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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE CALVIA
20645 Bases especificas de la convocatoria del concurso-oposicion de tres plazas de Auxiliar de

Administracion General (promocion interna)

BASES ESPECIFICAS DEL CONCURSO-OPOSICION DE TRES PLAZAS DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL
RESERVADAS A PROMOCION INTERNA

1.- CARACTERISTICAS DE LA PLAZA.

Funcionario de carrera.

Grupo: C2.

Clasificacion: Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar.
Denominacion: Auxiliar de Administracion General.

Numero de vacantes: TRES (RESERVADAS A PROMOCION INTERNA)
2.- TASAS PARA OPTAR A PRUEBAS DE SELECCION: 12,00 €.
3.-CATEGORIA DEL TRIBUNAL.

A los efectos previstos en el R.D. 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio, el Tribunal se clasifica con la
categoria de tercera.

4.- REQUISITOS.
Ademas de los previstos en las bases generales, los interesados tienen que estar en posesion de los siguientes requisitos:

A ) Pertenecer a la Subescala Subalterna de Administracion General y/o Subescala de Servicios Especiales, Personal de oficios, al servicio
del Ayuntamiento y contar con dos aflos de servicios en la Subescala.

B ) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria o equivalente. Para la acreditacion de este requisito el aspirante habra
de entregar original o copia cotejada del titulo.

El justificante de pago de los derechos de expedicion del titulo solo tiene validez hasta la expedicion del titulo. Se presumira que el titulo ha
sido expedido cuando hayan transcurrido mas de dos afios desde la emision del justificante de pago de los derechos de expedicion del titulo y,
en ese caso, los aspirantes quedaran excluidos y habran de acreditar el titulo en el plazo de subsanacion de las deficiencias, o justificar,
mediante un certificado del centro de estudios oficiales correspondiente, que el titulo todavia no obra en el expediente académico del
aspirante.

Los servicios prestados en el régimen juridico de laboral fijo seran computables a los efectos del cumplimiento del requisito de la antigiiedad
previsto en el apartado a).

Junto a la instancia de participacion en la convocatoria se debera aportar:

-copia compulsada de los requisitos enumerados en el parrafo anterior.
-certificado de servicios prestados para esta Corporacion expedido por la Secretaria.
- documentos acreditativos de los méritos a valorar, original o copia compulsada.

Los servicios prestados al amparo de la Ley 70/78, de 26 de diciembre, de Reconocimiento de servicios previos en la Administracion Publica,
seran computables a los efectos de la antigiiedad reconocida para el requisito de la titulacion académica.
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5.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES

De conformidad a lo que dispone el articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos personales, se informa
a los aspirantes que los datos personales contenidos en la solicitud de admision, documentacion que se acompafie a ésta o que se genere a
resultas de esta convocatoria, se incorporaran a un fichero de datos de caracter personal denominado “Personal municipal”, del cual es
responsable el Ayuntamiento de Calvia, y que tiene por finalidad, entre otras, la convocatoria, tramitacion, calificacion y resolucion de esta
convocatoria.

En caso de que sea necesario, algunos datos personales podran ser publicados en el BOIB, tablon de edictos del Ayuntamiento y pagina web
de esta institucion (www.calvia.com) de acuerdo con lo dispuesto en las bases de la presente convocatoria y en el articulo 59.6-b) de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, del régimen juridico de las administraciones publicas y procedimiento administrativo comun.

Se hace constar que, en el supuesto de que el interesado haya puesto en conocimiento del Ayuntamiento datos de salud, autoriza
expresamente el tratamiento para el cumplimiento de las finalidades anteriormente expuestas.

El 6rgano administrativo ante el cual los interesados pueden, si procede, ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion y el resto de derechos reconocidos en la Ley Organica 15/1999 es el Servicio de Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento de
Calvia, situado en la C/ Julia Bujosa Sans, batle, 1 (Calvia).

6.- PROCESO DE SELECCION.

Constard de una fase de oposicion libre y otra de concurso —en la que sélo participaran los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion-.

De acuerdo a como se establece en la base tercera de las Bases Generales, los aspirantes han de adjuntar a la solicitud de participacion los
documentos acreditativos de los méritos a valorar. Los méritos alegados y no justificados por los aspirantes en la forma indicada no seran
valorados.

La fecha limite para la alegacion de los méritos y la presentacion de los documentos relativos a los mismos, serd la de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes para participar en la convocatoria.

6.1.- Fase de oposicion
Consistira en la realizacion de dos ejercicios de caracter obligatorio y eliminatorio:
Los ejercicios podran desarrollarse en cualquiera de los idiomas oficiales de esta Comunidad Auténoma, a eleccion de cada aspirante.

PRIMER ejercicio:

Consistira en contestar un cuestionario de un minimo de 100 preguntas con respuestas alternativas, de las cuales Unicamente una sera la
correcta, referentes al contenido completo del temario que se adjunta.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio lo determinara el Tribunal Calificador atendiendo al nimero de cuestiones planteadas.

Las respuestas incorrectas restaran a razoén de 1/3 del valor de una respuesta correcta. Las preguntas no contestadas no daran lugar a
descuento alguno.

La calificacion de este ejercicio sera de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos candidatos que no obtengan una puntuaciéon minima de 5
puntos.

SEGUNDO EJERCICIO:

Sera de caracter practico utilizando equipo informatico y constara de dos pruebas eliminatorias cada una de ellas.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2014/160/896924

Primera prueba. Consistira en la realizacion de una prueba de conocimiento del programa informatico de procesador de textos Open Office
_____ Writer version 3.4.1 que propondra el tribunal. La calificacion de esta prueba sera de 0 a 5 puntos, siendo necesario obtener un minimo de
=——2,50 puntos para no ser eliminado. Las respuestas incorrectas restaran a razoén de 1/3 del valor de una respuesta correcta. Las preguntas no
%contestadas no daran lugar a descuento alguno.

' Segunda prueba. Consistira en la realizacion de una prueba de conocimiento del programa informatico de Open Office Calc version 3.4.1 que
propondra el tribunal. La calificacion de esta prueba serd de 0 a 5 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 2,50 puntos para no ser
eliminado. Las respuestas incorrectas restaran a razon de 1/3 del valor de una respuesta correcta. Las preguntas no contestadas no daran lugar
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a descuento alguno.

El tiempo maximo para la realizacion de cada una de las pruebas sera de 30 minutos.

La puntuacion a otorgar para el total del ejercicio serd la suma de las puntuaciones obtenidas en las dos pruebas.
6.2. FASE DE CONCURSO

Consistira en la valoracion de los méritos debidamente acreditados, mediante original o copia compulsada, por los aspirantes en el momento
de presentacion de la instancia de participacion y que hayan superado la fase de oposicion, de acuerdo con el siguiente baremo de méritos:

A) VALORACION DE LOS PUESTOS OCUPADOS (EXPERIENCIA PROFESIONAL): Servicios prestados en este Ayuntamiento o en
cualquier otra Administracion Publica, ocupando plazas:

a) En la categoria inferior: se valorara 0,50 puntos por afio, hasta un maximo de 7,50 puntos.
b) En la categoria equivalente a la plaza que se convoca: se valorara 0,75 puntos por aflo hasta un maximo de 2,25 puntos.

B) SERVICIOS PRESTADOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA: Se otorgara una puntuaciéon maxima de 2,25 puntos, de acuerdo con
el siguiente baremo:

- los primeros 5 afos: 0,05 puntos por afio
- del 6° al 10° afio: 0,10 puntos por afio
- del 11° al 20° afio: 0,15 puntos por afio

La forma de acreditacion de los servicios prestados en una Administracién Publica serd mediante certificado expedido por la Administracion
correspondiente.

Se tendran en cuenta los servicios prestados al amparo de la Ley 70/78, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la
Administracion Publica.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 12.4 del EBEP y el articulo 20.4 de la Ley de funcion ptblica de la CAIB no constituira mérito para
el acceso a la funcion publica el desempefio de un puesto de trabajo reservado a funcionario eventual.

C) FORMACION.

C.1. Cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios especificos de la plaza que se convoca, impartidos o reconocidos por el
Instituto Nacional de la Administracion Publica (INAP), la Escuela Balear de la Administraciéon Publica (EBAP), la Federacion de Entidades
Locales de las Islas Baleares (FELIB), y los impartidos por la Universidad y por las Escuelas Técnicas que estén relacionadas con el puesto
de trabajo que se ha de cubrir con la presente convocatoria, los impartidos por colegios o asociaciones profesionales, por las
Administraciones del Estado, Autonémica o Local, y por los sindicatos. Los créditos de aprovechamiento suponen los de asistencia, es decir
que no serd acumulativa la asistencia y el aprovechamiento.

Se valorardn a razén de 0,005 puntos por hora. A los cursos que no acrediten el nimero de horas se les asignard la puntuacion
correspondiente a un curso de 5 horas, es decir, 0,025 puntos.

Las acciones formativas del area juridica administrativa, las del area de calidad, las de igualdad de género, las de aplicaciones de informatica
para usuarios (Word, Excel, Acces, correo electronico e internet) y el curso basico de prevencion de riesgos laborales (30 hrs.) se han de
valorar siempre.

Este mérito se acreditard documentalmente mediante fotocopia cotejada con el titulo de asistencia o certificado expedido por el centro o
institucion que haya organizado el curso, con indicacion de la duracion del mismo.

Los cursos que versen sobre las mismas materias s0lo se puntuaran una vez.
No se valoraran en este apartado los cursos relativos a idiomas extranjeros.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 de la ley 7/07, de 12 de abril, Estatuto Basico del Empleado Publico,
para el acceso a los distintos grupos de titulacion, ni los cursos encaminados a la obtencion de las mismas.

Dicho mérito se acreditard documentalmente mediante fotocopia cotejada con el titulo de asis-tencia o certificado expedido por el centro o
institucion que haya organizado el curso, con indicacion de la duracion del mismo y de las materias tratadas. S6lo se valoraran aquellos
cursos que estén relacionados directamente con la plaza objeto de la convocatoria.
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C.2. Estar en posesion de una titulacién académica superior a la exigida: 0,50 puntos. Para la acreditacion de este mérito el aspirante habra de
entregar original o copia cotejada del titulo.

El justificante de pago de los derechos de expedicion de un titulo s6lo tiene validez hasta la expedicion del titulo. Se presumira que el titulo
ha sido expedido cuando hayan transcurrido mas de dos afios desde la emision del justificante de pago de los derechos de expedicion del
titulo y, en ese caso, a los aspirantes no se les valorara dicho mérito, excepto que justifiquen, mediante un certificado del centro de estudios
oficiales correspondiente, que el titulo todavia no obra en el expediente académico del aspirante.

En ninglin caso la puntuacion por formacion podra exceder de 3 puntos.

D) Conocimientos orales y escritos de la lengua catalana. Se valorardn las certificaciones expedidas por el Gobierno Balear o titulo, diploma
o certificado equivalente segun la Orden del consejero de Educacion, Cultura y Universidades, de 21 de febrero de 2013 (BOIB num. 34, de
12 de marzo de 2013), hasta una puntuacion maxima de 2 puntos:

- Nivel basico (certificado A2): 1,00 punto

- Nivel avanzado (certificado B2): 1,25 puntos

- Nivel de dominio funcional efectivo (certificado C1): 1,50 puntos
- Nivel de dominio (certificado C2): 1,75 puntos

-Lenguaje administrativo (certificado LA): 0’25 puntos

En el supuesto de que el aspirante acredite la posesion de mas de un certificado, solo se otorgara puntuacion para el certificado que acredite
mayores conocimientos, excepcion hecha del Certificado LA de conocimientos de lenguaje administrativo, por el que se adicionara 0’25
puntos.

Dicho mérito se acreditara formalmente mediante original o fotocopia cotejada del correspondiente certificado.

El Tribunal podra recabar de los interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional que estime oportuna, con la Gnica
finalidad de comprobar la veracidad de los méritos aportados en la solicitud para participar en el proceso de seleccion.

PROGRAMA

El programa adjunto contempla la exencion de materias, de acuerdo con lo establecido en el art. 77, del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo,
de Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion profesional de los Funcionarios civiles de la Administraciéon General del Estado.

TEMA 1.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley y a
los Reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local; Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

TEMA 2.- La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el Administrado. Capacidad y representacion.
Derechos del Administrado. Los actos juridicos del Administrado.

TEMA 3.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Revision de los actos administrativos: de oficio y en via de recurso administrativo.

TEMA 4.- El procedimiento administrativo: principios informadores. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion,
instruccion y terminacion. Dimension temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.

TEMA 5.- Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y Salida de Documentos. Funcionamiento de los
organos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la
Corporacion.

TEMA 6.- Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administraciéon Local. La actividad de Fomento. La actividad de
Policia: las licencias. El Servicio Piblico Local. La responsabilidad de la Administracion.

TEMA 7.- Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las mismas.

TEMA 8.- Los contratos administrativos. La seleccion del contratista. Las garantias y responsabilidad en la contratacion. Ejecucion,
modificacion y suspension. La revision de precios. Invalidez de los contratos. Extincion de los contratos.

TEMA 9.- El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes e incompatibilidades: especial referencia a
la Ley 7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico y a la ley de la Funcion Publica de la CAIB vigente.
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TEMA 10.- Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.
TEMA 11.- Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales. Los Precios Publicos.

TEMA 12.- Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que constan. Proceso de aprobacion del
Presupuesto local. Principios generales de ejecucion del Presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y los
suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del Presupuesto.

TEMA 13.- El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos ptblicos. Contabilidad y cuentas.

TEMA 14.- La Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales: exposicion de motivos y ambito de aplicacion. Riesgos derivados del trabajo
en oficinas y despachos.

TEMA 15.- Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Objeto y ambito de aplicacion. El principio de
igualdad y la tutela contra la discriminacion.

TEMA 16.- Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal. Objeto y ambito de aplicacion. Titulo 11
Principios de la proteccion de datos.

Calvia, 6 de noviembre de 2014

La Teniente de Alcalde delegada de Servicios Generales
Cristina Tugores Carbonell
(Resolucion de Alcaldia de fecha 14/6/11)
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