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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
CONSEJO INSULAR DE MENORCA
23514 Convocatoria de bolsas extraordinarias de trabajo de auxiliar administrativo y administratico del

Consell Insular de Menorca

Para general conocimiento se hacen publicas las bases que seguidamente se transcriben, aprobadas por el Consejo Ejecutivo del Consell
Insular de Menorca, en sesién ordinaria, de dia 5 de noviembre de 2012.

BASES ESPECIFICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO Y
PERSONAL LABORAL TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DEL CONSELL INSULAR DE MENORCA

El objeto de estas bases es regular el proceso selectivo para formar parte de la bolsa extraordinaria de trabajo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A para nombramientos de funcionarios interinos, plazas encuadradas en el subgrupo de clasificacion profesional C2,
escala de Administracién general, subescala auxiliar y para contrataciones laboral es eventual es, equiparadas a mismo grupo de clasificacion,
escalay subescala que las contrataciones laborales del Consell Insular de Menorca.

Este proceso selectivo se regira por las bases generales que deben regir el procedimiento de seleccion del personal funcionario interino y del
persona laboral temporal del Consell Insular de Menorca, asi como por el documento anexo que contiene el baremo de méritos, aprobados
por el Pleno del Consell Insular de Menorca en sesion ordinaria de dia 17 de septiembre de 2012 y publicadas en €l Boletin Oficial de las
I1les Balears nim. 150 de 16 de octubre de 2012.

L os puestos de trabgjo alos que podran ser destinadas |as personas aspirantes seran todos los de los servicios del Consell Insular de Menorca
paralos que se requiera esta categoria laboral.

PRIMERA. Requisitosy condiciones especificas de los aspirantes y der echos de examen

Ademés de los requisitos y las condiciones generales expuestas en el punto quinto de las citadas bases generales, |0s aspirantes deben estar en
posesion del titulo de graduado escolar, educacion secundaria obligatoria o bien de un titulo de primer grado de formacion profesional o
equivaente.

Los derechos de examen para esta convocatoria se fijan en 6 €, que se deberan hacerse efectivos en la c/c 2051-0215-93-1005308152 del
Consell Insular de Menorca de la Cgja Ahorros Sa Nostra. Quedan exentas las personas que se encuentren en situacion de desempleo.

SEGUNDA. Presentacion de solicitudes

Las solicitudes para participar en los procedimientos selectivos se formularan en documento normalizado, a cual se adjuntara la siguiente
documentacion:

a) Acreditacion de la nacionalidad: fotocopia del documento naciona de identidad de la persona solicitante o, si no tiene la nacionalidad
espariola, del documento oficial acreditativo de la personaidad y que autorice atrabgjar.

b) Original o fotocopia compulsada del titulo exigido para tomar parte en la convocatoria o resguardo de haber abonado los derechos para su
expedicion. Si latitulacion figura en una lengua diferente a la catalana o la castellana (lenguas oficiales de las |lles Balears), serd necesario
aportar el titulo traducido por un intérprete jurado en alguna de estas dos lenguas.

¢) Resguardo bancario de haber abonado los derechos de examen que se establecen en la base primera de estas bases o justificante de
encontrarse en situacion de desempl eo.

d) Curriculum vitae, con el siguiente contenido minimo: datos personales, titulacion exigida en la convocatoriay méritos que se aleguen. En
el apartado de experiencia profesional hay que especificar el nombre de los centros de trabajo, las categorias profesionales gercidas y €l
tiempo de prestacion de servicios. En el apartado de formacion hay que especificar el nombre del centro formativo y la duracién o los
créditos de cada accién formativa. (No hay que adjuntar ningiin documento de los méritos que se aleguen; estos se solicitaran segun lo
establecido en la base cuarta, “Valoracién de méritos”).

TERCERA. Plazo de presentacion de solicitudes

El plazo de presentacion de solicitudes para formar parte de esta bolsa de trabajo seré de 15 dias naturales contados a partir del siguiente ala
fecha de publicacion de la convocatoria en el BOIB, a efectos informativos también se publicara en el tablon de anuncios y pagina web del
Consell Insular de Menorca (Www.cime.es).
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Las solicitudes se presentarén en € Registro General del Consell Insular de Menorca (oficinas de atencidn a ciudadano, situadas en la plaza
delaBiosfera, 5, de Mag, y en la plaza de la Catedral, 5, de Ciutadella).

Se convocara a las personas aspirantes parallevar a cabo la prueba que se especifica en la base cuarta alo largo de |os treinta dias siguientes
alafechadefinalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

CUARTA. Proceso selectivo
El proceso selectivo consistira en la superacion de una pruebay en lavaloracion de méritos.

Prueba: consistird en responder por escrito una serie de preguntas relacionadas con €l temario que consta en €l anexo de estas bases, en
tiempo que determine el tribunal. Las preguntas podran ser tanto de caracter tedrico como préactico (explicar una actuacion ante una situacion
concreta). Esta prueba se puntuara de 0 a 10 puntos y sera necesario obtener un minimo de 5 puntos para continuar €l proceso selectivo.

Valoracion de méritos: dentro de un plazo de 5 dias habiles contados desde el dia siguiente de la fecha de publicacién de la lista de personas
que han superado la prueba especifica, estas deben acreditar los méritos alegados en el curriculum y que se indican en el anexo de |as bases
generales citadas en el encabezamiento de estas bases especificas, presentando los documentos originales o fotocopias compulsadas en €l
Registro General del Consell Insular de Menorca (oficinas de atencion a ciudadano, situadas en la plaza de la Biosfera, 5 de Mag, y en la
plazadela Catedra 5 de Ciutadelld).

La experiencialaboral siempre se acreditara con la aportacién de la vida laboral acompafiada de contratos laborales, certificados oficiales de
empresa o de servicios prestados en la administracion.

Las acreditaciones referidas a los servicios prestados en el Consell Insular de Menorca se efectuaran mediante documento expedido por €l
Servicio de Gestion de Personas y se aportaran de oficio a expediente, siempre, sin embargo, que previamente se hayan alegado en la
solicitud.

De acuerdo con lo establecido en las bases generales citadas, los méritos y la prueba serén ponderados de la siguiente manera: 45% para los
méritosy el 55% para la prueba especifica.

QUINTA. Numero minimo de personas que forman la bolsa para convocar una nueva
En el caso que lalista de personas que forman esta bolsa sea inferior a 10 se podra hacer una nueva convocatoria con estas mismas bases.

ANEXO |: TEMARIO ESPECIFICO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
1. El Estatuto de autonomia de las Illes Balears. El Consell Insular de Menorcay sus érganos de gobierno.
2. Lafuncion publicalocal.
3. Los contratos administrativos en el ambito local. La seleccion del contratista.
4. Las haciendas locales. Los presupuestos locales.
5. El procedimiento administrativo. El expediente. Fases del procedimiento. Recursos.
6. El archivo. Definicion y funcion del archivo en la Administracién. Ordenacion de los documentos. Ordenacion numérica, cronoldgica y
alfabética. El registro de documentos.

BASES ESPECIFICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO Y
PERSONAL LABORAL TEMPORAL DE ADMINISTRATIVO/A DEL CONSELL INSULAR DE MENORCA

El objeto de estas bases es regular €l proceso selectivo paraformar parte de la bolsa extraordinaria de trabajo de ADMINISTRATIVO/A para
nombramientos de funcionarios interinos, plazas encuadradas en el subgrupo de clasificacién profesional C1, escala de Administracién
general, subescala administrativay para contrataciones laborales eventual es, equiparadas al mismo grupo de clasificacion, escalay subescala
que las contrataciones laborales del Consell Insular de Menorca.

Este proceso selectivo se regira por las bases generales que deben regir el procedimiento de seleccion del personal funcionario interino y del
personal laboral temporal del Consell Insular de Menorca, asi como por el documento anexo que contiene el baremo de méritos, aprobados
por €l Pleno del Consell Insular de Menorca en sesién ordinaria de dia 17 de septiembre de 2012 y publicadas en €l Boletin Oficial de las
I1les Balears nim. 150 de 16 de octubre de 2012.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2012/183/10376

Los puestos de trabajo alos que podran ser destinadas |as personas aspirantes serén todos los de los servicios del Consell Insular de Menorca
paralos que se requiera esta categoria laboral.

PRIMERA. Requisitosy condiciones especificas de los aspirantesy der echos de examen

Ademés de los requisitos y las condiciones generales expuestas en el punto quinto de las citadas bases generales, |0s aspirantes deben estar en
posesion del titulo de bachillerato superior, BUP o bien de un titulo de segundo grado de formacién profesional o equivalente.
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Los derechos de examen para esta convocatoria se fijan en 9 €, que se deberan hacerse efectivos en la c/c 2051-0215-93-1005308152 del
Consell Insular de Menorca de la Caja Ahorros Sa Nostra. Quedan exentas |as personas que se encuentren en situacion de desempl eo.

SEGUNDA. Presentacion de solicitudes

Las solicitudes para participar en los procedimientos selectivos se formularédn en documento normalizado, a cual se adjuntara la siguiente
documentacion:

a) Acreditacion de la nacionalidad: fotocopia del documento nacional de identidad de la persona solicitante o, si no tiene la nacionalidad
espanola, del documento oficial acreditativo de la personalidad y que autorice atrabajar.

b) Original o fotocopia compulsada del titulo exigido paratomar parte en la convocatoria o resguardo de haber abonado |os derechos para su
expedicion. Si latitulacion figura en una lengua diferente a la catalana o la castellana (Ienguas oficiales de las lles Balears), sera necesario
aportar €l titulo traducido por un intérprete jurado en alguna de estas dos lenguas.

¢) Resguardo bancario de haber abonado los derechos de examen que se establecen en |la base primera de estas bases o justificante de
encontrarse en situacion de desempleo.

d) Curriculum vitae, con €l siguiente contenido minimo: datos personales, titulacion exigida en la convocatoriay méritos que se aleguen. En
el apartado de experiencia profesional hay que especificar el nombre de los centros de trabajo, las categorias profesionales gjercidas y el
tiempo de prestacion de servicios. En €l apartado de formacién hay que especificar € nombre del centro formativo y la duracién o los
créditos de cada accién formativa. (No hay que adjuntar ningiin documento de los méritos que se aleguen; estos se solicitaran segun lo
establecido en la base cuarta, “Valoracién de méritos”).

TERCERA. Plazo de presentacién de solicitudes

El plazo de presentacion de solicitudes para formar parte de esta bolsa de trabajo seré de 15 dias naturales contados a partir del siguienteala
fecha de publicacion de la convocatoria en € BOIB, a efectos informativos también se publicara en el tablén de anuncios y pagina web del
Consell Insular de Menorca (www.cime.es).

Las solicitudes se presentarén en € Registro Genera del Consell Insular de Menorca (oficinas de atencidn a ciudadano, situadas en la plaza
delaBiosfera, 5, de Mag, y en laplaza dela Catedral, 5, de Ciutadella).

Se convocara a las personas aspirantes parallevar a cabo la prueba que se especifica en la base cuarta alo largo de |os treinta dias siguientes
alafechade finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

CUARTA. Proceso selectivo
El proceso selectivo consistira en la superacion de unapruebay en lavaloracion de méritos.

Prueba: consistira en responder por escrito una serie de preguntas relacionadas con el temario que consta en el anexo de estas bases, en €l
tiempo que determine el tribunal. Las preguntas podrén ser tanto de caracter tedrico como préctico (explicar una actuacion ante una situacion
concreta). Esta prueba se puntuara de 0 a 10 puntos y sera necesario obtener un minimo de 5 puntos para continuar €l proceso selectivo.

Valoracién de méritos: dentro de un plazo de 5 dias habiles contados desde € dia siguiente de la fecha de publicacion de la lista de personas
que han superado la prueba especifica, estas deben acreditar los méritos alegados en €l curriculum y que se indican en el anexo de las bases
generales citadas en el encabezamiento de estas hases especificas, presentando los documentos originales o fotocopias compulsadas en €l
Registro General del Consell Insular de Menorca (oficinas de atencion a ciudadano, situadas en la plaza de la Biosfera, 5 de Mag, y en la
plazade la Catedra 5 de Ciutadella).

Laexperiencialaboral siempre se acreditara con la aportacion de la vida laboral acompafiada de contratos laborales, certificados oficiales de
empresa o de servicios prestados en la administracion.

Las acreditaciones referidas a los servicios prestados en e Consell Insular de Menorca se efectuardn mediante documento expedido por €l
Servicio de Gestion de Personas y se aportaran de oficio a expediente, siempre, sin embargo, que previamente se hayan alegado en la
solicitud.

De acuerdo con lo establecido en |as bases generales citadas, los méritos y la prueba serén ponderados de la siguiente manera: 45% para los
méritosy el 55% para la prueba especifica.

QUINTA. Numero minimo de personas que for man la bolsa para convocar una nueva

En el caso que lalista de personas que forman esta bolsa sea inferior a 10 se podra hacer una nueva convocatoria con estas mismas bases.
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ANEXO |: TEMARIO ESPECIFICO DE ADMINISTRATIVO/A
1. El Estatuto de autonomia de las Illes Balears. El Consell Insular de Menorcay sus érganos de gobierno.
2. La Administracion publica en el ordenamiento espafiol. Principios de actuacion de la Administracion publica. Eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion y coordinacién.
3. El administrado. Colaboracion y participacion del funcionariado en las funciones administrativas. El principio de audiencia a la persona
interesada.
4. El acto administrativo. Concepto. Elementos del acto administrativo. La teoria de invalidez del acto administrativo. Actos nulos y
anulables. Validacién. Revision de oficio.
5. Principios generales del procedimiento administrativo. Normas reguladoras. Dimension temporal del procedimiento administrativo: diasy
horas hébiles. Computo de plazos. Registro y presentacion de documentos. Fases de los procedimientos administrativos. Comunicacion y
notificaciones. El silencio administrativo.
6. Los recursos administrativos. La potestad de aplicacién de sanciones. Derechos y obligaciones administrativas de | os ciudadanos.
7. Lacontratacion administrativa. Principios generalesy clases de contratos. La seleccion del contratista. Derechosy deberes del contratistay
de la Administracion.
8. Los presupuestos locales.

Mag, 20 de noviembre de 2012

EL SECRETARIO DEL CONSEJO EJECUTIVO,
Octavi Pons Castejon

I | %@%@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2012/183/10376

http://boib.caib.es D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

		2012-12-07T15:27:39+0100
	BUTLLETÍ OFICIAL DE LES ILLES BALEARS




