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

12696 Bases extraordinarias de la convocatoria por el sistema de concurso oposicion para generacion de un

bolsin de auxiliar administrativo, Ayuntamiento de Andratx
En virtud del Decreto nam. 2724/2017, se ha dispuesto lo siguiente:

“Habiéndose agotado el listado de los aspirantes disponibles del bolsin de auxiliares administrativos, en vigor, de fecha 21 de febrero de
2017. Ante la posible necesidad de cubrir temporalmente puestos de trabajo de auxiliar administrativo de este Ayuntamiento.

Visto que el Ayuntamiento tiene aprobadas mediante Decreto de Alcaldia n® 1426 de fecha 13 de junio de 2017, bases generales del
procedimiento para la seleccion del personal funcionario interino y laboral no fijo.

En uso a las atribuciones que me confiere la vigente legislacion,
RESUELVO:

PRIMERO.- Aprobar las siguientes bases extraordinarias de la convocatoria por el sistema de concurso-oposicion para generacion de un
bolsin de auxiliar administrativo:

“BASES EXTRAORDINARIAS DE LA CONVOCATORIA POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION PARA
GENERACION DE UN BOLSIN DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, AYUNTAMIENTO DE ANDRATX.

Primera. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

El objeto de esta convocatoria es creacion de un bolsin extraordinario , por agotamiento del bolsin anterior en vigor :
Denominacion del lugar: Auxiliar Administrativo

Caracteristicas del puesto de trabajo: escala de Administracion General, subescala Auxiliar grupo C, subgrupo C2,
Procedimiento de seleccion: concurso-oposicion.

Esta seleccion se regird por las prescripciones contenidas en esta convocatoria especifica y, en aquello que no se prevea, por las bases
generales del procedimiento para la seleccion funcionarios interinos y personal laboral de este Ayuntamiento (BOIB 75, de 20 de junio de
2017), por el Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el cual se aprueba el texto refundido del Estatuto basico del empleado
publico, la Ley 3/2007, de la Funcién publica de las Islas y por la demas normativa que le sea de aplicacion.

Segunda: FUNCIONES
Las funciones del puesto de trabajo son:

-La atencion al usuario .

-Actividades administrativas de caracter auxiliar, ofimatica, despacho y registro de correspondencia,

-Fichero y clasificacion de documentos, manipulacion basica de maquinas y equipos informaticos, calculos sencillos, trascripcion y
tramitacion de documentos.

-Archivo, clasificacion y registro documental.

-El resto de funciones encomendadas que puedan ser atribuidas en relacion al puesto de trabajo en relacion con las anteriores.

" | http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2017/140/994005

Tercera. REQUISITOS DE LAS PERSONES ASPIRANTES:

%Los aspirantes tendran que reunir, en la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de solicitudes, las determinadas a las
?bases generales y las siguientes especificas:

a) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Formacion Profesional de Primer Grado o equivalente. Las equivalencias de los titulos
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alegados que no tengan el cardcter general, deberan justificarse por el interesado. Igualmente, en el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acredite su homologacion.

b) acreditar el requisito de conocimiento de la lengua catalana del nivel B2, mediante un certificado expedido por el EBAP a partir de 1994 o
por la Direccion general de Politica lingiiistica de la Consejeria de Educacion y Cultura, que segun el Decreto 80/2004, de 10 de septiembre,
sobre evaluacion y certificacion de conocimientos de catalan (BOIB numero 132, de 21/09/2004), garantice los conocimientos de catalan
exigidos.

¢) Abonar 12,00 euros por los derechos de examen, dentro del plazo para presentar las solicitudes, sin que se puedan abonar en otro
momento. No estan sujetos a la tasa las personas con una discapacidad igual o superior al 33%

Cuarta. SOLICITUDES:

Las solicitudes cumpliran el articulo 6 de las bases generales , dirigidas a la Alcaldesa, y se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento o en la forma establecida por el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin
dentro del plazo de veinte dias naaturales, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de la convocatoria al BOIB.

Para ser admitidos y tomar parte a la convocatoria bastara que los aspirantes manifiesten en la solicitud que retinen todas y cada una de las
condiciones exigidas en la base tercera.

Sera necesario acreditar junto con la solicitud:

- Fotocopia del DNI o documento que acredite la nacionalidad.

- Fotocopia del titulo exigido para tomar parte a esta convocatoria.

- Fotocopia del titulo exigido del nivel de catalan.

-Declaracion jurada de la autenticidad de los documentos presentados como requisitos.

-Comprobante pago de la tasa o certificacion de la minusvalia para reconocimiento de la exencion del mismo.

En caso de que el procedimiento de la convocatoria sea por el sistema de concurso- oposicion, los méritos que se valoraran en la fase de
concurso, en su caso y que vendran referidos a la fecha de plazo de presentacion de instancias, deberan presentarse mediante originales o
fotocopias. No sera necesaria la compulsa de los documentos que se presenten fotocopiados, bastando la declaracion jurada del interesado
sobre la autenticidad de los mismos, asi como de los datos que figuran en la instancia, sin perjuicio de que, en cualquier momento, el
Tribunal Calificador o los 6rganos competentes del Ayuntamiento de Andratx puedan requerir a los aspirantes que acrediten la veracidad de
las circunstancias y documentos aportados y que hayan sido objeto de valoracion, El término de presentacion es de 10 dias naturales contados
a partir del dia siguiente de la publicacion de la lista definitiva de aspirantes que han superado la fase de oposicion. Asimismo, los aspirantes
habran de confeccionar un indice ajustado a la fase de concurso de las presentes bases donde se recojan ordenadamente y valorados, los
méritos alegados.

Quinta. ADMISION DE LAS PERSONES ASPIRANTES:

Esta base se regira por el articulo 8 de las bases generales del procedimiento para la seleccion funcionarios interinos y personal laboral de
este Ayuntamiento (BOIB 75, de 20 de junio de 2017)

En la resolucion definitiva se fijara el lugar, la fecha y la hora de realizacion de la primera prueba de la fase de oposicion, quedando
convocadas las persones aspirantes para la realizacion de los ejercicios con la exposicion de esta resolucion .

Entre la publicacion del anuncio de aprobacion definitiva y el inicio de las pruebas no podra haber menos de dos dias habiles.
Sexta. TRIBUNAL CALIFICADOR:

Esta base se regira por el articulo 9 y 10 de las bases generales del procedimiento para la seleccion funcionarios interinos y personal laboral
de este Ayuntamiento (BOIB 75, de 20 de junio de 2017)

La abstencion y la recusacion de los miembros del tribunal se tiene que ajustar en lo que prevén los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Séptima. INICIO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

sEl proceso selectivo se iniciard con la fase de oposicion y continuara con la fase de concurso para los aspirantes que hayan superado la fase
ide oposicion.

Entre la finalizacion de una prueba y el comienzo de la siguiente tendrd que transcurrir un plazo minimo de tres dias habiles y un plazo
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maximo de dos meses. Sin embargo, mediante resolucion motivada de la Presidencia del Tribunal, este plazo se puede modificar.
La seleccion constara de las siguientes fases:

PRIMERA FASE: FASE DE OPOSICION

Esta fase constard de un tipo test obligatorio y eliminatorio y se calificaran con un maximo de 30 puntos

Tipos test.

Se realizaran 50 preguntas a contestar en 70 minutos.

Para cada pregunta se propondran tres (3) respuestas, siendo s6lo una de ellas la correcta. Los aspirantes marcaran las contestaciones en las
correspondientes hojas de examen o plantillas proporcionadas por el Tribunal. Las contestaciones correctas se valoraran positivamente con
+0,30 puntos. Las contestaciones erroneas se valoraran negativamente con -0,10 puntos. Las contestaciones en blanco no penalizaran.

El resultado asi obtenido sera prorrateando a una escala de cero (0,00) a diez (10,00). quedando eliminados los aspirantes que no alcancen la
puntuacion porrateada minima de cinco (5,00) puntos .

Todos los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, desde el dia siguiente a la publicacion del anuncio con los resultados
provisionales en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, para efectuar las reclamaciones u observaciones oportunas o solicitar la revision de
su examen ante el tribunal.

Una vez finalizado este plazo si no hay reclamaciones, o una vez resueltas las reclamaciones si hubiera, e se otorgaraun I plazo de 10 dias
naturales, contados a partir del dia siguiente de la publicacion en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de la lista definitiva de aspirantes
que han superado la fase de oposicion, para que las personas que figuren puedan presentar los méritos que se tengan que valorar en la fase de
concurso, y que vendran referidos a la fecha de plazo de presentacion de instancias, ajustandose a lo referido en la base cuarta.

El Tribunal Calificador no valorara los méritos alegados pero no justificados en la forma que indican estas bases.
SEGUNDA FASE: FASE DE CONCURSO
El tribunal calificador evaluara los méritos alegados y justificados por las persones aspirantes que hayan superado la fase de oposicion .

No se determinan méritos especificos para esta convocatoria. Este proceso evaluara los méritos definidos en las bases generales para
funcionarios interinos y personal laboral de este Ayuntamiento (BOIB 75, de 20 de junio de 2017) , con un valor maximo de la formacion no
reglada de 3.5 puntos

Octava. RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTACION, NOMBRAMIENTO Y CREACION DE
BOLSA DE TRABAJO.

Este apartado queda determinado por el articulo 12 y 13 de las bases generales

Periodo de prueba: cumpliendo con el articulo 13 de las bases general , el periodo de prueba serd de un mes.

ANEXO
Temario:
1. La constitucion espafiola de 1978. Los derechos y deberes fundamentales. Nociones generales.
2. La corona. Los poderes del Estado. nociones generales

3. La administraciéon publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los entes publicos: las administraciones del Estado,

autonomica, local e institucional.

4. Las comunidades auténomas: constitucion y competencias. El Estatuto de Autonomia de las Islas Baleares: estructura y disposiciones

§§§ generales. Idea general de las competencias de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares.
%5. La provincia en el régimen local. Organizacién provincial. Competencias.
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6. El Municipio. Organizacién municipal. Competencias.

7. Relaciones de las entidades locales con las restantes administraciones territoriales. La Autonomia municipal y el control de legalidad.
8. El derecho Administrativo y sus fuentes. La ley y el reglamento.

9. Formas de accion administrativa en la esfera local. Fomento. Servicio Publico. Policia. Especial referencia a la concesion de licencias.
10. Las haciendas locales. Clasificacion de los recursos. Ordenanzas fiscales.

11. Los presupuestos locales. Estructura. Tramitacion. Régimen juridico del gasto publico local.

12. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: objeto y ambito de aplicacion. Nociones basicas de seguridad e
higiene en el trabajo.

13. Procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

14. Ley del Procedimiento Administrativo Comun: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento.

15. De la actividad de las Administraciones Publicas. Normas generales de actuacion. Términos y plazos

16. De los actos administrativos. Requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad.

17. Fases del procedimiento administrativo general.

18. La revision de los actos en via administrativa: La revision de oficio. Los recursos administrativos.

19. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.
20. Clases de personal al servicio de la entidad local. Organizacion, seleccion y situaciones administrativas.

21. Derechos del personal al servicio de las entidades locales. El sistema de seguridad social del personal al servicio de las corporaciones
locales. Deberes del personal al servicio de las entidades locales. Incompatibilidad, responsabilidad y régimen disciplinario.

SEGUNDO.- Publicar la presente Resolucion en el Boletin Oficial de las Islas Baleares, en el tablon de edictos y en la pagina web del
Ayuntamiento de Andratx.”

Contra este acto administrativo, que agota la via administrativa, se puede presentar recurso de reposicion ante el mismo 6rgano que lo ha
dictado, de acuerdo con el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comtn de las administraciones
publicas. El plazo para interponerlo es de un mes explicado desde el dia siguiente de recibir esta notificacion. En este caso no se podré
interponer recurso contencioso administrativo hasta que se haya resuelto el de reposicion. El recurso de reposicion potestativo tendra que
presentarse en el Registro General de este Ayuntamiento o en las dependencias al hecho que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, antes mencionada, y se entenderd desestimado cuando no se haya resuelto y notificado la resolucion, en el plazo de un mes,
explicado desde el dia siguiente de su interposicion, y en este caso quedara expedita la via contenciosa administrativa.

Si no se utiliza el recurso potestativo de reposicion, se puede interponer directamente recurso contencioso administrativo, de acuerdo con el
articulo 123 antes citado y lo dispuesto en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa, ante el
Juzgado Contencioso Administrativo o la Sala de lo contencioso administrativo del Tribunal Superior de Justicia, seglin las competencias
determinadas por los articulos 8 y 10 de la Ley 29/1998, en el plazo de dos meses explicados desde el dia siguiente de recibir esta
notificacion, todo esto sin perjuicio de cualquiera otro recurso o accion que se considere conveniente

Andratx, 7 de noviembre de 2017

La Alcaldesa-Presidente,
Katia F.L. Rouarch.
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