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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE SANT ANTONI DE PORTMANY

6109 Convocatoria especifica para la creacion de una Bolsa de Auxiliares Administrativos

La Junta de Gobierno Local en sesion ordinaria celebrada el dia 24 de mayo de 2017, adoptd los siguientes acuerdos:

Primero.- Aprobar la creacion de una convocatoria especifica para proveer una Bolsa de Auxiliares administrativos, funcionarios interinos,
para cubrir las posibles necesidades urgentes del Ayuntamiento de Sant Antoni, a cuyo fin acompafia BASES ESPECIFICAS de la misma.

Segundo.- Aprobar las bases especificas que se anexan a la presente.

Tercero.- Ordenar la publicacion de la convocatoria en el BOIB, asi como en la sede electronica de la Corporacion.

ANEXO
CONVOCATORIA ESPECIFICA PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS,
PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO DEL AYUNTAMIENTO DE SANT ANTONI DE PORTMANY,

PRIMERA.- OBJETO.

El objeto de esta convocatoria es la creacion de una bolsa de auxiliares administrativos, personal funcionario interino, para cubrir las posibles
necesidades urgentes de provision de puestos de trabajo de Auxiliar administrativo en el Ayuntamiento de Sant Antoni de Portmany,
mediante interinidad y mediante el sistema de concurso—oposicion libre, Grupo de Clasificacion C2, dotada con las retribuciones legalmente
correspondientes.

SEGUDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
Podran tomar parte en las pruebas selectivas los aspirantes que retnan los requisitos siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 (Acceso al empleo publico de nacionales de otros
Estados), de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos 16 afios de edad en la fecha de finalizacion del plazo para la presentacion de solicitudes. Y no exceder, en su
caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

¢) No haber estado separado mediante expediente disciplinario del servicio al Estado, de las Comunidades Autonomicas, o de la
Administracion Local, ni despedido de acuerdo con el correspondiente procedimiento, ni encontrarse inhabilitado para el ejercicio de
las funciones publicas.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impidan el correcto desempefio de las funciones de la plaza a la que se
oposita.

e) No encontrarse afectado por ninguna de las causas de incapacidad previstas en la legislacion vigente.

f) Estar en posesion del Titulo de Graduado Escolar, Formacion profesional de primer grado o equivalente o estar en condiciones de
obtenerla en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias. En el caso de titulaciones expedidas en el extranjero sera
necesario aportar la correspondiente documentacion que acredite su homologacion oficial.

g) Acreditar el conocimiento de la lengua catalana, nivel B2.

TERCERA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES

1. Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento, dentro del plazo de los 10

dias naturales a partir del dia siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de les Illes Balears (BOIB), y se dirigiran
I 2| Sr. Alcalde de la Corporacién. Si el ultimo dia de presentacion fuera sabado o festivo, el plazo se entendera ampliado hasta el dia siguiente

habil. También podran presentarse por las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

%Administrativo Comun.

mLaS instancias presentadas en la forma prevista en el citado articulo 16.4, no seran admitidas aunque conste que se enviaran antes de la
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finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, de no remitirse a la Concejalia de Recursos Humanos por fax (971344175), telex o
telegrama, la justificacion del envio con la fecha de remision de la solicitud del dia en que se envia.

El modelo normalizado de solicitudes, que sera el modelo oficial de instancia, se encontrara a disposicion de las personas interesadas, en el
Registro General de Entrada de este Ayuntamiento, y en la pagina web www.santantoni.net.

Para ser admitido y, en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes, las solicitudes deberan consignar los datos y
acompaifiar la documentacion que acredite los requisitos y los méritos descritos.

2.Ademas de los datos de caracter personal y profesional que consten en la solicitud, los aspirantes tendran que consignar los datos y
acompafiar la documentacion (excepto si esta obrase ya en poder del Ayuntamiento, seglin regulan: el articulo 13 de la Ley 39/2015 del
Procedimiento Administrativo Comun.; el Real Decreto 1178/1994, de 5 de agosto, sobre procedimiento de otorgamiento, modificacion y
extincion de autorizaciones, y el al articulo 119.1.e) de la Ley 20/2006, de 15 de diciembre, Municipal y de Régimen Local de las Illes
Balears; para lo cual debera declararse en la instancia, aportando suficiente informacion para que esta pueda ser localizada), que se indica a
continuacion:

a) Manifestar que se retnen todas y cada una de las condiciones exigidas en estas Bases, para la plaza en cuestion, referidas siempre
a la fecha de finalizacion del plazo sefialado para la presentacion de solicitudes.

b) Acompaiiar fotocopia compulsada del Documento Nacional de identidad o Pasaporte en vigor.

¢) Los aspirantes deberan de relacionar los méritos que dispongan. Estos méritos deberan ser acreditados documentalmente mediante
certificados, diplomas, titulos, etc., originales o fotocopias compulsadas.

El Tribunal no valorara los méritos alegados y no justificados en la forma que se indica en estas bases.

3. Los aspirantes con discapacidad tendran que presentar copia del documento del IBAS o equivalente que acredite esta circunstancia y su
capacidad para el desarrollo de las funciones y tareas correspondientes a la plaza que se convoca, y solicitar las posibles adaptaciones de
tiempo y medios para la realizacion del ejercicio en que esta adaptacion sea necesaria.

4. Con caracter previo a la publicacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, los aspirantes de los demas estados
miembros de la Uniéon Europea o de estados extracomunitarios cuya lengua oficial no sea el castellano, deberan acreditar su conocimiento
mediante la realizacion de una prueba, en la que exclusivamente se comprobard que poseen el nivel adecuado de comprension y expresion
oral y escrita del castellano.

No obstante lo anterior, no deberan realizar esta prueba quienes estén en posesion del Diploma de Espafiol como lengua extranjera (nivel
intermedio), regulado por el Real Decreto 1137/2002, de 31 de octubre, por el que se regulan los diplomas de espafiol como lengua extranjera
(DELE), o del certificado de aptitud en espaiiol para extranjeros expedido por las escuelas oficiales de idiomas.

También estaran exentos de realizar dicha prueba, los extranjeros que acrediten haber prestado servicios en cualquier Administracion Publica
espafiola durante al menos un afio o ya hubiesen superado dicha prueba en alguna convocatoria anterior, y los que hayan obtenido una
titulacion académica espaiiola.

5. El Alcalde de Sant Antoni de Portmany, por si mismo o a propuesta del Tribunal Evaluador, podra solicitar con el efecto que proceda que
los interesados acrediten los puntos donde se suponga que han incurrido en inexactitud o falsedad a la hora de formular la solicitud
correspondiente.

6. La presentacion de la instancia implica, a los efectos de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, el consentimiento de los afectados para su utilizacion con objeto de la gestion de la misma por el area de recursos humanos, siendo
obligatoria su cumplimentacion. Disponiendo, en todo caso, de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en los términos
previstos en la legislacion vigente, y siendo responsable del fichero el Ayuntamiento de Sant Antoni de Portmany.

CUARTA.- ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, El Alcalde de Sant Antoni de Portmany, o Concejal delegado, dictara resolucion
en el plazo maximo de un mes, por la cual declarara aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. Y se hara publica la designacion
del Tribunal Evaluador.

Esta resolucion sera publicada en la sede electronica del Ayuntamiento (www.santantoni.sedelectronica.es/board), en el Tablon de Anuncios,
en el apartado de empleo publico y serd expuesta en el Tablon de Anuncios de la Corporacion. Se concedera un plazo de cinco dias hébiles
para subsanaciones y posibles alegaciones. Las alegaciones que puedan presentarse se resolveran en el plazo maximo de los 15 dias habiles
siguientes a contar desde la presentacion de las mismas. Transcurrido este plazo sin que se haya dictado resolucion, las alegaciones se
entenderan desestimadas.
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La lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos se considerara automaticamente elevada a definitiva si no se presentan reclamaciones.
Si hubiesen reclamaciones, seran estimadas o desestimadas, si fuera necesario, en una nueva resolucion por la cual se aprueba la lista
definitiva, que serd publicada en la sede electronica del Ayuntamiento (www.santantoni.sedelectronica.es/board), en el Tablén de Anuncios,
en el apartado de empleo publico y sera expuesta en el Tablon de Anuncios de la Corporacion.

QUINTA.- TRIBUNAL EVALUADOR.

El Tribunal Evaluador estara constituido por un niimero impar de miembros, no inferior a cinco, teniendo que designarse igual nimero de
suplentes. Tendra que contar con un/a Presidente/a, un/a Secretario/a que actuara con voz pero sin voto, y los vocales que determine la
convocatoria. Su composicion sera predominantemente técnica, y sus vocales tendran que estar en posesion de titulacion o especialidad igual
o superior a las exigidas para el acceso a la plaza convocada.

Asimismo, en la medida de las posibilidades, se estara a lo regulado por la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, ni sin
su Presidente/a, ni sin su Secretario/a, y sus decisiones se tomaran por mayoria.

El Alcalde de Sant Antoni de Portmany nombrara los miembros del Tribunal y a sus suplentes. El Tribunal tendra la consideracion de 6rgano
dependiente de su autoridad.

La designacion nominal de los miembros, que incluira la de sus respectivos suplentes, se hara por Decreto de la Regidora Delegada de
Gobernacion, Interior y Proteccion Civil, y se publicara en la sede electronica del Ayuntamiento (www.santantoni.sedelectronica.es/board),
en el Tablon de Anuncios, en el apartado de empleo publico y sera expuesta en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento.

El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores o especialistas para todas o alguna de las pruebas.

Los miembros del Tribunal tendran que abstenerse de intervenir, y lo notificaran a la autoridad convocante, cuando concurra alguna de las
causas previstas en el articulo 23, de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun, o si han realizado tareas de preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la plaza que se trata, durante los cinco afios anteriores a la publicacion de la convocatoria.

Asimismo, los aspirantes podran recusar los miembros del Tribunal cuando se de alguna de las circunstancias mencionadas en el parrafo
anterior, conforme a lo previsto en el articulo 24, de la misma Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun.

SEXTA.-.PRUEBA PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE CONOCIMINTO DE LA LENGUA CATALANA.

Con caracter previo al inicio de los ejercicios del proceso selectivo, aquellas personas aspirantes que no hayan demostrado estar en posesion
de los certificados o titulos acreditativos el conocimiento de la lengua catalana tendran que realizar una prueba del nivel B2.

Esta prueba tendré caracter obligatorio y su resultado serd Apto/a o No apto/a.
La calificacion de No apto/a, o la no comparecencia del/ de la aspirante, dara lugar a la exclusion del proceso selectivo.

Los resultados obtenidos tinicamente seran validos en el ambito de las convocatorias que se hagan a la vez, y no generan ningin derecho
respecto de otros procedimientos selectivos de cualquier tipo.

Para la realizacion y evaluacion de las pruebas de lengua catalana e contara con los servicios de un/a técnico/a asesor/a, que llevara a cabo las
pruebas necesarias para determinar la aptitud/ineptitud de los candidatos.

SEPTIMA.- INICIO Y DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento de seleccion sera el de concurso-oposicion, ya que se considera el sistema mas adecuado dado que permite una mejor
aplicacion de los principios de mérito y capacidad, asi como la valoracion de la experiencia laboral, dada la especificidad de la plaza,
garantizando a la vez el principio de igualdad en la seleccion. Por razones de eficiencia, practicidad y celeridad, las pruebas de seleccion se
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iniciaran con la fase de oposicion y continuaran con otra posterior de concurso. La puntuacion obtenida en la fase de concurso sera de
aplicacion Gnicamente a aquellos candidatos que superen la fase de oposicion.

%FASE DE CONCURSO.

%Esm fase inicamente sera aplicable a los aspirantes que superen la fase de oposicion.

Los méritos que el Tribunal evaluador valorard en la fase de concurso, seran los siguientes, siempre y cuando hayan estado previamente
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acreditados en el plazo y condiciones establecidos en las bases:

a) Méritos profesionales o Nivel de experiencia.
a.1) Por servicios prestados a la Administracion (ya sea en propiedad, interinamente o en régimen de contrato laboral),
desempefiando funciones propias del puesto objeto de la convocatoria, por periodos mensuales completos, demostrables
mediante certificacion de la administracion correspondiente: a razon de 0.20 puntos por mes.
a.2) Por servicios prestados mediante convenios de colaboracion social, desempefiando funciones propias del puesto objeto
de la convocatoria, por periodos mensuales completos, demostrables mediante certificacion de la administracion
correspondiente, a razon de 0.10 puntos por mes completo
a.3) Por estar en posesion de Diplomatura universitaria o carrera de grado medio: 1 punto.
a.4) Por estar en posesion del titulo de Bachiller superior, FP II, Acceso a la universidad para mayores de 25 afios o
equivalente: 0,50 puntos.
La puntuacién maxima en este apartado a) serd de 15 puntos.
b) Cursos de formacion y perfeccionamiento:
Formacion no reglada: cursos, jornadas, seminarios, etc., que tengan relacion directa con las funciones correspondientes al puesto de
trabajo, realizados en centros oficiales, siempre y cuando se presente el correspondiente diploma o certificado de
aprovechamiento/asistencia o equivalente:0,01 punto/ hora.
La puntuacion maxima en este apartado sera de 4 puntos.
¢) Conocimientos de lengua catalana.
Se valoraran los certificados expedidos por el EBAP o por el 6rgano competente en materia de politica lingiiistica/ escuela oficial de
idiomas.
Nivel A2: 0,50 puntos.
Nivel B1: 0,75 puntos.
Nivel B2: 1 punto.
Nivel C1:1,25 puntos.
Nivel C2: 1,50 puntos.
Nivel L.A o equivalente, 0,50 puntos.
Se valorara unicamente el certificado que corresponda al nivel mas alto aportado a excepcion del certificado correspondiente a
lenguaje administrativo en que la puntuacion se acumulard al certificado mas alto.
d) Conocimientos de idiomas extranjeros,
Por haber realizado cursos de idiomas extranjeros, a razén de 1,50 puntos cada idioma si corresponde con el nivel mas alto, que
deberan necesariamente acreditarse mediante certificado/ titulo oficial en castellano o catalan. Siendo el baremo el siguiente:
Nivel A2: 0,50 puntos.
Nivel B1: 0,75 puntos.
Nivel B2: 1 punto.
Nivel C1:1,25 puntos.
Nivel C2: 1,50 puntos.
Para la valoracion de idiomas extranjeros se utilizaran las tablas de equivalencias del Marco Comtn Europeo de Referencia para la
lenguas del MERC.
La puntuaciéon maxima de este apartado sera de 4,5 puntos.

FASE DE OPOSICION.
La fase de oposicion constara de la siguiente prueba de caracter obligatorio y eliminatorio.
PRUEBA DE CARACTER TEORICO-PRACTICO.

La prueba consistira en resolver un ejercicio de cardcter tedrico practico, compuesto por uno o varios supuestos, y en contestar preguntas
breves y/o de tipo test, directamente relacionadas con las funciones a desarrollar y con el anexo del temario que figura en la convocatoria. Se
valorara de 0 a 50 puntos. El tiempo sera determinado por el Tribunal.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2017/71/981154

Durante la realizacion del supuesto/s practico/s, los aspirantes podran hacer uso de los textos legales no comentados que traigan en soporte de
papel.

Se valorara la capacidad de razonamiento, la correcta interpretacion de la normativa aplicable, la adecuada formulacion de conclusiones y los
B .\ cimientos expuestos.

%El ejercicio se puntuara con un maximo de 50 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no superen los 25 puntos.
%La calificacion definitiva de los aspirantes estara determinada por la suma de puntos obtenida en la fase de oposicion y la de concurso.
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OCTAVA.- RELACION DE APROBADOS

Finalizadas y valoradas las pruebas selectivas, si es el caso, el Tribunal Evaluador expondré, en el Tablon de Anuncios de la Corporacidn, la
relacion de provisional de aspirantes que hayan superado todas las pruebas eliminatorias, por orden de puntuacion obtenida, y del documento
nacional de identidad.

Todos los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, desde la exposicion, para efectuar las reclamaciones que consideren
oportunas o solicitar la revision de su valoracion delante del tribunal. A esta revision, podran asistir acompanados de un/a asesor/a.

El Tribunal tendra un plazo de siete dias para resolver las reclamaciones y, acto seguido, hara publica la lista definitiva de aspirantes (y de sus
respectivos Documentos Nacionales de Identidad), que hayan superado todas las pruebas eliminatorias, por orden de puntuaciéon obtenida,
como integrantes de una Bolsa para la cobertura de vacantes, posibles sustituciones y resto de supuestos contemplados por la normativa
vigente que permitan el nombramiento de funcionarios interinos.

NOVENA.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO.

El Ayuntamiento de Sant Antoni de Portmany, segun sus necesidades y por orden riguroso de puntuacion y en llamamiento unico e
individual, nombrara con caracter de funcionario interino a los profesionales necesarios atendiendo a las necesidades concretas que hayan de
atender de forma urgente.

Si ofertada la plaza, la persona interesada no se presentase o no presentase la documentacion requerida en la bases segunda, tercera y décima,
en los tiempos que en cada caso se le comuniquen, se ofertard la plaza al siguiente de la lista, consumiéndose el turno y decayendo su
derecho.

El Procedimiento para cubrir interinamente las plazas o puestos vacantes, sera el siguiente:

1.-Desde el ayuntamiento se contactara telefonicamente con la persona candidata y hasta un maximo de 3 veces y mediante el envio de un
correo electronico. Corresponde a las personas aspirantes la obligacion de facilitar y actualizar en todo momento el niimero de contacto
telefonico y la direccion de correo electronico.

2.- En caso de no poder contactar con la persona candidata, pasara automaticamente al Gltimo puesto de la bolsa.

3..- Si la persona aspirante no aceptase la propuesta de contrato, pasaria automaticamente al Gltimo puesto de la bolsa y podria ser contratada
la persona que ocupase el lugar inmediatamente siguiente de de la lista.

4.- No obstante la persona candidata mantendra su posicion en la bolsa y quedara en situacion de suspension provisional, en los siguientes
casos.

a) encontrarse en situacion de 1.T, paternidad,
b) Haber sido sometido a intervencion quirirgica y encontrarse hospitalizado.

5.- Cuando finalice el nombramiento, la persona aspirante volvera a ocupar el puesto de prelacion que tenia dentro de la bolsa de trabajo,
antes del inicio de su nombramiento.

El Ayuntamiento de Sant Antoni puede dejar sin efecto este nombramiento, si transcurridos dos meses desde el comienzo del mismo, se
produce una manifiesta inidoneidad de la persona propuesta para el desarrollo de las funciones propias de su puesto de trabajo,
considerandose este periodo como parte integrante del proceso selectivo,

La Bolsa de trabajo tendra una vigencia de cinco afios, a contar desde la fecha de aprobacion de la misma, sin perjuicio de que pueda quedar
sin efecto por la aprobacion de nuevos procedimientos selectivos de plazas fijas.

NOVENA.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2017/71/981154

El/la aspirante propuesto/a tendra que presentar en el Registro General del Ayuntamiento de Sant Antoni de Portmany, en el plazo de veinte
dias naturales, a partir de la publicacion de la lista definitiva de aprobados, si no los hubiera presentado con anterioridad, los siguientes
documentos:

a) Fotocopia compulsada de documento de afiliacion a la Seguridad Social.
b) Documentacion acreditativa de servicios prestados en otras administraciones (a los efectos de calculo de antigiiedad).

Aquel/ aquella que ya tenga condicion de personal al servicio de la Administracion Publica estard exento de justificar las condiciones y
requisitos ya acreditados para obtener el anterior nombramiento. En este caso, tendran que presentar certificado del organismo publico del

et |

http://boib.caib.es D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

Ndm. 71

10 de junio de 2017
Fasciculo 91 - Sec. II. - P4dg. 18067

cual dependan, acreditativo de su condicion y del resto de circunstancias que consten en su expediente personal.
DECIMA.- NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION

Una vez que el/la aspirante seleccionado/a haya presentado la documentacion, y si esta estd conforme, el 6rgano oportuno de la Corporacion
efectuara el correspondiente nombramiento como funcionario/a interino/a, de acuerdo con la propuesta del Tribunal Evaluador, que tendra
caracter vinculante.

Efectuado el nombramiento, el/la opositor/a nombrado/a tendra que prestar juramento o la promesa y tomar posesion en el plazo de tres dias
habiles, contadores a partir del dia siguiente en que se le notifique el nombramiento. Quien no tome posesion en el plazo indicado, sin
perjuicio de causa justificada, quedara en situacion de cesante.

DECIMO PRIMERA.-INCIDENCIAS

El Tribunal Evaluador queda facultado para interpretar estas bases, resolver dudas e incidencias que se planteen, y tomar los acuerdos
necesarios para asegurar el correcto desarrollo de la convocatoria aprobada, en todo aquello no previsto en las bases. Antes de la constitucion
del Tribunal Evaluador, se atribuye a la Junta de Gobierno Local la facultad de aprobar e interpretar estas bases y resolver las incidencias y
los recursos que pudieran darse.

Dentro de estas facultades se incluyen las de descalificar a los aspirantes y, en consecuencia, no puntuar sus pruebas, cuando aquellos
vulneren las leyes o las bases de la convocatoria o su comportamiento suponga un abuso o fraude.

DECIMO SEGUNDA.- IMPUGNACION

Las presentes bases, y todos los actos administrativos que de ellas y de las actuaciones del Tribunal evaluador se deriven, podran ser
impugnadas conforme a lo que establece Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

ANEXO
TEMARIO

1.- Constitucion Espafiola. Caracteristicas y esctructura, Contenido basico y principios generales.

2. Principios generales de actuacion de la administracion publica. Las fuentes del Derecho Administrativo. Los derechos de los ciudadanos en
sus relaciones con las administraciones publicas. Deber de abstencion del personal al servicio de las administraciones publicas. Concepto de
interesado en el procedimiento administrativo.

3. El municipio. La organizacion municipal en la Ley 7/1985, reguladora de las bases de régimen local, y sus reformas: el Alcalde, el Pleno,
los Tenientes de Alcalde, la Junta de Gobierno Local. La Ley 20/2006, de 15 de diciembre, de régimen local de las Illes Balears.

4. El acto administrativo: concepto y clases. Elementos del acto administrativo. La eficacia del acto administrativo: notificacion y
publicacion.

5. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion e instruccion. Terminacion del procedimiento administrativo. Ejecucion
de los actos administrativos.

6. El municipio, concepto y competencias. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento.

7..Los recursos administrativos. Recursos: recurso de reposicion, alzada y revision.

8.-La Jurisdiccion contencioso-administrativa. Recurso contencioso-administrativo.

9. Los presupuestos de las entidades locales. Principios, integracion y documentos de que constan.

10.Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actos, certificados y acuerdos.

11. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento y elaboracion y aprobacion.

12. Tratamiento de textos. La hoja de célculo. *

Se expone al publico a los efectos del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Sant Antoni de Portmany, 2 de junio de 2017

El Alcalde
José Tur Torres
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