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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE ALAIOR
14108 Bases concurso oposicion bolsa para proveer plazas de auxiliar administrativo expedient niimero

2210/2012

Hacemos publico que por Resolucion del concejal delegado de fecha 9 de julio de 2013 se ha resuelto aprobar las bases que regirén la
convocatoria para confeccionar una bolsa de trabajo para proveer plazas de auxiliar administrativo / del ayuntamiento de Alaior, con carécter
de funcionario interino, para cubrir vacantes que se puedan producir por excedencias, incapacidades temporales, maternidades, etc, que
literalmente dicen:

"BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA LA CONFECCION UNA BOL SA DE TRABAJO PARA PROVEER
PLAZASDE AUXILIAR ADMINISTRATIVO /DEL AYUNTAMIENTO DE ALAIOR, CON CARACTER DE FUNCIONARIO
INTERINO, A FIN DE COBRIR VACANTES QUE SE PUEDAN PRODUCIR POR EXCEDENCIAS, INCAPACIDADES
TEMPORALES, MATERNIDADES, ETC

1-OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la obtencion de una bolsa de trabajo para proveer plazas vaants de administrativo / del Ayuntamiento de
Alaior que se puedan producir por situaciones de excedencias, incapacidades temporales, maternidad, etc, por el procedimiento de
COoNcurso-oposicidn, y con caracter de funcionario interino.

La jornada laboral, horario y demas condiciones se concretaran en el momento de ofrecer e correspondiente nombramiento con carécter
temporal.

2.- FUNCIONESDEL PUESTO DE TRABAJO

Realizan actividades auxiliares administrativas de carécter general, participan de la tramitacion del procedimiento, facilitan informacion alos
ciudadanos sobre | os procedimientos administrativos, organizan el archivo y registro del area, etc.

3.- CONDICIONES DE LOSASPIRANTES

Las personas interesadas en participar en e procedimiento selectivo deberan reunir, en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes, las siguientes condiciones:

1. Ser espafiol /-ao tener la nacionalidad de alguno de los estados miembros de la Unidn Europea o de alguno de los paises que haya suscrito
un tratado internacional en los términos establecidos en la Disposicion Adicional Unica de la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, relativa al
acceso a determinados sectores de la Funcion Publica de los nacionales de los demas Estados Miembros de la Union Europea. Asimismo,
podran participar solo en las convocatorias de personal laboral a servicio de la Funcion Pblica, los extranjeros residentes en Espafia aunque
no sean esparioles o nacionales de un Estado miembro de la Unién Europea, que se encuentren en Espafia en situacion de legalidad , titular de
un documento que €l habilite a trabajar, o vivir en Espafia en los términos establecidos en la Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, sobre
Derechos y Libertades de los Extranjeros en Espafiay su Integracién Social y por el Rea Decreto 864/2001, de 20 de julio, por el que se
aprueba su Reglamento de g ecucion.

2. Haber cumplido dieciséis afios y no exceder de laedad de jubilacién ordinariael diaen que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.
3. Estar en posesion de latitulacion de ESO, formacion profesional de primer grado de la especialidad equivalente o superior.

4. No haber sido separado o despedido, mediante expediente disciplinario, del servicio de la Administracion publica, ni hallarse inhabilitado
parael gercicio de funciones publicas.

5. No padecer enfermedad o discapacidad fisica o psiquica que impida el desarrollo de las funciones que correspondan.

16. Declaracion responsable de tener conocimientos de las obligaciones que se derivan de la normativa de incompatibilidades establecidas en
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laLey 53/1984, de 26 de diciembre.

7. Estar en posesion del certificado B2 (antiguo certificado B) de conocimientos de lengua catalana, expedido por la Junta Evaluadora de
Catalan o la Direccion General de Politica Lingistica, la EBAP o titulo equivalente. Se considera necesario €l conocimiento de la lengua
catalana en este puesto de trabajo, por ser un lugar de trabajo en el que la atencion a publico es parte fundamental .

Asimismo, las personas que no estén en posesion del certificado mencionado o documentacion oficial equivalente, deberan realizar y superar
un gercicio sobre conocimientos de lengua catalana, adecuado al nivel exigido para la plaza a la que optan, €l resultado de la cual se
calificara de apto o no apto, siendo eliminatorio. Se entenderd que cumplen los requisitos aquellos aspirantes que obtengan un minimo de 5
puntos sobre 10. El resultado de este gjercicio no computara a efectos de puntuacion final.

4.-SOLICITUDESY ADMISION DE ASPIRANTES

Las solicitudes para participar se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Alaior, ¢ / Mayor, nim. 11 directamente o
mediante € procedimiento establecido en el articulo 38.4 de la Ley de régimen juridico de las administraciones publicasy del procedimiento
administrativo comin, en el plazo de 15 dias naturales contados desde el dia siguiente de la publicacidn de las bases en el boletin oficial de
las Idlas Baleares y en la paginaweb del Ayuntamiento www.alaior.org.

En las instancias, donde debera constar manifestacion expresa de reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda,
referida siempre a la fecha de expiracion del plazo de presentacion, se deberd adjuntar fotocopia del DNI, y documentacion justificativa
(fotocopias compulsadas) de los méritos alegados. Los méritos no justificados documentalmente o presentados fuera de plazo no seran
valorados.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, se publicara en € tablon de edictos del Ayuntamiento la lista de admitidos y excluidos,
estos Ultimos de un plazo de 1 dia natural parareclamar y, en su caso, subsanar las faltas u omisiones que hayan causado la exclusion.

L as reclamaciones que se puedan producir serén aceptadas o rechazadas por la Alcaldia mediante resolucién motivada.

La lista definitiva se publicara en la misma forma que la provisional. Si no hubiera ninguna reclamacion, se entendera elevada a definitivala
lista provisional sin necesidad de resolucion expresa ni nueva publicacion.

5.- DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO
CONCURSO DE MERITOS: La puntuacion obtenida representara el 45% de la puntuacion final del proceso selectivo.

Consistira en la valoracion de los méritos alegados y acreditados documentalmente por los candidatos y de conformidad con la siguiente
escala

A) Experiencia profesional:

Servicios efectivos en puestos de funciones similares a las de la plaza convocada, prestados mediante contrato 0 nombramiento de
funcionario interino, durante | os Ultimos diez afios:

En laadministracion pablica, 0,18 por mes hasta un maximo de puntos.
En laempresa privada, 0,05 puntos por mes hasta un maximo de puntos.

Servicios efectivos en puestos de categoria inferior a las de la plaza convocada, prestados mediante contrato o nombramiento de funcionario
interino, anteriores alos diez Ultimos afios.

En la Administracion Pablica, 0,06 puntos por mes hasta un maximo de puntos.
En la empresa privada, 0,03 puntos por mes hasta un méximo de puntos.

Se acreditard mediante contrato de trabajo, nombramiento interino y certificado de empresa o vida laboral cualquier otro documento que €l
organo de seleccion considere suficiente.

B) FORMACION

1. Conocimientos acreditados, méritos académicos o cursos de formacién que tengan relacion directa con las funciones asignadas a puesto
de trabajo objeto de esta convocatoria, impartidos por institutos piblicos, universidades, centros de educacién autorizados por el MEC o de
iotras instituciones dedicadas a la formacion y perfeccionamiento especificos que tengan relacion directa con las funciones asignadas a la
plaza parala que se opta: hasta 4 puntos.
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Los cursos, seminarios o jornadas relativos a objeto de la convocatoria se valoraran conforme con su duracion y segin la siguiente escala:

de4 al0 horaslectivas.............. 0,02 puntos
de 11 a20 horas lectivas............... 0,04 puntos
de 21 a30 horaslectivas............. 0,06 puntos
de 31 a60 horaslectivas............. 0,10 puntos
de 61 a100 horaslectivas.......... 0,20 puntos

de 101 a 150 horas lectivas......... 0,30 puntos
de 151 a 250 horas lectivas......... 0,80 puntos
de 251 amas horas lectivas ....... 1 punto

Se acreditara mediante certificacion expedida por el centro impartidor, en la que conste la duracién en horas 'y las materias objeto del curso.
Cuando no se puedan acreditar |as horas realizadas, se valorara con la puntuacién minima.

2. Formacion universitaria, hasta un maximo de 3 puntos

Por acreditacion de haber superado el 25% de los créditos de latitulacion universitaria..................... 0,25 puntos
Idem respecto a 50% de los créditos ................... 0,375 puntos

Idem respecto a 75% delos créditos .............c....... 0,75 puntos

Idem respecto a 100% de los créditos..................... 1'5 puntos

Sevalorara €l porcentaje de créditos superior que acredite haber superado.
L os porcentajes que no lleguen alos supuestos establ ecidos se valorarén ala bagja

3. Estar en posesion del titulo de bachillerato, 0,25 puntos (no se valorard si se havalorado laformacion universitaria).

4. Conocimientos acreditados o cursos de formacién impartidos por institutos piblicos, universidades, centros de educacion autorizados por
el MEC o de otras instituciones dedicadas a la formacion y perfeccionamiento en relacién a conocimientos informéticos, de office y correo
electronico, hasta 1,75 puntos :

de4 al0 horaslectivas.............. 0,01 puntos
de 11 a 20 horas lectivas............. 0,02 puntos
de 21 a30 horas lectivas............. 0,03 puntos
de 31 a60 horas lectivas 0,05 puntos
de 61 a100 horaslectivas.......... 0,10 puntos
de 101 a 150 horaslectivas. ........ 0,15 puntos
de 151 a 250 horas lectivas......... 0,25 puntos
de 251 amés horaslectivas......... 0,40 puntos

Acredité mediante certificacion expedida por el centro impartidor, en la que conste la duracidn en horas y las materias objeto del curso.
Cuando no se puedan acreditar las horas realizadas, se valorara con la puntuacién minima.

5. Idiomas (exceptuando lalengua Catalana), hasta 01:40 puntos:

ler Curso Escuela Oficial de Idiomas u otro organismo oficial equivalente: 0,10 puntos
2 ° Curso Escuela Oficial de Idiomas u otro organismo oficia eguivalente: 0,20 puntos.
3er Curso Escuela Oficia de Idiomas u otro organismo oficia equivalente: 0,30 puntos.
4 ° Curso Escuela Oficial de Idiomas u otro organismo oficia equivalente: 0,50 puntos.
59 Curso Escuela Oficial de Idiomas u otro organismo oficia eguivalente: 0,70 puntos.

Sevalorara el curso més elevado de cadaidioma.
6. Conocimientos de lalengua catal ana:

Por certificados que superen € de nivel de conocimientos de catalan definido para el puesto que se proveera seglin certificado del organismo
competente de politica linglistica o los reconocidos por éste como equivalentes, hasta........... 1 Punto.

Nivel C1 (antiguo nivel C): 0,50 puntos
Nivel C2 (antiguo nivel D): 0,75 puntos
Nivel LA (antiguo nivel E): 0,25 puntos

Solo sevalorara el nivel mas alto que se acredite, excepto en el caso del nivel LA que se puntuard afiadido al nivel C1 o C2, seguin proceda.
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6. - FASE DE OPOSICION:
La puntuacién obtenida representara el 55% de la puntuacion final.

PRUEBA INFORMATICA: De carécter obligatoria y eliminatoria. Consistira en |a reaizacion de una prueba de carécter préctico para
constatar el manejo de los sistemas Windows, Access, Excell y Word.

Este gjercicio se calificara con un maximo de 10 puntos y se entenderd que superan la prueba aquellos aspirantes que obtengan una
puntuacion minimade 5 puntos.

PRUEBA ESCRITA: De caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira en el desarrollo por escrito de diez preguntas cortas sobre el temario
establecido en el Anexo | de estas bases.

El Tribunal podra acordar, si 1o estima oportuno, lalectura publica de la prueba para cada aspirante. En caso de que asi se acuerde, lalectura
publicatendra caracter de obligatoriay lano comparecencia dara lugar alaexclusion del aspirante del proceso selectivo.

Este gercicio se calificara con un méximo de 10 puntos y se entendera que superan la prueba aquell os aspirantes que superen los 5 puntos.

ENTREVISTA PERSONAL. El tribuna convocara a los aspirantes a una entrevista la cual tiene caracter obligatorio con el objetivo de
poner de manifiesto las aptitudes y capacidad del aspirante, capacidad de trabajo en equipo, experiencia profesional y aptitudes entorno al
lugar de trabgjo. Se valorara hasta un méximo de 2 puntos.

El resultado final de la oposicion sera el resultado de sumar el resultado de la prueba informética (30% del valor total de la oposicion), de la
prueba escrita (60% del valor total de laoposicion), y entrevista personal (10% del valor de la oposicién).

7.-PUNTUACION FINAL

El resultado final del procedimiento serala suma de la fase de valoracién de méritos (45% del resultado total) en la fase de oposicion (55%
del resultado total).

El tribunal clasificaralos aspirantes en funcién de la puntuacién obtenida, proponiendo el orden de prelacién en la bolsa de los aspirantes de
mayor a menor puntuacion.

El resultado se hara publico e mismo dia en que se acuerde y sera expuesto en el tabldn de edictos de la Corporacion.
8.- NOMBRAMIENTOS

Los nombramientos para la cobertura de vacantes por excedencias, suplencias, bajas, maternidades, etc se hara por el orden que resulte de la
bolsa que se constituya. En el momento. Las personas que se nombren funcionarios interinos lo seran, segin €l caso, hasta la finalizacion de
la situacion que provoque €l nombramiento, y asi se haré constar en el correspondiente decreto.

9.- ORGANO DE SELECCION

PRESIDENTE: Luz Sanz Villarroya, Secretariadel Ayuntamiento de Alaior
Suplente: Claudia Gomila Sans, Técnica de Administracion General

Vocal: Marisol Timoner Florit, administrativa

Suplente: Fanny Timoner Pons, administrativa

Vocal: Fanny Pons Sintes, administrativa

Suplente: Joana Pons Sintes, administrativa

Vocal: Marga Febrero Huguet, auxiliar administrativa

Suplente: Pedro Perea Villalonga, administatiu

Secretaria: Margarita Pons Marti, funcionaria del Ayuntamiento de Alaior.

Adoptara la decisiones por mayoria simple, resolveralasincidencias y reclamaciones que se puedan producir, convocara alos/ |as aspirantes
alaentrevistapersona y propondraa érgano competente la contratacion del aspirante con mejor puntuacion.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Alcalde cuando concurra en ellos alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 28 de la ley 30/92, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento

i A dministrativo Com(in, modificada por la Ley 4/99, de 13 de enero, o lo dispuesto por e articulo 13.7 de Reglamento de ingreso del personal
ial servicio de la CAIB, aprobado por el Decreto 27/94, se hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a estas pruebas.

i Asimismo, |os aspirantes podrén promover la recusacién de los miembros del Tribunal cuando concurra alguna de las circunstancias
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contempladas en el parrafo anterior, de acuerdo con el art. 29 delaLRJAP-PAC.
10. - RECURSOS

L as personas interesadas podran impugnar la convocatoria, las bases de éstay |os actos administrativos que efectiien los 6rganos de seleccion
para gjecutarlas, en los caso y en laformalegal establecida en €l articulo 116 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de
las administraciones publicas y del procedimiento administrativo coman.

11. - BOLSA DE TRABAJO

La bolsa que surja de este procedimiento sera preferente sobre las demés bolsas de la misma categoria profesional que puedan existir en el
Ayuntamiento y se empleara siempre que se produzca una vacante que no pueda ser cubierta por personal.

El contacto con las personas de la bolsa se hara siempre por via del teléfono facilitado junto con la instancia, por lo que, € hecho de no
contestar el teléfono o no informar a Ayuntamiento en caso de cambio del nimero de contacto seré responsable |a persona interesada.

En el momento que se produzca una vacante que deba ser cubierta, se llamara a la persona que ocupa €l primer lugar en labolsa. Si esta
persona renuncia sin causa justificada, pasa al Ultimo lugar de esta bolsay se ofrece la contratacién ala persona que ocupa el siguiente lugar
en la bolsa, y asi sucesivamente. En caso de imposibilidad de comunicacién imputable a la persona interesada, se pasara a siguiente de la
listay éste se mantendrd en el mismo orden para una posterior sustitucion.

Si la persona acepta la oferta planteada por el Ayuntamiento, en el momento en que termine €l periodo correspondiente al nombramiento /
contratacion ofrecido se reincorporara a la bolsa, ocupando el mismo lugar que ocupaba antes de la contratacion sin causa justificada
continuaran estando por detras del aspirante que ha aceptado una contratacion y que ha finalizado la duracién de su contrato /
nombramiento).

La corporacion convocara nueva bolsa de trabajo en el caso de que ésta se agote 0 sea conveniente su renovacion.

ANEXO I.
TEMARIO

Tema l. - Las Fases del procedimiento administatiu coman

Tema 2. - Laresolucion del procedimiento. El fin de la via administativa. La obligacion de resolucion expresa de las Administraciones
Pudblicas

Tema3. - Lanotificacién y la publicacion

Temad4. - Los Recursos administrativos

Temab. - Lacondicion de interesado y la representacion

Tema6. - Derechos'y deberes de |os ciudadanos en sus relaciones con las administraciones.

Tema7. - Ladisciplina urbanistica (nociones basicas del concepto y del procedimiento). Concepto de orden de €jecucion.

Tema 8. - Laslicencias de obras menores. Concepto y tramitacion.

MODELO DE SOLICITUD
INSTANCIA

NOMBRE Y APELLIDOS
Nombrey apellidos
DIRECCION

Direccion

CIUDAD TELEFONO:
Ciudad Teléfono

NIF:

iEXPONE: QUE MANIFIESTO cumplir los requisitos exigidos en las bases de |a convocatoria
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CONVOCATORIA PARA LA CONFECCION UNA BOLSA DE TRABAJO PARA PROVEER PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/ DEL AYUNTAMIENTO DE ALAIOR, CON CARACTER DE FUNCIONARIO INTERINO, a fin de cubrir
VACANTES QUE SE PUEDAN PRODUCIR POR EXCEDENCIAS, INCAPACIDADES TEMPORALES, MATERNIDADES, ETC

Adjunto "Curriculum Vitae" y documentacion justificativa de |os méritos.
SOLICITA: Ser admitido / aen larelacion de admitidos.

PRUEBA DE CATALAN SI NO

FECHA FIRMA "

Contra estas bases-que agotan la via administrativa, se puede interponer alternativamente recurso potestativo de reposicion en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente de la publicacion del presente anuncio ante la Alcaldia de este Ayuntamiento de Alaior, de conformidad
con los articulos 116 y 117 de Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las administraciones publicas y del procedimiento
administrativo comun, o recurso contencioso administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso Administrativo de Palma en el plazo de dos
meses a contar desde el dia siguiente de |a publicacién de este anuncio, de conformidad con €l articulo 46 de laLey 29/1998, de 13 dejulio,
de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa. Si se opta por recurrir en reposicion, e recurso no se podré interponer hasta que €l recurso de
reposicion se resuel va expresamente o se desestime por silencio. Todo €llo, sin perjuicio de poder ercitar cualquier otro recurso que estime
pertinente.

Alaior, 9 dejulio de 2013

Laalcaldesa
Misericordia Sugrafies Barenys
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