les persones interessades, aixi com els de qualsevol procediment que se'n derivi (inclosos els
anuncis de la interposicio de qualsevol recurs en via administrativa o en via judicial), es publicaran en el tauler d'anuncis de la seu electronica
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de Marratxi XXI.

Tot aixo, sense perjudici que es publiquin en el Butlleti Oficial de les Illes Balears els actes administratius que, d'acord amb la normativa o
les bases d'aquest procés, s'hi hagin de publicar.

DOTZENA. Publicitat dels actes

Els actes administratius derivats del procés selectiu es publicaran a la seu electronica de Marratxi 21 al tauler d'anuncis de 1'entitat, d'acord
amb l'article 45 de la Llei 39/2015.

TRETZENA. Protecci6 de dades

Les dades personals seran tractades conforme al Reglament (UE) 2016/679 i la normativa vigent.

CATORZENA. Disposici6 final

En tot allo no previst en aquestes bases sera d'aplicacié la normativa vigent i les bases generals de seleccio de personal de 1'entitat.
QUINZENA. Disposicié addicional

La present convocatoria es realitza en execucid d'un procés de regularitzacié d'una plaga estructural, sense que la participacié en el procés
impliqui cap dret preferent ni reserva de plaga.

Marratxi, a la data de la signatura electronica (26 de marg de 2026)

El gerent de Marratxi XXI
Andrés Gonzalez Garau
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