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

5395 Convocatoria y creacion de una bolsa de trabajo para la categoria de auxiliar administrativo del

Ajuntament de Capdepera
PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la presente convocatoria es crear una bolsa de trabajo para la categoria de auxiliar administrativo, grupo C, subescala C2, de
personal funcionario interino, mediante concurso de méritos para sustituir las posibles bajas, vacaciones, permisos, licencias o cualquier
supuesto.

Las funciones a desempefiar seran las de mecanografia, taquigrafia, despachar correspondencia, célculo sencillo, manejo de maquinas,
archivo de documentacion, ademas de otras tareas derivadas de los instrumentos de organizacion de personal del Ajuntament.

SEGUNDA.- CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES
Para tomar parte en el concurso, al expirar el plazo sefialado de presentacion de solicitudes sera necesario poseer los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art®. 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Trabajador Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de Octubre.

b) Tener cumplidos los 16 afios y, en todo caso, no exceder de la edad méxima de jubilacion forzosa.

¢) Estar en posesion del Graduado en ESO o titulacion equivalente.

La equivalencia se acreditara mediante certificacion expedida por la administracion competente.

d) No padecer ninguna enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el cumplimiento de las funciones correspondientes.

e) No haber sido separado del servicio de ninguna Administraciéon Publica mediante expediente disciplinario, ni encontrarse
inhabilitado para poder ejercer las funciones publicas.

f) No estar sometido a ninguna causa de incapacidad de las contenidas en la legislacion local.

g) Estar en posesion del nivel B2 de conocimientos de la lengua catalana, conforme a la Orden del Consejero de Educacion, Cultura
y Universidades, de 21 de Febrero de 2013, por la que se determinan los titulos, diplomas y certificados equivalentes a los
certificados de conocimientos de lengua catalana de la Direccion General de Cultura y Juventud o aquellos expedidos por el EBAP.

TERCERA.- PRESENTACION DE INSTANCIAS

La solicitud para participar en las pruebas selectivas se dirigira al Presidente de la Corporacion (conforme al modelo que figura en el anexo 1
de las presentes bases) y presentarse en el Registro General de este Ayuntamiento o bien mediante el procedimiento regulado por el art®. 38.4
de la Ley 4/1999, de 13 de Enero, de modificacion de la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en el plazo de veinte dias naturales, a contar a partir del dia siguiente a la publicacion
del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

Los sucesivos anuncios se publicaran Unicamente en el tablon de anuncios del Ajuntament y en la pagina web municipal
(www.ajcapdepera.net).

Deberan presentarse junto con:

- Una fotocopia acarada del DNI o documento de identificacion personal legalmente procedente en caso de personas nacionales de
estados diferentes al estado espafiol.

- Una fotocopia acarada de la titulacion exigida para tomar parte en esta convocatoria.

- Una fotocopia acarada de la documentacion acreditativa del nivel de conocimientos de lengua catalana exigido.

- Un justificante de haber abonado la cuantia correspondiente a los derechos de examen, segiin la Ordenanza vigente durante la
presentacion de instancias. Debera efectuarse el ingreso en la cuenta municipal num.: ES4721000093560200010120

- El curriculum vitae del aspirante, para su valoracion en la fase de concurso.

Para ser admitido y, en su caso, tomar parte en esta convocatoria bastara que los aspirantes, al presentar sus instancias, manifiesten reunir
todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda. Deberan, ademas, acompanarlas de los justificantes originales o fotocopias
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compulsadas de los méritos a valorar en el concurso de méritos. No seran valorados aquellos méritos alegados y no justificados en la forma
indicada.

CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el Alcalde dictara una resolucion, en el plazo maximo de un mes, mediante la cual
declarara aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas, que se expondra en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la
pagina web municipal (www.ajcapdepera.net). En dicha resolucion los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de cinco dias para poder
corregir los defectos que hayan motivado su exclusion. De no corregirse los mismos en el plazo sefialado, justificando su derecho de
admision, seran definitivamente excluidos del proceso.

En caso de no presentarse alegaciones contra la lista provisional de admitidos y excluidos, la misma se elevara a definitiva a partir del dia
siguiente a la expiracion del plazo de reclamaciones, sin necesidad de tener que dictarse nueva resolucion o publicacion alguna.

La Alcaldia, mediante una resolucion, podra aceptar o rehusar las reclamaciones presentadas contra la lista de aspirantes, en un plazo de 30
dias desde la finalizacion del plazo de presentacion, la cual se publicard en el tablon de edictos del Ayuntamiento. Una vez transcurrido dicho
plazo sin haberse dictado resolucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

En la misma resolucion que declare aprobada la lista definitiva de admitidos y excluidos se efectuara tanto el nombramiento de los miembros
del tribunal, indicando lugar, dia y hora de su constitucion, como el lugar, dia y hora para la valoracion de los méritos.

Contra dicha resolucion podra interponerse un recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente a su
publicacion, ante el mismo 6rgano que la dicto.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR
Estara compuesto por:

1 Presidente
2 Vocales
1 Secretario

Asimismo, se nombrara un suplente para cada uno de los miembros del Tribunal Calificador.

Este podra disponer la incorporacion de asesores especialistas para aquellas pruebas en las que resulte necesario. Se limitaran a prestar
colaboracion en sus especialidades técnicas y tendran voz pero no voto.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, debiendo en su caso comunicarlo a la autoridad convocante; en consecuencia,
los aspirantes podran recusarles, si concurren las circunstancias previstas en el art®. 28 de la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comuin, o si hubieren realizado tareas de preparacion de aspirantes en pruebas
selectivas en los cinco aflos anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad de sus miembros, sean titulares o suplentes, entre los cuales figuraran el
Secretario y el Presidente, o quien legalmente les sustituya. Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto, y sus decisiones deberan
adoptarse por mayoria, salvo el Secretario, quien tendra voz pero no voto.

Todos los miembros del Tribunal deberan tener una titulacion académica igual o superior a la exigida a los aspirantes para poder ingresar.

Seran personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria, sujecion a los plazos establecidos para la
valoracion de los méritos y publicacion de resultados, resolucion de las dudas o reclamaciones que pudieran originarse en la interpretacion de
la aplicacion de las bases de la presente convocatoria. Todo aquello no previsto en las mismas sera resuelto por el Tribunal, por mayoria.

SEXTA.- SISTEMA DE SELECCION
El procedimiento de seleccion sera el de concurso de méritos.
BAREMO DE MERITOS. Los aspirantes deberan acreditarlos al presentar la instancia para su valoracién por el Tribunal:

a) Experiencia laboral (puntuacién maxima: 36 puntos).
- Por los servicios prestados en este Ayuntamiento u otra Administracion, como empleado publico en igual o superior
categoria: 0’3 puntos por mes (maximo de 15 puntos).
- Por los servicios prestados en organismos publicos, entidades de derecho publico o privado vinculadas o dependientes de
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las Administraciones Publicas como empleado publico en igual o superior categoria: 0'2 puntos por mes (méaximo de 12

puntos).

- Por los servicios prestados en empresa privada en un puesto de trabajo de igual o superior categoria en las de auxiliar

administrativo: 0’1 puntos por mes (maximo de 9 puntos).
Se acreditara mediante un certificado de la vida laboral expedido por el INSS. Ademas: certificado expedido por el organismo
correspondiente, administracion publica y/o empresa privada.
Se valorara tanto si el aspirante ha prestado sus servicios como funcionario de carrera, funcionario interino o como contratado
laboral.
b) Por titulo superior al exigido como requisito (puntuacion maxima: 5 puntos).

- Titulo de especialista de FP nivel superior o equivalente, relacionado con la plaza: 1 punto

- Bachiller superior o similar: 1,5 puntos.

- Por Diplomatura universitaria relacionada con la plaza: 2 puntos

- Por Licenciatura o grado relacionado con la plaza: 2,50 puntos
No se valoraran los titulos académicos que han servido para obtener una titulacion académica superior y ya ha sido valorada por la
Junta Calificadora o se han presentado como requisito.
¢) Por cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con la plaza solicitada (puntuacién maxima: 4 puntos).

- De 0 a 20 horas, o cursos en los que no figuren las hores o créditos: 0’3 puntos por curso.

- De 21 a 40 horas: 0’4 puntos por curso.

- De 41 a 60 horas: 0’5 puntos por curso.

- De mas de 60 horas: 1 punto por curso.
d) Por formaciones académicas oficiales a nivel de usuario de paquetes de ofimatica (puntuacion maxima: 2,5 puntos).

- De 0 a 20 horas, o cursos en los que no figuren las horas o créditos: 0’1 punto por curso.

- De 21 a 40 horas: 0’2 puntos por curso.

- De 41 a 60 horas: 0’3 puntos por curso.

- De mas de 60 horas: 0’4 puntos por curso.
Para valorar tanto los cursos de formacion y/o perfeccionamiento como los de informatica debera aportarse el certificado original o
fotocopia cotejada.
La valoracion de este criterio se realizara conforme al siguiente baremo: Cursos impartidos y/o reconocidos por el Instituto Nacional
de Administracion Publica (INAP); Escuela Balear de Administracion Publica (EBAP); Federacion de Entidades Locales de las Illes
Balears (FELIB); Federacion Espafiola de Municipios y Provincias (FEMP); administracion estatal, autondémica o local;
organizaciones sindicales con acuerdos de formacion continua suscritos con las administraciones publicas, universidades y escuelas
técnicas; o aquellos homologados por cualquiera de estas instituciones. En este apartado se incluyen los cursos de formacion
ocupacional impartidos o promovidos por el Servicio de Ocupacion de les Illes Balears (SOIB), y por otras entidades u organismos
locales, autonémicos o estatales con competencias en materia de formacion ocupacional.
Los créditos de aprovechamiento suponen los de asistencia; es decir, no seran acumulables la asistencia y el aprovechamiento.
e) Por conocimientos orales y escritos de la lengua catalana (puntuaciéon méaxima: 4,5 puntos).

- Nivel C1: 1'5 puntos

- Nivel C2: 2 puntos

- Nivel LA: 2,5 puntos
Unicamente se valorara el titulo superior. El nivel LA ser4 acumulable a los anteriores.
Se valoraran los certificados expedidos u homologados por el EBAP o la Direccion General de Politica Lingiiistica.
f) Por cursos de idiomas extranjeros (puntuacion maxima: 3 puntos).
Se valoraran los certificados acreditativos de conocimientos de cualquier idioma extranjero, conforme al Marco Europeo Comun de
Referencia, expedidos u homologados por escuelas oficiales de idiomas (EOI) o escuelas de administraciéon publica y aquellos
homologados por ambas instituciones. Solo se valorara la de nivel superior, salvo el caso de idiomas distintos (méaximo 2 idiomas).

- Nivel Basico 1 (A1) de la escuela oficial de idiomas o nivel inicial del EBAP: 0,10 puntos.

- Nivel Basico 2 (A2) de la escuela oficial de idiomas o nivel elemental del EBAP: 0,20 puntos.

- Nivel Intermedio 1 (B1) de la escuela oficial de idiomas o nivel medio del EBAP: 0,40 puntos.

- Nivel Intermedio 2 (B1+) de la escuela oficial de idiomas: 0,60 puntos.

- Nivel Avanzado 1 de la escuela oficial de idiomas: 0,80 punts.

- Nivel Avancado 2 (B2) de la escuela oficial de idiomas: 1 punto.

- Nivel C1 de la escuela oficial de idiomas: 1,20 puntos.

- Nivel C2 de la escuela oficial de idiomas: 1,50 puntos.

SEPTIMA.- PUNTUACION FINAL

La puntuacion final o definitiva sera de: 55 puntos.
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OCTAVA.- RELACION DE APTOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Finalizada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal
(www.ajcapdepera.net) la relacion de aptos por orden de puntuacion. Dicha relacion sera transmitida al Presidente de la Corporacion, quien
ordenard, cuando sea necesario, la formalizacion del correspondiente contrato.

Los aspirantes propuestos dispondran de un plazo de tres dias naturales, a contar desde la publicacion de la relacion de aptos, para aportar
ante la Secretaria General de esta Corporacion los documentos acreditativos de reunir los requisitos exigidos en la Base tercera. Para aquellos
que no presenten la documentacion en el plazo sefialado, restaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubieran podido incurrir per falsedad en la instancia.

NOVENA.- INCIDENCIAS

El Tribunal estara facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen desarrollo del concurso, en
todo aquello no previsto en estas bases.

Los interesados podran impugnar las bases, la convocatoria y todos los actos administrativos que se deriven de la actuacion del Tribunal,
conforme a la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comin, modificada por la Ley 4/1999, de 13 de Enero.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacio a los efectos y resolucion del contrato laboral sera la
Jurisdiccion Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la vaa administrativa, podra interponerse ante la Alcaldia recurso de reposicion, en el plazo de
un mes, previo al contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, a partir del dia
seguiente a la publicacion del anuncio en el Boletin Oficial de las Illes Balears.

En todo aquello no previsto en las bases, se aplicara la legislacion siguiente: Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Trabajador
Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de Octubre; Real Decreto 364/1995, de 10 de Marzo, por el que se aprueba
el Reglamento general de ingreso del personal al servicio de la administracion general del Estado y de provision de puestos de trabaja y
promocion profesional de los funcionarios civiles de la administracion general del Estado; Real Decreto 896/1991, de 7 de Junio, por el que
se disponen las reglas basicas y los programas minimos a los debera ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la
Administracion Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de Abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de régimen local; Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; y Texto Refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de Octubre.

DECIMOPRIMERA.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO

Todos aquellos que superen el proceso de seleccion seran incluidos a una bolsa de trabajo para futuras contrataciones que resultaran
necesarias, a fin de cubrir vacantes temporales, ordenadas segtn la puntuacién obtenida.

La llamada se realizara por orden de puntuacion obtenida por los aspirantes. Una vez notificado, el plazo de presentacion sera de cinco dias
habiles, a contar a partir de la recepcion de la notificacion.

El no responder a la notificacion conllevara la baja de la bolsa.

El integrante de la borsa que obtenga un contrato de trabajo causara baja de la misma y, una vez finalizado su contrato laboral con el
Ayuntamiento, causara alta de nuevo en la misma, en el mismo puesto que le corresponda, en relacion con la puntuacion obtenida.

El renunciar a un puesto de trabajo ofertado supondra que el aspirante pase al ultimo puesto de la bolsa de trabajo, salvo cuando concurra
alguna de las siguientes circunstancias:

- Ostentar un cargo publico representativo que imposibilite el poder ser contratado o nombrado.

- Padecer enfermedad o estar en situacion de baja maternal o estar en proceso de recuperacion de enfermedad, intervencion
quirargica o accidente, que debera justificarse con la presentacion del oportuno informe médico.

- Estar en alguna situacion de las que, por embarazo, parto o adopcion, acogida, enfermedad grave o hospitalizacion de un familiar
previstas en la normativa en vigor, a los efectos de permisos y licencias.

- Ser victimas de violencia de género, mientras dicha situacion persista.

- Defuncién de un familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad, con limite temporal de cinco dias habiles.

- Matrimonio o constitucion de pareja de hecho durante el periodo de licencia.
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- Por estudios reglados, cuando supongan un curso académico completo.
- Estar en otra situacion que impida momentaneamente la contratacion o nombramiento y sean considerados por la Seccion de
Recursos Humanos.

En los casos anteriormente expuestos, debera aportarse el correspondiente justificante en un plazo no superior a cinco dias habiles.

La bolsa tendra una validez de tres (3) afios.

En Capdepera, a 12 de mayo de 2016

El Alcalde
Rafel Fernandez Mallol
ANEXO 1
MODELO DE INSTANCIA
, mayor de edad, con DNI y domicilio a efectos de notificaciones en
teléfono y correo electronico

EXPONGO:

1.- Que he tenido conocimiento de la convocatoria de la creacion de una bolsa de trabajo para la categoria de auxiliar administrativo, grupo
C, subescala C2 del Ajuntament de Capdepera.

2.- Que declaro estar en posesion de todas y cada una de las condiciones o requisitos exigidos en la base segunda de la convocatoria.
3.- Que adjunto la siguiente documentacion:

- Fotocopia acarada del DNI.

- Fotocopia acarada de la titulacion exigida.

- Documentacion acreditativa de los conocimientos de lengua catalana de nivel B2.

- Curriculum vitae.

- Documentacion acreditativa de los méritos (enumerados por orden en un folio adjunto).

Por ello, SOLICITO:

Ser admitido y poder participar en el procedimiento selectivo para formar parte de una bolsa de trabajo para la categoria de auxiliar
administrativo, grupo C, subescala C2, del Ajuntament de Capdepera.

En ,a de de 2016

FIRMA

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE CAPDEPERA.
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