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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE ALCUDIA

15728 Bases procedimiento selectivo bolsa auxiliares administrativos

Mediante resolucion de la Teniente de Alcaldesa delegada de Personal num. 1.103 de fecha 19 de agosto de 2013, se ha resuelto aprobar la
convocatoria y las bases para la creacion de una bolsa para nombramientos interinos de auxiliares administrativos del Ayuntamiento de
Alcudia.

Se publican a continuacion las bases de esta convocatoria.

Alcudia, 19 de agosto de 2013.

La Alcaldesa,
Coloma Terrasa Ventayol

"BASES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA PARA NOMBRAMIENTOS INTERINOS DE AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de estas bases la definicion de los méritos, pruebas y demas requisitos que habran de regir el concurso-oposicion para la creacion de
una bolsa para cubrir las necesidades relativas a las circunstancias que permiten nombrar personal funcionario interino segtn lo previsto el
articulo 10 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bésico del Empleado Publico, asi como el articulo 15 de la Ley 3/2007, de 27 de
marzo, de la funcion publica de las Islas Baleares, para la categoria que a continuacion se indica:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Escala de Administracion General

Subescala Auxiliar de Administracion General
Grupo de Clasificacion: C2.

Las retribuciones a percibir seran las que correspondan en el momento de cubrir la necesidad, segun la plaza y categoria profesional y las
retribuciones vigentes en el Ayuntamiento.

SEGUNDA. - FUNCIONES

Seran las propias del puesto de trabajo objeto de provision en régimen de interinidad.
TERCERA. - CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.

Para tomar parte en las pruebas selectivas serd necesario reunir las siguientes condiciones:

a) Tener nacionalidad espafiola o la de los otros miembros de la Unién Europea o la de los estados a los que, en virtud de los tratados
internacionales suscritos por la Union Europea y ratificados por Espaiia, les sea aplicable la libre circulacion de los trabajadores.

También podran ser admitidos el conyuge, los descendientes y los descendientes del conyuge, tanto de los ciudadanos espaiioles
como de los nacionales de los estados miembros de la Union Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre y cuando los
conyuges no estén separados de derecho y los descendientes sean menores de 21 aflos o mayores de esta edad pero vivan a cargo de
sus progenitores y al conyuge siempre que no estén separados de derecho.

El aspirante que no tenga la nacionalidad espafiola debe acreditar documentalmente su nacionalidad con un documento vigente y su
permiso de residencia y de trabajo en su caso.
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b) Tener 16 afios cumplidos y no haber alcanzado la edad de jubilacion forzosa.

c¢) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Formacion Profesional de primer grado o equivalente, o estar en condiciones de
obtenerlo en la fecha que finalice el plazo de presentacion de instancias. En caso de aspirantes que no tengan la nacionalidad
espaifiola deberan acreditar la homologacion de la titulacién exigida.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea incompatible con el ejercicio de las funciones.

¢) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de la funcion publica.

f) No encontrarse incluido en ninguna de las causas de incapacidad previstas en la legislacion para el desarrollo del cargo.

g) Antes de tomar posesion de la plaza, el interesado debera hacer constar que no estd sometido a ningin supuesto de
incompatibilidad establecidos en la Ley 53/1984 de 26 de diciembre, que regula el personal al servicio de las administraciones
publicas o comprometerse en su caso, a ejercer la oportuna opcion en el periodo de tiempo que prevé el articulo 10 de la disposicion
legal anterior, y no percibir pension de jubilacion, de retiro o de orfandad.

h) Acreditar el requisito de conocimientos de nivel avanzado de la lengua catalana (nivel B2, antiguo nivel B) o en condiciones de
obtenerla en la fecha de finalizacion del plazo de admision de solicitudes. Estos conocimientos deben acreditarse mediante la
aportacion de un certificado oficial expedido por la Escuela Balear de Administracion Publica o expedido u homologado por el
organo competente en materia de politica lingiiistica. En el caso de no poderlo acreditar documentalmente se hara una prueba
especifica a dicho efecto por parte del Servicio de Normalizaciéon Lingiiistica del Ayuntamiento de Alcudia, y tendrd caracter
eliminatorio. El resultado de esta se calificara como "apto" o "no apto".

Los requisitos establecidos en los apartados anteriores deberan cumplirse el ultimo dia de plazo de presentacion de instancias y gozar de los
mismos durante el periodo selectivo.

CUARTA. - SOLICITUDES

1. - Las instancias para participar en el proceso selectivo deberan hacer seglin el modelo que figura en el Anexo II de las presentes bases,
dirigida a la Sra.. Teniente de Alcadesa delegada de Personal, y se presentaran en el registro general de este Ayuntamiento o en cualquiera de
las formas previstas en la Ley 30/92, de 26 de noviembre.

2.- Para ser admitido, y en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes, bastard que los aspirantes manifiesten en sus
instancias que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base tercera de esta convocatoria, adjuntando a dicha instancia copia
del DNI, y en su caso, documento acreditativo del nivel de conocimiento de lengua catalana exigido.

3.- Los aspirantes que pretendan puntuar en la fase de concurso, acompafiaran en sus instancias los documentos acreditativos de los méritos y
servicios a tener en cuenta en la fase de concurso, ademas de enumerarlos en la solicitud. Los documentos deberan ser originales o copias
compulsadas. Los méritos o servicios a tener en cuenta, estaran referidos a la fecha en la que expire el plazo de presentacion de instancias. No
se admitird ninguna documentacion referida a méritos una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias. En ningun caso se requerira
documentacion o subsanacion de errores relativa a los méritos.

4. - El plazo para la presentacion de instancias sera de quince dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacion de estas bases en
el BOIB.

QUINTA. - ADMISION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Sra. Teniente de Alcaldesa delegada de Personal aprobara por Resolucion la relacion
provisional de admitidos y excluidos, que sera publicada en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento de Alcudia, y se concedera un plazo de
tres dias para la presentacion de enmiendas o reclamaciones, de acuerdo con lo previsto en el art. 71 de la Ley 30/92. Una vez examinadas las
que se hubieran presentado, se publicara la relacién definitiva de admitidos en dicho tablero. De no presentarse ninguna reclamacion se
considerara definitiva la inicialmente publicada.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2013/117/835250

=——Esta resolucion determinara el comienzo de los plazos y efectos de posibles impugnaciones y recursos, y contendra -ademas de los datos
antes indicados-, la designacién nominativa de los miembros del Tribunal calificador, el lugar, fecha y hora de la constitucion de este, la

seirealizacion de la prueba de conocimientos de lengua catalana, y la fijacion del lugar, la fecha y la hora del inicio del tnico ejercicio de la fase

%de oposicion.
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SEXTA. - TRIBUNAL CALIFICADOR

Los miembros del tribunal deberan ser funcionarios de carrera, de igual o superior categoria, y con titulacion académica de igual o superior
nivel a la exigida a los aspirantes para el ingreso.

Estara formado por:

- Un presidente.
- Dos vocales, uno de los cuales sera designado por la autoridad convocante para actuar como secretario con voz y voto.

Podra participar un observador designado por la Junta de Personal que tendra voz pero no voto, cuyas funciones seran observar el buen
desarrollo del proceso selectivo.

Cada uno de los miembros del 6rgano de seleccion tendra su correspondiente suplente, para cubrir las ausencias posibles que se puedan dar.

La abstencion y la recusacion de los miembros del tribunal se ajustara a lo previsto en los articulos 28 y 29 de la Ley 30/92, de 26 de
noviembre.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad de sus miembros, ya sean titulares o suplentes, y las decisiones se
adoptaran por mayoria. Siempre sera necesaria la presencia del presidente y del secretario.

El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores especialistas para que le asesore, con voz y sin voto.
SEPTIMA. - PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion constard de dos fases: concurso y oposicion.

- FASE DE CONCURSO:

La fase de concurso no sera eliminatoria y no podra tenerse en cuenta para superar la prueba de la fase de oposicion. La puntuaciéon maxima
de la fase de concurso sera de 30 puntos. La valoracion de los méritos de la fase de concurso se incorporara a la puntuacion final obtenida por
aquellos aspirantes que hayan superado la prueba selectiva eliminatoria, a efectos de determinar la calificacion final de los aspirantes y el
orden de puntuacion de los mismos. Los méritos alegados y justificados por los aspirantes en la fase de concurso y que el Tribunal valorara se
regiran por el baremo siguiente:

1) Experiencia profesional:

1.1 Servicios prestados en la Administracion Local o en otras Administraciones Publicas como auxiliar administrativo.
1.1.1. En las Administraciones Locales: 0,30 puntos por mes de servicios.
1.1.2. En otras Administraciones Publicas: 0,25 puntos por mes de servicios.

La puntuacién maxima en este apartado no podra superar los 15 puntos.
2) Conocimientos de lengua catalana:

Conocimientos de lengua catalana superiores al nivel exigido como requisito en esta convocatoria, mediante la acreditacion prevista en la
base segunda, apartado g):

Certificado nivel C1 ......ccooovviiiiiiiieceeeeeeeeeee s 3,00 puntos.
Certificado MIVEL C2 ....ooovviiiiiiieeeceeeeeeeeeeeee s 4,00 puntos.
Certificado de conocimientos de lenguaje administrativo .. 1,00 puntos.

En el supuesto que el aspirante acredite la posesion de mas de un certificado, s6lo serd objeto de valoracion el certificado que acredita un
nivel de conocimiento mas alto, excepto cuando se posea certificado de conocimientos de lenguaje administrativo, que sera acumulativo a la
otro.

3) Acciones formativas:

Cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos o promovidos por las administraciones publicas, los impartidos en el marco de los
acuerdos de formacion continua entre la Administracion y los agentes sociales, asi como los homologados por la EBAP, cuando el contenido
esté directamente relacionado con las funciones de la categoria correspondiente a la bolsa a la que se opta, de acuerdo con la siguiente
valoracion:
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- De duracion igual o superior a 10 horas hasta 20: 0,30 puntos por cada curso.
- De duracion igual o superior a 21 horas hasta 50: 1,20 puntos por cada curso.
- De duracién igual o superior a 51 horas: ............... 3,00 puntos por cada curso.

La puntuaciéon maxima en este apartado no podra superar los 10 puntos.

La acreditacion de los méritos que se aleguen se hara mediante certificaciones o documentos oficiales extendidos por las administraciones y/o
organismos competentes, y deberan incluir los datos necesarios para verificar su ajuste a las condiciones establecidas en este baremo.

II. - FASE DE OPOSICION:

La puntuacion maxima de la fase de oposicion sera de 70 puntos. La oposicion constara de un solo ejercicio, de caracter obligatorio y
eliminatorio:

- Consistira en contestar a un cuestionario de 40 preguntas tipo test sobre las areas de conocimientos del Anexo I de estas bases, durante el
tiempo maximo de 60 minutos. Para cada pregunta del ejercicio se propondran tres, siendo s6lo una de de ellas correcta. Los aspirantes
marcaran las contestaciones en las correspondientes hojas de examen. El criterio de correccion sera el siguiente: respuesta correcta, 1,75
puntos; respuesta incorrecta, -0,75 puntos; respuesta en blanco, 0 puntos.

Los aspirantes seran convocados en llamada unica, siendo excluidos de la oposicion quienes no comparezcan.
OCTAVA. - VALORACION DEL CONCURSO-OPOSICION

Concluido el ejercicio de la fase de oposicion el Tribunal hara publicas en el tablon de anuncios del Ayuntamiento las relaciones de
aspirantes que hayan superado el minimo establecido con indicacion de la puntuacion obtenida.

Una vez terminada la fase de oposicion, el Tribunal pasara a valorar los méritos aducidos por aquellos aspirantes que hayan superado la fase
de la oposicion, de acuerdo con el baremo previsto en la base séptima.

La calificacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en el ejercicio de la fase de oposicion y de los méritos
valorados en la fase de concurso. En caso de empate, éste se resolvera aplicando la siguiente graduacion:

1) Mejor puntuacion en la fase de oposicion.
2) Mejor puntuacion en la fase de concurso.
3) De persistir el empate finalmente se procederd al sorteo.

NOVENA.- RELACION DE APROBADOS Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Una vez finalizada la seleccion el tribunal enviard su propuesta a la Sra. Alcaldesa y los aspirantes propuestos se encontraran a la espera de
ser llamados por el Ayuntamiento por orden de puntuacion cuando se produzca la necesidad de nombramiento como funcionario interino.

DECIMA. - NOMBRAMIENTOS INTERINOS.
El orden de preferencia para efectuar las sustituciones o para cubrir plazas vacantes vendra determinado por el orden de puntuacion.

El funcionamiento de la bolsa creada se llevara a cabo de conformidad con lo previsto en el articulo 5 del Decreto 30/2009, de 22 de mayo,
por el que se aprueba el procedimiento de seleccion de personal funcionario interino al servicio de la Administracion de la Comunidad
Auténoma.

La vigencia maxima de esta bolsa sera de tres afios a contar desde su publicacion en el BOIB.
UNDECIMA. - INCOMPATIBILIDADES Y REGIMEN DE SERVICIO.
Sera aplicable la normativa vigente sobre régimen de incompatibilidades en el sector publico.

En cuanto a la determinacion y adscripcion al puesto de trabajo, cometidos y régimen horario y de jornada, se atendran a los acuerdos y
resoluciones, que respectivamente, adopte el Pleno de la Corporacion o su presidente, o por delegacion expresa, los miembros de la
corporacion.

DUODECIMA. - INCIDENCIAS, PUBLICIDAD, REGIMEN NORMATIVO Y RECURSOS.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten en la interpretacion de estas bases y tomar los acuerdos necesarios para
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el buen orden de esta convocatoria.

Todos los actos de esta convocatoria que estén sometidos a informacion publica seran insertados en la pagina web del Ayuntamiento de
Alcudia (www.alcudia.net), al margen de su publicacion en el BOIB o en el tablon de edictos cuando sea preceptiva.

En lo no previsto en estas bases sera de aplicacion la normativa reguladora de funcién publica definida en el articulo 190 de la Ley 20/2006,
de 15 de diciembre, municipal y de régimen local de las Islas Baleares.

La convocatoria de las pruebas selectivas, la aprobacion de estas bases y todos los actos administrativos que se deriven podran ser
impugnados por los interesados en los casos y forma establecidos por la Ley 30/92 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
administraciones publicas y procedimiento administrativo comutn.

Alcudia, 19 de agosto de 2013.

La Teniente de Alcaldesa delegada de Personal
Josefina Linares Capo

ANEXO I

TEMARIO

TEMA 1. - La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales de los
espaioles.

TEMA 2. - Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. La Administracion Local. Comunidades Auténomas: Estatutos de
autonomia. El sistema institucional en las Comunidades Autéonomas.

TEMA 3. - El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.
TEMA 4. - Capacidad de obrar ante las Administraciones publicas. Concepto del interesado. Representacion. Pluralidad del interesado.
Identificacion.

TEMA 5. - Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones publicas. Derechos de acceso a archivos y registros
publicos.

TEMA 6. - El procedimiento administrativo. Significado. Principios generales. Fases.

TEMA 7. - Las formas de la accion administrativa. El fomento y sus medios. La Policia administrativa. Servicio publico.

TEMA 8. - La Administracion Local. Entidades que compran. Régimen Local Espafiol. Principales leyes reguladoras del Régimen Local.
TEMA 9. - El Municipio. Organizacion municipal. Competencias. Autonomia municipal.

TEMA 10. - Organos de gobierno municipales. El Alcalde: eleccion, deberes y atribuciones. Los concejales.

TEMA 11. - Organos de gobierno municipales (continuacion). E1 Ayuntamiento pleno: integracién y funciones. La Junta de Gobierno Local.
TEMA 12. - Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.

TEMA 13. - Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

TEMA 14. - Los bienes de las Entidades Locales. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales.

TEMA 15. - Intervencion de los entes locales en la actividad privada. Especial referencia a la intervencion en la edificacion y uso del suelo.
TEMA 16. - Los contratos de las Administraciones Publicas. Organos de contratacion. Objeto de los contratos. Precio. Requisitos para
contratar con la Administracion.

TEMA 17. - El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. El archivo: concepto, clases y
principales criterios de ordenacion. Comunicaciones y notificaciones.

TEMA 18. - Haciendas Locales. Presupuesto Municipal. Recursos de los Municipios.

TEMA 19. - El personal al servicio de las Entidades Locales. Estructura de la Funcion Publica Local. Clases de funcionarios al servicio de la
administracion local. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Derechos y deberes.

TEMA 20. - Atencion al publico: acogida e informes. Los servicios de informacion y reclamacion administrativa.
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ANEXO II

MODELO DE INSTANCIA

.., mayor de edad, con DNI n. .... ..., y domicilio a efectos de notificaciones y comunicaciones
................................................................... Leléfono .

EXPONE:

1. - Que he tenido conocimiento de las bases de auxiliar administrativo para nombramientos interinos las cuales han sido publicadas en el
tablon de edictos del Ayuntamiento y en el BOIB niim ................ de fecha .....ccooceveeeenene

2. - Que declaro estar en posesion de todas y cada una de las condiciones o requisitos que se exigen en la Base Tercera de la convocatoria.

HAGO CONSTAR: Que, de conformidad con lo que disponen las bases de la presente convocatoria en relacion con el requisito del catalan,
he optado por:

() Acreditar el conocimiento de catalan.
() Realizar la prueba de catalan.

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA:

- Fotocopia autenticada del DNI.
- Documentos acreditativos de los méritos:

Por todo lo expuesto,
SOLICITO:

Ser admitido y poder tomar parte en el procedimiento selectivo de creaciéon de una bolsa para nombramientos interinos de auxiliar
administrativo del Ayuntamiento de Alcudia.

Alcudia, de 2013.

(Firma)

SRA. TENIENTE DE ALCALDESA DELEGADA DE PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALCUDIA
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