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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE PALMA DE MALLORCA
19778 Departamento de Personal. Servicio de Seleccion y Provision. Convocatoria 15 plazas de la subescala

administrativa mediante un proceso de promocion interna
LaConcejaladel Areade Funcién Publicay Gobierno Interior, por resolucién nimero 17871 de 16 de octubre de 2013, acordd lo siguiente:

PRIMERO. - Convocar concurso oposicién para cubrir 15 plazas de la Subescala ADMINISTRATIVA entre el persona Auxiliar de
Administracion General de la plantilla de funcionarios de este Ayuntamiento que retinan los requisitos exigidos, establecidos en las bases,
mediante un proceso de promocion interna. Estas plazas estédn encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala
Administrativa. Grupo: C, subgrupo C1.

SEGUNDO.- Aprobar |as bases especificas que regiran esta convocatoria, que se adjuntan.
TERCERO.- Nombrar € tribunal que juzgara este concurso oposicion, cuya constitucion sera la siguiente:
PRESIDENTA:

Sra. M2 Teresa Benito Roser (titular)
Sra. Francisca Cirer Oliver (suplente)

VOCALES:
Designados por sorteo entre personal administrativo:

Sra. Antonia Sastre Garau (titular)
Sra. Margarita Bellafont Fontirroig (suplente)

Sra. Ana Segura Martinez (titular)
Sra. Mercedes Gomila Febrer (suplente)

Designados por la Corporacion entre personal técnico del Cuerpo de gestion:

Sr. José Mulet Llobera (titular)
Sra. Sebastiana Ferrando Ballester (suplente)

Designados por la Corporacion entre personal Técnico de administracion general:

Sr. Damia Sans Tous (titular)
Sr. Antoni Pol Coll (suplente)

SECRETARIA:

Sra. Maria Mestre Quetglas (titular)
Sra. Catalina Rossell6 Comas (suplente)

El tribunal podré disponer laincorporacion de asesores especidistas. Podran asistir, con voz pero sin voto, las personas representantes de las
organizaciones sindical es representativas para efectuar funciones de vigilanciay seguimiento del buen desarrollo del procedimiento selectivo.

CUARTO. - Publicar €l presente decreto en laintranet municipal y en el Boletin Oficial delas |slas Baleares.
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BASES ESPECIFICAS CONCURSO OPOSICION PROMOCION INTERNA SUBESCALA ADMINISTRATIVA

Objeto: En cumplimiento del Plan de ordenacién relativo ala cobertura de 15 plazas de la Subescala Administrativa mediante un proceso de
promocion interna, se procede a proveer como personal funcionario de carrera 15 plazas de la subescala administrativa, de las cuales dos se
reservaran a personas con discapacidades, de este Ayuntamiento.

Escala: Administracion general, subescala administrativa.
Grupo: C, Subgrupo C1.

Requisitos: Para poder tomar parte en esta convocatoria las personas interesadas deberan reunir los siguientes requisitos en la fecha de
expiracion del plazo de admision de instancias:

® Pertenecer a subgrupo C2 de titulacién, de la escala de administracion general, subescala auxiliar administrativo de la plantilla de
funcionarios de carrera de este Ayuntamiento.
®  Cumplir con cualquiera de los requisitos siguientes:

© Estar en posesion del titulo de bachillerato o equivalente.

O Tener aprobada la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios, siempre y cuando se acredite o bien
estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria obligatoria o equivalente a efectos académicos o
profesionales, o bien, haber superado, a menos, 15 créditos ECTS de los estudios universitarios.

©  Tener unaantigiiedad de diez afios en un cuerpo o escala del subgrupo C2.

©  Tener una antigliedad de cinco afios en un cuerpo o escala del subgrupo C2, y haber superado €l curso especifico de
capacitacion para acceso del subgrupo C2 a C1 de la escala de administracién general realizado por este
Ayuntamiento.

En cuanto a este apartado, s6lo se podra presentar como requisito la antigliedad, en caso de no estar en posesion de latitulacion exigida
para la promocién. Por este motivo, los interesados tendrén que hacer constar en su instancia la titulacion que presentan para poder
acceder, hecho que seré comprobado por el tribunal evitando asi puntuar titulaciones referidas al requisito exigido para el acceso.

® Tener un minimo de antigliedad de 2 afios de servicios prestados en esta Corporacion como funcionario de carrera en la subescala
auxiliar administrativa de la escala de administracion general; o ser persona laboral fijo de este Ayuntamiento, que desarrolle
funciones u ocupe puestos correspondientes a funcionarios de carrera de la Escala de Administracion General, Grupo C, Subgrupo
C2, con una antigliedad minima de 2 afios. En €l supuesto de que el aspirante haya accedido al Subgrupo C2 mediante promocion
interna, tendré que tener una antigiiedad minima de 2 afios adquirida con carécter definitivo mediante dicha promocién interna.

Procedimiento de seleccién: Concurso oposicion.
Categoriadel Tribunal: Segunda.

Derechos de examen: 15,91 euros que se tendran que abonar dentro del plazo de presentacién de instancias, sin que se puedan abonar en
ningun otro momento.

L as bases generales que rigen esta convocatoria se publicaron en e BOIB n°. 52, de 18 de abril de 2013.
Calendario delos gjercicios:
El primer gjercicio se efectuara la segunda quincena del mes de enero de 2014, el resto se determinarén por € tribunal.

Composicion del tribunal calificador: El tribunal calificador estara constituido por un presidente o presidenta y cuatro vocales, dos de los
cuales seran designados por la Corporacidn de entre persona funcionario en servicio activo que relina los requisitos exigidos en la normativa
vigente y los otros dos, por sorteo, entre e persona de la Subescala administrativa funcionario de carrera, de esta corporacion. Esta
designacion implicaré la de los respectivos suplentes. El tribunal actuara asistido de un secretario o secretaria que sera designado por la
Corporacion con voz pero sin voto.

El tribunal podréa disponer laincorporacion de personal asesor especialista para todas o algunas de las pruebas.

Podréan asistir, con voz pero sin voto, las personas representantes de |as organizaciones sindicales representativas, para efectuar funciones de
#Eyigilanciay seguimiento del buen desarrollo del procedimiento selectivo.
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PROGRAMA DEL CONCURSO OPOSICION
El concurso oposicidn constaré de tres partes:
FASE DE CONCURSO

L os méritos que se valorardn en lafase de concurso, y que vendran referidos ala fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias
, deberan presentarse mediante la presentacion de originales o fotocopias compulsadas en el modelo normalizado establecido al efecto por €l
Ayuntamiento, dentro del plazo de 10 dias naturales contadores a partir del dia siguiente de la publicacion de la lista definitiva de aspirantes
que han superado la fase de oposicion.

Unicamente se valoraran aquéllos que estén adecuadamente y claramente acreditados de acuerdo con |0s baremos de la fase de concurso. No
se tendra en cuenta la remision a otros expedientes de convocatorias anteriores ni alos expedientes personales de | os aspirantes.

La acreditacion de los servicios prestados en el Ayuntamiento de Palma o reconocidos por éste, sera realizada de oficio por €l tribunal en
base alos datos que figuren en los archivos y bases de datos de esta Corporacion.

Los documentos acreditativos de |os méritos presentados podran ser retirados por los aspirantes en €l plazo de tres meses a contar desde €l
dia siguiente de adquirir firmezala resolucion definitiva del procedimiento. En caso contrario serén destruidos.

Los méritos avalorar serén los que se relacionan a continuacién y constituirén un 46,808% del procedimiento selectivo.
1) Servicios prestados, maximo 10,60 puntos

1. 1. - Por servicios prestados y reconocidos en este Ayuntamiento, o en cualquier otra Administracion Publica, en el Grupo AP
(agrupaciones profesionales), o en una categoria equivalente en la plantilla laboral, 0,20 puntos por afio o fraccion superior a 6 meses,
mMaximo: 2 puntos.

1. 2. - Por servicios prestados y reconocidos en este Ayuntamiento, o en cualquier otra Administracién Plblica, en el Subgrupo C2, o en una
categoria equivalente en la plantillalaboral, 0,30 puntos por afio o fraccion superior a6 meses, maximo: 5 puntos.

1. 3. - Por servicios prestados y reconocidos en este Ayuntamiento, o en cualquier otra Administracion Pablica, en los Subgrupos A1, A2 o
C1, o en una categoria equivalente en la plantillalaboral, 0,30 puntos por afio o fraccién superior a6 meses, con un maximo de 3,60 puntos.

En caso de estar en comision de servicios o en cualquier otra forma de nombramiento provisional, se valorara el puesto de origen, por no
poder valorarse €l puesto que actualmente ocupe.

2) Antiguiedad. M aximo 6 puntos

Se valorara por afio de servicios, computandose a estos efectos, 10s afios reconocidos en la Administracién Publica que se hubieran prestado
con anterioridad a la adquisicién de la condicién de funcionario de carrera (Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de Reconocimiento de
Servicios Previos en la Administracién Pablica).

- Los primeros cinco afos..... 0,10 puntos por afo
- Deseisadiez afios............... 0,15 puntos por afio
- A partir de los once afios.....0,30 puntos por afio

No se tendran en cuenta las fracciones de tiempo inferiores a un afio.
3) Cursos de formacién y perfeccionamiento. Maximo 5 puntos

Se valorard la formacion especificay relacionada con las funciones propias de la plaza convocada. La valoracion de este criterio sellevaa
cabo de acuerdo con el siguiente baremo:

Cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios impartidos y/o reconocidos por la Escuela Municipal de Formacion, el
Instituto Nacional de Administracion Pablica (INAP), la Escuela Balear de Administracion Pablica (EBAP), la Administracion del Estado, la

——autonémicao lalocal, las universidades y | as escuel as técnicas, 0 los homologados por cualquiera de estas instituciones.

lietae

Se valoran en todos |os casos | os siguientes:

® cursos realizados en €l marco de los acuerdos de formacién continua en las administraciones publicas (IV AFCAP y anteriores)
® cursos realizados por € propio Ayuntamiento, tanto de su propio Plan de formacion como del de formacion continua
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cursos de informética

cursos en materia de normativa o aplicacion précticadel contenido propio de las competencias municipales
cursos de prevencion de riesgos laborales, asi como sus diversas especializaciones

cursos en materia de igual dad

cursos en materia de calidad

cursos homol ogados en materia sindical

especialistas, y otra formacion propia diferente de las titulaciones oficiales, impartidos por las universidades

Los cursos pueden tener cualquier duracion. Los créditos de aprovechamiento suponen los de asistencia; es decir, no son acumulativos la
asistencia y el aprovechamiento. Los cursos que hayan sido impartidos se valoran con la misma puntuacion que los cursos de
aprovechamiento.

No se valoran los cursos especificos de capacitacion para el acceso a puesto de trabajo ni el curso tedrico-practico que se realiza durante el
proceso de seleccion del concurso oposicion de administrativos para promocion interna de auxiliares administrativos, o cualquier otro

similar.

Tampoco se valoran las asignaturas orientadas a obtener |as titulaciones académicas.

La hora de aprovechamiento o imparticién se valora con.....0,02 puntos

Lahoradeasistenciasevaloracon...............covvveeeennnns 0,01 puntos

4) Idiomas. Puntuacion maxima: 2,30 puntos

4.1.- Conocimiento de lalengua catalana. Puntuacién maxima: 1,80 puntos. Se valoraran las siguientes titulaciones:

Las expedidas por |la EBAP, apartir de 1994.

Las recogidas en el Decreto 87/2012, de 16 de noviembre, de evaluacién y certificacion de conocimientos de lengua catalana (BOIB
ndmero 175, de 24-11-2012).

Las del Estudio G. Luliano expedidos hasta el curso 1983/1984, no teniendo reconocimiento oficial las expedidas a partir de esta
fecha.

La puntuacion de este apartado serala siguiente:

Nivel basico (certificado A2): 0,25 puntos

Nivel umbral (certificado B1): 0,35 puntos

Nivel avanzado (certificado B2): 0,50 puntos

Nivel de dominio funcional efectivo (certificado C1): 1 punto

Nivel de dominio (certificado C2): 1,50 puntos

Conocimientos de lenguaje administrativo (certificado E): 0,30 puntos

S6lo se valorara el certificado del nivel més ato que se acredite, ademas del certificado de nivel de conocimientos de lengugje
administrativo, cuya puntuacion se acumulard ala del otro certificado que se acredite. En caso de que se presenten dudas sobre la validez de
algun certificado o sobre la puntuacién que se tiene que otorgar, se puede solicitar un informe de la Consgjeria de Educacién, Cultura'y
Universidades.

4. 2. - Conocimiento de lenguas extranjeras. Puntuacion maxima: 0,50 puntos.

A1, Basico 1, Primer curso del nivel basico de la Escuela Oficia de Idiomas o primer curso de nivel inicial de la Escuela Balear de
Administracién Pdblica.....0,05 puntos.

A2, Bésico 2, Segundo curso de nivel basico de la Escuela Oficial de Idiomas o nivel medio de la Escuela Balear de Administracion
Publica....0,10 puntos.

B1, Intermedio 1, Primer curso de nivel intermedio de la Escuela Oficial de Idiomas o primer curso de nivel medio de la Escuela
Balear de Administracién Plblica.....0,15 puntos.

B1+, Intermedio 2, Segundo curso de nivel intermedio de la Escuela Oficial de Idiomas 0 segundo curso de nivel medio de la
Escuela Balear de Administracion Pablica.....0,20 puntos.

B2, Avanzado, Primer curso de nivel avanzado de la Escuela Oficial de Idiomas o primer curso de nivel superior de la Escuela
Balear de Administracion Pablica.....0,25 puntos.

B2+, Avanzado 2, Segundo curso de nivel avanzado de la Escuela Oficial de Idiomas o segundo curso de nivel superior de la Escuela
Balear de Administracion Publica.....0,30 puntos.
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Otros certificados del Marco comin europeo considerados equivalentes que se valoran con la misma puntuacion que los certificados de las
escuelas oficiales de idiomas:

Al

A2

Bl

B2

C1

Cc2

Al

A2

Bl

B2

C1

c2

Al

A2

Inglés

Certificado de nivel basico EOI
KET (Key English Test). Cambridge University
ISE O (Integrated Skillsin English). Trinity College London

Certificado de nivel intermedio EOI (= certificado de nivel elemental)
PET (Preliminary English Test). Cambridge University
ISE I (Integrated Skillsin English). Trinity College London

Certificado de nivel avanzado EQI (= certificado de nivel superior; certificado
de aptitud)

Diplomado universitario especialistalenguainglesa (magestro u otros)
FCE (First Certificate in English). Cambridge University

ISE Il (Integrated Skillsin English). Trinity College London

CAE (Certificate in Advanced English). Cambridge University

ISE Il (Integrated Skillsin English). Trinity College London
Licenciado en filologiainglesa

Licenciado en traduccion e interpretacion: lenguainglesa

CPE (Certificate of Proficiency in English). Cambridge University
ISE IV (Integrated Skillsin English). Trinity College London

Francés
DELF (dipldme d' études en langue frangaise) A1

Titulo de nivel Elemental EOI
DELF A2

Titulo de nivel intermedio EOI (= certificado de nivel elemental)
DELFB1

Titulo de nivel avanzado EOI (= certificado de nivel superior; certificado de aptitud)
Diplomado universitario especialistalengua francesa (maestro u otros)
DELF B2

DALF (dipldme approfondi de langue francaise) C1

Licenciado en filologia francesa
Licenciado en traduccién e interpretacion: lengua francesa
DALF C2

Aleméan

Européisches Sprachenzertifikat Deutsch A1
Start Deutsch 1

Titulo de nivel elemental EOI
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch A2
Start Deutsch 2

Titulo de nivel intermedio EOI (= certificado de nivel elemental)
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch B1

Puntuacion

0,05

0,10

0,20

0,30

0,40

0,50

Puntuacion

0,05

0,10

0,20

0,30

0,40

0,50

Puntuacion

0,05

0,10
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Aleméan Puntuacion

B1 Zertifikat Deutsch 0,20

Titulo de nivel avanzado EOI (= certificado de nivel superior; certificado de aptitud)
Diplomado universitario especialistalengua aemana (maestro u otros)
B> Deutsche Sprachpriifung fur den Hochschulzugang Stufe 1 (DSH-1) 030
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch B2
Goethe-Zertifikat B2

Test Deutsch als Fremdsprache (TestDaF) - TDN 3

Deutsche Sprachpriifung fur den Hochschulzugang Stufe 2 (DSH-2)
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch C1

C1 N 0,40
Goethe-Zertifikat C1

Zentrale Mittelstufenpriifung (ZMP)

Licenciado en filologia alemana
Licenciado en traduccion e interpretacion: lengua alemana

c2 Deutsche Sprachpriifung fur den Hochschulzugang Stufe 3 (DSH-3) 050
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch C2 '

Kleines Deutsches Sprachdiplom (KDS)
Zentrale Oberstufenpriifung (ZOP)

Los titulos del Estudio G. Luliano solo se valorardn los expedidos hasta €l curso 1983/1984, no teniendo reconocimiento oficia los
expedidos a partir de estafecha.

Los titulos o certificaciones expedidos por otros centros oficiales se puntuarén por cursos compl etos.
En caso de presentar més de un titulo o certificacion del mismo idioma solo se valorara el de mayor puntuacién.
5) Titulaciones académicas. M aximo 2,50 puntos

5.1 Por cada titulacién académica de grado, segundo ciclo universitario, licenciatura, en Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Informética,
Intendente Mercantil, Ciencias Actuariales, Administracion y Direccion de Empresas, Ciencias del Trabajo, Turismo o equivalentes.....2,50
puntos.

5.2 Por cada titulacion académica de diplomatura universitaria o primer ciclo en Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias
Empresariales, Administracion y Direccién de Empresas, Informética, Relaciones Laborales, Administracion y Gestion Piblica, Turismo o
equivaente.....2,00 puntos.

5.3 Por cada titulacién académica de grado, segundo ciclo universitario, licenciatura, arquitectura, ingenieria o equivalente distintas a las
relacionadas en el apartado 5.1.....1,25 puntos.

5.4 Por cada titulacion académica de diplomatura universitaria, primer ciclo universitario, arquitectura técnica, ingenieria técnica o
equivaente distintas a las relacionadas en el apartado 5.2.....1,00 punto.

5.5 Técnicol/a superior de formacion profesiona (rama administrativa).......... 0,50 puntos.
No sevaloraraladiplomaturas setienelalicenciatura de lamisma especialidad.

FASE DE OPOSICION

PRIMER EJERCICIO: Obligatorio y eliminatorio

En este gjercicio se tendra en cuentalo siguiente:

——Aquellos aspirantes que se hubieran presentado ala Ultima convocatoriay hubieran aprobado €l gjercicio cuestionario de la fase de oposicion,

podran optar por estar exentos de realizarlo, reservandose la nota obtenida, o realizarlo nuevamente solo con € fin de mejorarla. Esta opcion

wpise tendré que manifestar en la solicitud, sin que pueda ser manifestada en ningtin otro momento.

‘2 A aguellos aspirantes que se presenten a esta convocatoriay no tenian reserva de nota anterior, Uinicamente para la siguiente convocatoria, se

les reservarala nota de este gjercicio cuestionario. En caso de no presentarse a la siguiente convocatoria, la puntuacion caducara.
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Una vez realizado este gjercicio y obtenida la nota, € tribunal procedera a la fase de concurso de los aspirantes que hayan aprobado este
gercicio, y de aquéllos que han optado por mantener la nota anterior, siempre que lo hayan solicitado.

Quedara anulada la nota de | os aspirantes aprobados en |a anterior convocatoria si no se presentan a ésta.

El gercicio consistira en contestar un cuestionario de 80 preguntas, con respuestas alternativas, més 2 preguntas de reserva también que hay
que contestar, en prevision de posibles anulaciones, referentes a contenido completo del programa que a continuacion se relaciona. El tiempo
maximo para realizar este gjercicio no podra ser superior a 90 minutos. La puntuacion méaxima sera de 30 puntos, quedando eliminados los
aspirantes que no lleguen a un minimo de 15 puntos.

Las preguntas no resueltas, tanto si figuran las tres opciones en blanco como si figuran con més de una respuesta, no se valoraran. Las
preguntas con respuesta erronea se penalizarén con un tercio del valor asignado a la respuesta correcta. Para efectuar la calificacion del
gercicio se aplicara laférmula siguiente:

{A-(E/3)} x 30
Q .
P
Q: resultado de la prueba
A: ndimero de respuestas acertadas
E: nimero de respuestas erréneas
P: nimero de preguntas del gjercicio

TEMARIO
1. Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia. Su significado.
2. El Estatuto de Autonomia de las I slas Baleares. Principios generales. Competencias e I nstituciones.
3. Sumision dela Administracion alalLey y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico. LaLey: clases.
4. El Reglamento; clases. Otras fuentes del Derecho administrativo.
5. El administrado. Concepto y clases. Capacidad y causas modificativas. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la

Administracion.
. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Motivacion. Notificacion.
7. Principios generales del procedimiento administrativo. Normas reguladoras. Dimension tempora del procedimiento administrativo;
dias'y horas habiles; computo de plazos. Recepcién y registro de documentos.
8. Fases del Procedimiento Administrativo General. El silencio administrativo.
9. Eficaciade los actos administrativos. Ejecutividad y suspension. Ejecucion forzosa de los actos administrativos.
10. Lateoria de lainvalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables. La convalidacion del acto administrativo. Revision de
oficio.
11. Los recursos administrativos. Concepto y clases. Reclamaciones econémico-administrativas.
12. Tipo de contratos del sector publico.
13. Adjudicacién de los contratos y técnicas de racionalizacion de la contratacion. Perfeccion y formalizacion de los contratos.
14. El procedimiento sancionador.
15. Laresponsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
16. Régimen Local espariol. Principios constitucionales.
17. El Municipio. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento.
18. Organizacion municipal en los municipios de régimen ordinario. Competencias municipales.
19. Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion.
20. Ordenanzasy Reglamentos de |as entidades L ocales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobaciéon.
21. El personal al servicio dela Administracién local. Lafuncidn pdblicalocal y su organizacién.
22. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Ambito de aplicacion. Derechos y deberes. Principios de la
accion preventiva. Evaluacion de riesgos. Obligaciones de los trabajadores y trabajadoras en materia de prevencién de riesgos.
23. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales. Consulta a los trabajadores y trabajadoras. Comité de
Seguridad y salud.
24. Derechosy deberes de los funcionarios publicos locales. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.
25. Los bienes de las Entidades Locales. Régimen de utilizacion de los de dominio publico.
26. Formas de actividad de las Entidades L ocales. La intervencion administrativa en la actividad privada. El fomento.
27. Licencias. Especial referenciaa procedimiento de concesion de licencias de obras en la Comunidad Autonoma de las |las Baleares.
28. Licencias de actividades en las |slas Baleares. Tipos de actividades. Procedimientos aplicables a las distintas actividades.
29. El Servicio Pablico en e &mbito local. Formas de gestion de los servicios publicos. Consideracion especia de la Concesién.
30. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria'y orden del dia. Requisitos de constitucion. Votaciones. Actos y
certificaciones de los acuerdos.
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31. Laclasificacion del suelo. Régimen juridico delas distintas clases.

32. Laactividad financiera. LaLey Genera Tributaria: principios.

33. El presupuesto: Principios presupuestarios. LaLey General Presupuestaria.

34. LasHaciendas locales. Clasificacion de losingresos. Las ordenanzas fiscales.

35. Los presupuestos de las entidades locales. Principios, integracion y documentos de que constan. Proceso de aprobacion del
presupuesto local.

36. Principios generales de gjecucion del presupuesto. Modificaciones presupuestarias: Los créditos extraordinarios y los suplementos de
crédito, las transferencias de crédito y otras figuras. Liquidacion del presupuesto.

37. El gasto publico: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

38. Ley 3/2007, de 22 de marzo, paralaigualdad efectiva de mujeres y hombres: Objeto y &mbito de laley. El principio de igualdad en
la ocupacion publica.

39. La proteccion de datos de carécter personal: régimen juridico y sus ambitos: subjetivo, objetivo y formal de aplicacion. Vias de
proteccion de la confidencialidad.

40. La Administracion electrénica: definicion. La Ley 11/2007 de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos: una
introduccion. Los factores esenciales para €l desarrollo de la administracion electronica en el ambito municipal: el caso del
Ayuntamiento de Palma.

FASE DE FORMACION

Obligatoria y eliminatoria. Realizada la suma de la nota del gjercicio cuestionario, (tanto de los aspirantes que la tenian reservada de la
convocatoria anterior como de los que ahora se han examinado) y la correspondiente a la fase de concurso, €l tribunal convocara a los
aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacién, hasta completar el nimero de plazas ofertadas, para la realizacion del curso de formacion.
Aquellos aspirantes que se hubieran presentado a la Ultima convocatoria y hubieran resultado aptos del curso tedrico préctico, quedaran
exentos de redlizarlo. Este hecho tendra que manifestarse dentro de los 10 dias siguientes a la publicacién de los aspirantes que hayan
obtenido mayor puntuacién.

Esta fase consistird en larealizacion de un curso tedrico préactico sobre el contenido de las funciones especificas de la plaza, con una duracién
de 60 horas 'y con los médulos de contenido que a continuacion se detallan, de los cuales se realizara una prueba objetiva para su valoracion,
y que serdimpartido por personal de la Escuela Municipal de Formacion. El profesorado expondra su metodologia de trabajo y €l contenido y
calendario de las pruebas a redlizar, asi como las condiciones de formay tiempo, antes del inicio de las mismas. Sera valorado como apto o
no apto. La valoracion sera otorgada por los miembros del tribunal ala vista de los informes de evaluacion del profesorado, como media de
las diferentes val oraciones.

La no superacion de este curso implicara que el aspirante no obtendra plaza ni sera nombrado hasta |a superacién del curso en la convocatoria
posterior, sin la obligacion de realizar la fase de concurso ni € cuestionario de la fase de oposicidn, solo tendra que realizar €l curso de
formacion. Por lo que, en la convocatoria posterior tendra que solicitar la participacion en el curso de formacion obligatorio, que si 10 supera,
le dara derecho a plazay a nombramiento. En caso de no de presentarse a la convocatoria inmediatamente posterior o de no superar el curso,
perdera autométicamente este derecho.

Quedara anulada |a nota de | os aspirantes aprobados en |a anterior convocatoria si no se presentan a ésta.
CONTENIDOSDE LOSMODULOS:
MODULOI. - LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

. Criterios generales. El tratamiento del destinatario

. Lasolicitud. Contenido. Presentacion. Enmendar y mejorar

. El oficio. La comunicacion entre administraciones. El oficio interno

. Lacarta. Estructuray esquema. El tratamiento personal

. El certificado. Estructuray contenido. Los aspectos juridicos relacionados. Diferenciacion de ladiligencia

. Laprueba. Documentacion relacionada. Aceptaciony rechazo

. Laaudiencia. Documentacion relacionada. Diferenciacién del trdmite de alegacion

. Losinformes. Tipos de informes. Estructuray contenido

. La propuesta de resolucion. Estructura y contenidos. Clasificacion segin el érgano de resolucién. Desistimiento, renuncia y
caducidad

10. Lacomunicacion de laresolucion administrativa. Estructuray contenido. El pie de recurso. Clasificacion

11. Lapublicacion de documentos en los Boletines Oficiales y tablones tablones de anuncios. Requisitos de presentacion. Contenido y

estructura.
12. El recurso. Contenido. Suspension de lagjecucion del acto. La audienciaalos interesados
13. Documentacion y diligencias de las operaciones de fiscalizacion contabilizacion en los expedientes de contenido econémico
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14. Lasactas. Estructuray contenido. Laformalizacion y aprobacion del acta. Guarday custodia de las actas
15. Clasificacion de las intervenciones en |as sesiones plenarias. Dictamen. Proposicion. Mocién. Voto particular. Enmienda. Ruegos y
preguntas

MODULO II.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

. El procedimiento de desistimiento de solicitud por falta de interés del titular o del representante en el procedimiento

. Los procedimientos de abstencién y recusacion

. Los procedimientos de revision de oficio. Nulidad. Declaracion de lesividad. Revocacion y rectificacion de errores

. El procedimiento administrativo de ejecucion subsidiaria de las resoluciones

. Los procedimientos de tramitacién de |os recursos administrativos: Reposicion, alzaday extraordinario de revision

L os procedimientos sancionadores. Desarrollo del procedimiento concreto en materia de infracciones de tréfico

. El procedimiento de aprobacion de disposiciones de caracter general, de carécter no tributario, en la Administracion Local
. El procedimiento de aprobacion de disposiciones de caracter general, de carécter tributario, en la Administracion Local
. Los procedimientos ordinarios y abreviados de la responsabilidad patrimonial

. Los Reglamentos Organicos: del Pleno, del Gobiernoy de la Administracién Municipal

11. Los Reglamentos Organicos: del Consgjo Tributario, de Participacion Ciudadanay de los Distritos
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MODULO I11.- GESTION ADMINISTRATIVA

. Ladistribucién espacial del puesto de trabajo. Aspectos ergondmicosy de seguridad

. Riesgos especificos en el puesto de trabajo. Accidentes de trabajo. Prevencion

. Atencidn a publico. Acogida e informacion general. Informacidn del contenido del expediente administrativo. La atencion telefonica

. El trabagjo personal. Organizacion, planificacion y evaluacion

. El trabajo en equipo. Gestidn de reuniones de trabajo. Relaciones entre |os subordinados y |os superiores

. Lagestion de calidad en la Administracion Pablica

. Andlisisy descripcion de procesos. Simplificacion y mejora

. Latramitacién del expediente del contrato menor

. Latramitacion de la aprobacion y publicacion de los pliegos de contratacion

. Procedimiento de devolucion de ingresos indebidos

. Los procedimientos de concesion de licencias de obras en la Administracion Local : Obra mayor y obra menor

. Tramitacion del procedimiento disciplinario

. Cumplimiento de los requerimientos del procedimiento contencioso administrativo: Resolucién, confeccion del expediente y
notificaciones alos terceros interesados. Remision del expediente

. Aplicacion anivel administrativo del lenguaje no sexista.

. Aplicacion ley de igualdad.
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Palma, 18 de octubre de 2013

El jefe de departamento de Per sonal
p.d. Decreto de acaldia n®. 22906 de 01/12/2011 (BOIB n°. 187 de 15/12/2011)
Juan Garcia Lliteras
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