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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos

AYUNTAMIENTO DE SANT LLUIS

8123 Bases reguladoras para la constitucion de una bolsa de trabajo de personal laboral temporal de
auxiliar administrativo/a del Ayuntamiento de Sant Lluis

Esta Alcaldia, mediante Resolucion num. 790, de fecha 14.08.2020, ha acordado:

Primero.- Aprobar las bases que han de regir la convocatoria, por el sistema de concurso-oposicion, para la creaciéon de una bolsa de
Auxiliares Administrativos/as

Segundo.- Convocar el proceso selectivo para la creacion de una bolsa de trabajo de Auxiliares Administrativos/as

Tercero.- Dar publicidad de la convocatoria y de las bases mediante anuncio en el Boletin Oficial de las Islas Baleares, tablon de edictos
municipal y padgina web del Ayuntamiento.

A continuacion se transcriben las bases:

Bases reguladoras para la constitucion de una bolsa de trabajo de personal laboral temporal de auxiliar administrativo/a del
Ayuntamiento de Sant Lluis

Primera.- Objecto de la convocatoria

1.1. Es objeto de las presentes bases la creacion de una bolsa de trabajo para personal laboral temporal de auxiliar administrativo/a.
1.2 Se establece como procedimiento selectivo el concurso-oposicion, que se regird por las presentes bases.

Segunda.- Funciones del puesto de trabajo

Realizar las tareas del personal de auxiliar administrativo.

Las funciones basicas y tareas principales a realizar como auxiliar administrativo/a consisten, entre otras, en:

1. Realizar tareas administrativas consistentes en operaciones siguiendo un método de trabajo preciso y concreto, atencion al publico
sobre cuestiones relativas a la unidad.

2. Atencion telefonica.

3. Utilizacion de ordenador.

4. Calculo sencillo.

5. Tramitacion administrativa de expedientes (confeccion de decretos, notificaciones, entrada de datos informaticos, traslados de los
expedientes a las areas que deben informar, materializar los requerimientos de documentacion complementaria a las personas
interesadas, archivo de los expedientes, etc.)

6. Otras de analogas asignadas por personal superior, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Tercera.- Requisitos y condiciones generales de las personas interesadas

Para ser admitida y, en su caso tomar parte en el proceso selectivo correspondiente, las personas aspirantes deben cumplir y reunir los
requisitos de esta convocatoria en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes:

a. Tener la nacionalidad espafola o de cualquiera de los estados miembros de la Unién Europea o de aquellos estados en los cuales
sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores de conformidad con el articulo 57 del RDL 5/2015, del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b. Tener las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el ejercicio de las funciones correspondientes al

IE':I| ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2020/155/1066866

=k

puesto de trabajo.
c. Tener 16 afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa. En el supuesto de ser menor de dieciocho afios,
es necesario el consentimiento de sus padres o tutores o la autorizacion de la persona o institucion que lo tenga a su cargo.
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d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desarrollaba en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancioén disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al trabajo publico .

e. No encontrarse afectado por ninguna de las causas de incapacidad o incompatibilidad aplicables al personal al servicio de las
administraciones publicas recogidas en la ley 54/1984, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones
Publicas.

f. Estar en posesion de la titulacion exigida.
Requisitos especificos:
a. Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, ESO, Formacioén Profesional de primer grado o equivalente.

b. Acreditar los conocimientos de lengua catalana correspondiente al certificado de nivel B2, de conformidad con lo establecido en el
apartado 3.a) del Decreto 11/2017. Los certificados deben estar expedidos u homologados por la conselleria competente en materia de
politica lingiiistica, o los reconocidos segtin 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 de conocimientos de lengua catalana de la Direccion General de Cultura y Juventud.
En caso de no disponer del certificado correspondiente, las personas aspirantes deberan superar una prueba especifica previa de acreditacion
del nivel de conocimientos que se exige, cuyo resultado se calificard de apto / no apto, y que en todo caso sera eliminatoria. La persona
aspirante solicitara esta prueba dentro del plazo de presentacion de la solicitud.

Cuarta.- Presentacion de las solicitudes

4.1.- Las instancias para participar en el concurso-oposicion se deberan presentar, segin el modelo normalizado que figura en el Anexo II de
estas bases, dirigidas a la Alcaldia del Ayuntamiento de Sant Lluis, en el plazo de DIEZ DiAS HABILES, a contar desde el dia siguiente de
la publicacién del anuncio de esta convocatoria en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

Las instancias se facilitaran gratuitamente en el registro general del ayuntamiento, y estaran disponibles en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento de Sant Lluis y en la sede electronica municipal «http://ajsantlluis.org/tauler/tipedictes.aspx». En la instancia las personas
aspirantes deberan indicar la titulacion que poseen y que las habilita para participar en el procedimiento selectivo.

Las instancias se presentaran en el Registro General de entrada del Ayuntamiento de Sant Lluis, ¢/ Pla de Sa Creu, s/nim., en horario de
09.00 a 14.00 horas, de lunes a viernes o en algunos de los lugares previstos el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comtin de las administraciones publicas, o bien telematicamente a través de la sede electronica municipal.

En caso de utilizar la oficina de correos o el registro de cualquier otro érgano administrativo que no sea el del Ayuntamiento de Sant Lluis se
debera remitir copia de la instancia mediante la carpeta ciudadana dirigida al Registro General de entrada del Ayuntamiento de Sant Lluis,
dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

4.2.- Para poder ser admitidas a las pruebas selectivas, las personas aspirantes deberan manifestar en la solicitud que son ciertos los datos que
indican y que cumplen todas las condiciones establecidas en la base tercera de esta convocatoria, bajo su responsabilidad y con
independencia de la posterior acreditacion al finalizar el proceso selectivo. La falta de dicha manifestacion es causa de exclusion de la
persona aspirante.

A los efectos de admision de las personas aspirantes, se tienen unicamente en cuenta los datos que éstas hagan constar en la solicitud.

Los datos correspondientes al domicilio, el teléfono y la direccion electronica que figuren en la solicitud se consideran como las unicas
validas a efectos de notificaciones y es responsabilidad de las personas aspirantes comunicar la modificacion puntual de estos datos.

Para ser admitidas y tomar parte en el procedimiento, las personas aspirantes deberan presentar la siguiente documentacion:

a. Instancia cumplimentada de acuerdo con el modelo normalizado (Anexo II), indicando la titulacién que se alega tener para
participar en la convocatoria. La no indicacion en la solicitud de la titulacion ostentada sera motivo de exclusion. Asi mismo, debe
constar la declaracion responsable del cumplimiento del resto de requisitos de participacion.

b. Copia del DNI.

c. Copia del documento que acredite que estd en posesion del nivel exigido de conocimientos de lengua catalana.

d. Copia de los documentos justificativos de los méritos. La experiencia laboral se acreditara con la aportacion de la vida laboral
acompaiiada de los contratos laborales, o bien de los certificados oficiales de empresa o de servicios prestados en la Administracion.
e. El documento de autobaremacion de méritos (segin el modelo normalizado: Anexo III).
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Quinta.- Admision de las personas aspirantes

5.1.- Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Sra. Alcaldesa aprobard por resolucion la relacion provisional de personas
admitidas y excluidas, que se publicara en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento de Sant Lluis y en la pagina web municipal,
concediéndose un plazo de tres dias habiles para que las personas interesadas presenten las alegaciones que consideren oportunas o subsanen
su solicitud. Una vez examinadas las que se hubieran presentado, se publicara la relacion definitiva de personas admitidas a través de dichos
medios. De no presentar ninguna reclamacion se considerara definitiva la inicialmente publicada sin necesidad de nueva

resolucidn, circunstancia que se hara publica en el tablon de anuncios electronico. En la misma resolucion se comunicard la fecha de inicio
de los ejercicios, lugar y hora.

Las posibles reclamaciones o alegaciones, si las hubiera, seran aceptadas o rechazadas en la Resolucion que apruebe la relacion definitiva de
personas aspirantes admitidas y excluidas, que se hara publica de la misma manera que la relacion anterior. Los sucesivos anuncios del
procedimiento selectivo se publicaran en el tablon de anuncios electronico del sitio web del Ayuntamiento.

No se admitiré a la realizacion del ejercicio de la fase de oposicion a ninguna persona aspirante que no haya acreditado debidamente estar en
posesion del nivel de conocimiento de lengua catalana requerido en la convocatoria

Sexta.- Tribunal calificador

6.1.- El Tribunal Calificador estara constituido por tres miembros. Debera contar con un/a presidente/a, un/a secretario/a con voz pero sin
voto, y dos vocales.

Su composicion sera técnica, el/la Presidente/a y los/las vocales deberan estar en posesion de la titulacion o especialidad igual o superior a
las exigidas para el acceso a la plaza convocada.

Se designaran tantos suplentes como titulares haya. Igualmente, como miembro del Tribunal podra asistir, con voz pero sin voto, una
persona en calidad de observadora, designada a propuesta de la representacion del personal del Ayuntamiento de Sant Lluis, con funciones
de vigilancia y vela del buen desarrollo del procedimiento selectivo.

6.2.- La composicion del Tribunal se concretara en la Resolucion de Alcaldia que apruebe la lista provisional de personas admitidas y
excluidas.

6.3.- El Tribunal podra disponer la incorporacion de personas asesoras especialistas en las pruebas o ejercicios que estime pertinentes, las
cuales se limitaran a prestar su colaboracion.

6.4.- La abstencion y recusacion de los miembros del 6rgano de seleccion se hara efectiva de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de régimen juridico del sector publico.

6.5.- Las indemnizaciones por asistencias que deban percibir las personas miembros del 6rgano de valoracion se regiran por lo dispuesto en
el Real Decreto 462/2002, regulador de las indemnizaciones por razon de servicio.

6.6.- El 6rgano de valoracion queda facultado para resolver las dudas o incidencias que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el
buen orden del procedimiento de seleccion en todo lo que no esté previsto en las bases.

6.7.- Las personas miembros del Tribunal seran personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la
sujecion a los plazos establecidos para la realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicacion de los resultados. Las dudas o
reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de esta convocatoria, asi y como lo que deba hacerse
en los casos no previstos, seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.

6.8.- El Tribunal no se podra constituir ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de su composicion, titulares o suplentes, indistintamente.
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Séptima.- Desarrollo del procedimiento selectivo por medio de concurso-oposicion
7.1.- El proceso selectivo se iniciara después de la publicacion de la lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

7.2.- Una vez iniciado el proceso selectivo, los anuncios que correspondan, se expondran en el Tablon de anuncios y en la pagina web
d municipal, en donde también se indicara la fecha, lugar y hora de la realizacién de sucesivos ejercicios, y, después de cada prueba, la
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7.3.- En todo caso, si resulta oportuno, y asi lo decide el Tribunal, las diferentes pruebas y fases del procedimiento podran desarrollarse
dentro del mismo dia, haciéndolo saber a las personas aspirantes que concurran a la primera prueba y respetando periodos de descanso
adecuados entre los diferentes ejercicios.

7.4.- El proceso selectivo sera el de concurso-oposicion, y constara de dos fases diferenciadas: en primer lugar la fase de oposicion, y, una
vez finalizadas las pruebas y su calificacion, se desarrollara la fase de concurso, que, en los casos que lo acuerde el Tribunal y previa
notificacion a las personas interesadas, podra incluir una entrevista para contrastar tanto los méritos de las personas aspirantes, asi como su
experiencia y aptitudes.

7.4.1.-FASE DE OPOSICION. (maximo 20puntos)
Fase de Oposicion: Prueba teorico-practica:
Seran eliminadas las personas aspirantes que no lleguen a la mitad de la puntuacién maxima de cada uno de los ejercicios.

i. Primer ejercicio (prueba de conocimiento general) (maximo 10 puntos): De caracter obligatorio y eliminatorio, consistira en contestar 40
preguntas tipo test con tres respuestas posibles y solo una de correcta, sobre el temario que consta en el anexo, en un tiempo maximo de 50
minutos.

- Cada pregunta contestada correctamente tendra una puntuacion de 0,25 puntos.
- Las preguntas no contestadas no puntuaran.
- Las preguntas contestadas erroneamente se penalizaran con 0,1 puntos.

Concluido el ejercicio, y una vez realizada la correccion de la prueba, el Tribunal calificador hara publico el resultado del mismo en el tablon
de anuncios electronico, con la publicacion de la lista de personas aspirantes que hayan resultado APTAS en la prueba, con expresion de la
puntuacion obtenida, y otorgando a las personas interesadas un plazo de tres dias habiles con tal de que puedan formular alegaciones o
reclamaciones, o solicitar la revision del examen realizado. En el mismo acto, Tribunal anunciara la fecha, hora y lugar del segundo ejercicio

En el caso de existir reclamaciones, alegaciones o solicitudes de revision, el tribunal calificador, una vez examinadas, las resolvera y hara
publico el resultado en el tablon de anuncios electronico. Una vez resueltas las alegaciones o revisiones, si las hubiera, y de acuerdo con su
resultado, el Tribunal procederd a la realizacion del segundo ejercicio.

ii. Segundo ejercicio (prueba practica) (maximo 10 puntos).- De caracter obligatorio y eliminatorio: Consistira en la resolucion por escrito,
en un tiempo maximo de media hora, de uno o diversos ejercicios practicos que planteara el Tribunal antes del inicio del ejercicio, los cuales
versaran sobre materias del temario que consta en el anexo, y sobre las funciones propias del puesto de trabajo.

La redaccion se realizara de forma manual o bien mediante el uso de un procesador de textos y/o hoja de calculo.

Concluido el Ejercicio, y una vez realizada la correccion de la prueba, el Tribunal calificador hara publico el resultado del mismo en el
tablon de anuncios electronico, con la publicacion del listado de personas aspirantes que hayan resultado APTAS en la prueba, con expresion
de la puntuacion obtenida, y otorgando a las personas interesadas un plazo de tres dias habiles para que puedan formular alegaciones o
reclamaciones, o solicitar la revision del examen realizado. En el mismo acto, el tribunal anunciard la fecha, hora y lugar de la baremacion de
meritos.

7.4.2.- FASE DE CONCURSO - Valoraciéon de méritos (maximo 10 puntos):

Se procedera unicamente a la valoracion de los méritos de aquellas personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicion. La
puntuaciéon maxima que se podra alcanzar respecto de los méritos presentados sera de 10 puntos.

La fase de concurso consistira en la valoracion de los méritos alegados, los cuales deberan estar correctamente y fehacientemente
documentados (originales o copias auténticas) por las personas aspirantes, para poder ser valorados, asignando a cada uno de ellos los puntos
que puedan corresponder de conformidad con los baremos que se diran mas adelante.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2020/155/1066866

En ningtin caso se valoraran los méritos que no hayan sido debidamente alegados y acreditados en el plazo de presentacion.

L2 fase de concurso no tendra caracter eliminatorio. La puntuacién atribuida en la misma incrementard la del conjunto de la fase de
0posicion, sin embargo, no podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la misma, ni suponer mas de la tercera parte de la puntuacion
- pamaxima alcanzable en el conjunto del proceso selectivo.

o

El resultado final de la fase de concurso sera la suma de las puntuaciones obtenidas en la valoracion de los méritos aportados de experiencia
rofesional y de formacion.

Iz

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


http://boib.caib.es

BOIB
8 de septiembre de 2020

Butlleti Oficial de les llles Balears Sec. II. - Pag. 30206

El baremo de puntuacion a tener en cuenta es el siguiente:
7.4.2.1.-Experiencia profesional (hasta 6 puntos)

a. Por haber prestado servicios en la Administracion Publica o sus organismos publicos o entidades de derecho publico vinculadas o
dependientes de la Administracion como funcionario de carrera o interino ejerciendo funciones similares a las de la plaza convocada, o como
personal laboral realizando funciones de naturaleza o contenido técnico superior andlogas a las antes descritas: 0,10 puntos por mes de
servicios prestados hasta un maximo 4 puntos.

b. Por haber prestado servicios para la empresa privada, realizando funciones de naturaleza o contenido técnico analogas a las descritas en la
letra a) anterior: 0,05 puntos por mes de servicio prestado hasta un maximo de 2 puntos.

Forma de acreditacion de la experiencia profesional y documentacion a presentar:

® FEl limite temporal para valorar la experiencia profesional sera la fecha de publicacion en el BOIB de la convocatoria de este
procedimiento.

® No seran objeto de valoracion los certificados que no incluyan la informacion suficiente para poder valorar la experiencia de acuerdo
con los pardmetros minimos que se indican en este punto.

® Se consideran incluidos y podran ser objeto de valoracion los servicios prestados en contratos formativos de trabajo en practicas
establecidos en el art. 11 del TRET, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre. No seran objeto de
valoracién otros tipos de prestaciones no incluidas en el mencionado precepto, como la de becarios o servicios prestados en
contratos de colaboracion social.
La experiencia profesional se computard por meses completos.
Los servicios prestados como personal funcionario y personal laboral de las Administraciones Publicas, se deberan acreditar
mediante certificado expedido por el organismo competente, en que constaran: el lapso temporal de prestacion (fecha de inicio y
fecha de finalizacion), el grupo, escala y subes-cala y / o la categoria profesional y la vinculacién con la Administracion (funcionario
de carrera, interino, accidental, personal laboral). Para la valoracion de las funciones, sera necesario la inclusion en el certificado
para el personal funcionario del grupo, escala, subes-cala y / o categoria y para el personal laboral la descripcion o indicacion de las
funciones realizadas.

® Los servicios prestados en la empresa privada se podran acreditar exclusivamente a través de estas vias

i. Mediante informe de vida laboral acompafiado de certificado expedido por la empresa, donde consten la fecha de inicio y de finalizacion
de los servicios, y la categoria, puesto de trabajo y funciones desarrolladas.

ii. Mediante informe de vida laboral, acompaiiado del contrato de trabajo correspondiente.

iii. Los trabajos realizados como auténomos se acreditaran mediante certificado de alta y baja del Impuesto de actividades econémicas, con
indicacion de la clasificacion de la actividad.

7.4.2.2.- Formacion (hasta 3 puntos)
a. Por estar en posesion de alguna de las titulaciones siguientes, hasta 1 punto:
-Bachillerato o ciclo formativo de grado superior: 1 punto (solo se valorara una de las dos titulaciones).

b. Por cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con la plaza o puesto convocado, impartidos por instituciones publicas y / o
privadas: 0 a 2 puntos.

La valoracion se realizara de acuerdo con la siguiente escala:

i. Cursos de 0 a 20 horas: 0,2 puntos por curso.
ii. Cursos de 21 a 40 horas: 0,3 puntos por curso.
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iii. Cursos de 41 a 60 horas: 0,4 puntos por curso.
iv. Cursos de mas de 60 horas: 0,5 puntos por curso.

No se valoraran en este apartado titulaciones académicas superiores a las exigidas como minimo a las bases ni asignaturas encaminadas a
i f obtener un titulo, ni cursos de idiomas.

-

i la - . . . . i, L. .
%Esw mérito se debe acreditar mediante el certificado del curso correspondiente emitido por el centro formador que deberd incluir
%expresamente las horas de duracion del mismo; si no se especifica no se podra valorar.
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7.4.2.3.-Conocimientos de lengua catalana lengua catalana (hasta 1 punto).

Solo se reconoceran las titulaciones expedidas por el el Institut d'Estudis Balearics , la Escuela Balear de Administracion Publica (EBAP), la
Escuela Oficial de Idiomas (EOI) o equivalentes segun la normativa reguladora de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears:

® Por el certificado de conocimientos correspondientes al nivelC1: 0,3 puntos.
® Por el certificado de conocimientos correspondientes al nivel C2: 0,7 puntos.
® Por el certificado de conocimientos correspondientes al nivel LA: 0,3 puntos.

Solo se valorara el del nivel superior excepto en el caso del nivel LA, que se podra sumar al nivel C1 y C2. Este mérito se acreditara
mediante el certificado correspondiente (en original o copia autenticada).

Octava.- Puntuacion final

La puntuacioén final, en orden a determinar las personas aspirantes que superen el proceso selectivo, vendra determinada por la suma del 70%
de la puntuacion obtenida en los Ejercicios de la fase de oposicion, y del 30% de la puntuacion obtenida de la suma los méritos de la fase de
concurso, de acuerdo con la siguiente férmula:

Resultado = (70% O) + (30% C)
O = oposicion
C = concurso

En caso de empate, se tendrd en cuenta la puntuacion mayor obtenida en la fase de oposicion.
Novena.- Calificacion.

9.1.- El Tribunal hara publicas, las calificaciones de cada ejercicio y las finales, y , ademas, confeccionara un listado ordenado, atendiendo a
la calificacidn total de las pruebas, de mayor a menor nimero de puntos conseguidos. Este listado, se publicard en el Tablon de anuncios y
en la web municipal, un vez finalizadas ambas fases (concurso y oposicion).

9.2.- Los actos y resoluciones del Tribunal Calificador se ajustaran a los criterios y podran ser recurridos en los términos que establece el art.
121 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

ranscurrido el plazo de presentacion de documentos, establecido en la base undécima, la Alcaldia efectuara el nombramiento de la persona
aspirante propuesta, la cual debera tomar posesion del cargo en un plazo méximo de 3 dias naturales, contados desde el siguiente al de la
notificacion de su nombramiento.

Décima.- Bolsa de trabajo

10.1.- Las personas aspirantes que hayan aprobado los ejercicios constituiran una bolsa de trabajo en este Ayuntamiento para cubrir
vacantes, bajas médicas y maternidad, exceso y acumulacion de tareas, y permisos y licencias que puedan surgir, y seran llamadas por orden
de puntuacion.

Si la persona aspirante que ha sido llamada no contesta o rechaza la oferta de prestacion de los servicios como funcionario interino, pasaré a
el ultimo lugar de la lista.

La bolsa de trabajo tendra una vigencia maxima de 1 afio, prorrogable por motivos de necesidad, un afio mas.
10.2.- Funcionamiento de la bolsa:

Cuando se produzca la necesidad de contratar personal, las personas aspirantes seran requeridas seglin el orden de puntuacion mediante
contacto telefonico o a través de correo electronico con un maximo de tres intentos. A través de diligencia quedard constancia en el
expediente de que la persona aspirante ha recibido la comunicacion o de los requerimientos efectuados.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2020/155/1066866

A la persona aspirante se le comunicara el lugar y el plazo en que debe presentarse. Si la persona aspirante no manifiesta su conformidad con
la contratacion en el plazo de un dia habil y su disposicion a incorporarse en el plazo indicado, se entendera que renuncia.

Las personas aspirantes que renuncien de forma expresa o tacita (conforme al parrafo anterior) pasaran al ultimo lugar de la bolsa de trabajo,
excepto en el caso de la concurrencia de alguna de las circunstancias siguientes, que deben justificarse documentalmente dentro del plazo de
Etres (3) dias habiles:

2

® Estar en periodo de embarazo, maternidad o paternidad, de adopciéon o acogimiento permanente o preadoptivo, incluyendo el
periodo que sea procedente la concesion de la excedencia para el cuidado de hijos por cualquiera de los supuestos anteriores.

e
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® Enfermedad o incapacidad temporal.

Las personas aspirantes que, habiendo renunciado, aleguen y justifiquen alguna de las circunstancias previstas anteriormente conservaran la
posicion obtenida en la bolsa. No obstante, quedaran en la situacién de no disponible y no recibirdn ninguna oferta mas mientras se
mantenga la circunstancia alegada. Asimismo, deberan comunicar por escrito la finalizacion de la circunstancia alegada, con la
correspondiente justificacion, en un plazo no superior a diez dias habiles desde su finalizacion, para poder pasar a disponible y poder ocupar
el puesto ofrecido en caso de ser seleccionados. La falta de comunicacion en el plazo determinaré perder su orden de prelacion en la bolsa.

Cuando finalice el contrato de la persona seleccionada en su lugar de trabajo se reincorporara a la bolsa de trabajo ocupando el mismo orden
de prelacion, a menos que sea por renuncia voluntaria.

El incumplimiento del deber de incorporarse al puesto de trabajo previamente aceptado o una vez ocupado, la posterior renuncia voluntaria,
supondra la exclusion de la bolsa de trabajo, salvo que estas circunstancias se produjeran por causa de fuerza mayor.

Undécima.- Presentacion de documentos

Las personas que formen parte de la bolsa y acepten oferta de trabajo, deberan presentar en el Registro General del Ayuntamiento la
siguiente documentacion, en documento original o copia debidamente cotejada, excepto de las que ya estén en poder de la Administracion, y
siempre referida a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de solicitudes.

Titulo académico exigido en la convocatoria.
Certificado médico, en modelo oficial, en el que conste que la persona aspirante no padece enfermedad o defecto fisico que impida
el desarrollo de las correspondientes funciones.

® Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, de ninguna administracioén publica, ni
encontrarse inhabilitada para el ejercicio de funciones publicas.

® Declaracion jurada o promesa de no estar ejerciendo ninguna actividad en el sector publico o privado delimitado por el articulo 1 de
la Ley 53/1984, ni de recibir pension de jubilacion, retiro u orfandad, indicando asi mismo, que no realiza ninguna actividad privada
incompatible o sujeta a reconocimiento de compatibilidad.

® Declaracion jurada o promesa de no encontrarse sometido a ninguna causa de incapacidad especifica de acuerdo con la normativa
vigente.

Las personas que no presenten la documentacion dentro del plazo establecido, excepto en casos de fuerza mayor, no podran ser nombradas,
quedaran anuladas todas las actuaciones concernientes a estas personas aspirantes y seran excluidas de la bolsa de trabajo, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en la solicitud.

Duodécima.- Proteccion de datos personales

De conformidad con lo establecido en la normativa vigente de Proteccion de Datos de Caréacter Personal (Reglamento de la UE 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos Personales y
garantia de los derechos digitales), le informamos de que sus datos seran incorporados al sistema de tratamiento de datos del Ayuntamiento
de Sant Lluis, en el ejercicio de los poderes otorgados a este Ayuntamiento.

Decimotercera.- Normas generales y recursos

Las personas interesadas podran impugnar la convocatoria, las bases de esta y los actos administrativos que efectien los organos de
seleccion para ejecutarlas, en los casos y en la forma legal establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Piblicas, y otras normas de aplicacion.

Sant Lluis, 4 de septiembre de 2020

La alcaldesa
M. Carolina Marqués Portella
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ANEXO 1
TEMARIO
1. Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.
2. Tema 2.- La organizacion del Estado en la Constitucion. La Corona. El poder legislativo. El Gobierno y la administracion del Estado.

3. Tema 3.- Organizacion territorial del Estado. Los estatutos de autonomia: su significado. Estatuto de Autonomia de las Islas Baleares;
competencias e instituciones.

4. Tema 4.- El municipio: concepto y elementos. Las competencias municipales. El término municipal: concepto y caracteristicas. La
poblacion y el empadronamiento.

5. Tema 5.- La organizacion municipal. Los 6rganos municipales de gobierno y sus competencias: funcionamiento, convocatoria y orden del
dia de los organos colegiados municipales. Las resoluciones de la presidencia de la Corporacion. Los miembros del Ayuntamiento y su
estatuto juridico.

6. Tema 6.- El acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo. Fases del procedimiento administrativo general.
Plazos: dias y horas habiles. Computo de plazos. Las notificaciones y certificaciones.

7. Tema 7.- Los registros: Registro Electronico General. Registro de apoderamientos. Presentacion de instancias y documentos en el
Ayuntamiento.

8. Tema 8.- El personal al servicio de las entidades locales: concepto y clases. Derechos, deberes e incompatibilidades.

9. Tema 9.- La contratacion administrativa: clases de contratos y régimen juridico. La seleccion del contratista.

10. Tema 10.- Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos; los impuestos, las tasas y los precios publicos. Las ordenanzas fiscales.

11. Tema 11.- El presupuesto municipal: concepto y contenido. Proceso de aprobacion del presupuesto. Las modificaciones presupuestarias.

12. Tema 12.- Los bienes de las entidades locales. Clases. El dominio publico local.
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ANEXO II

SOLICITUD DE ADMISION PARA TOMAR PARTE EN LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA
DE TRABAJO PARA PERSONAL LABORAL TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

PERSONA SOLICITANTE

1r apellido:

2° apellido:

Nombre:

Documento de identidad:
Fecha de nacimiento:
Teléfono 1:

Teléfono 2:
Nacionalidad:

Direccion:

nim .:

piso:

municipio:

provincia:

co6digo postal:

Otros (Poligono, nombre de la casa, etc.):
correo electronico:
EXPONGO

Que, vistas las bases de la convocatoria para la constitucion de una bolsa de trabajo para personal laboral temporal de auxiliar administrativo
/a.

DECLARACION JURADA

Declaro que cumplo todas las condiciones exigidas en la base tercera para participar en la convocatoria y en relacion al requisito de
titulacion manifiesta estar en posesion del titulo de .........ccceeeeieieiiiiiiiininnnee

(la persona aspirante debe indicar que titulacion posee como requisito de la convocatoria, la no indicacion de la titulacion alegada para
participar sera motivo de exclusion).

Declaro que no ha sido separado/a o despedido/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de la Administracién publica, ni me
encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2020/155/1066866

Declaro que son ciertas todos y cada uno de los datos consignados en esta solicitud, y que reuno las condiciones exigidas para el ingreso en
la administracion publica y las sefialadas especialmente en la convocatoria a que hace referencia este proceso selectivo.

ﬁDOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA (Marcar con una X la documentacion que se presenta)

-Que aporta los documentos siguientes:

e
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() Copia del DNI en vigor y/o resguardo de la solicitud de renovacion o, en caso de no poseer nacionalidad espafiola, documento oficial
acreditativo de la personalidad y tarjeta de residencia.

() Copia del certificado acreditativo del nivel B2 de lengua catalana.

() Cuadro resumen de los méritos a valorar (anexo III) acompafiado de su justificacion (contratos de trabajo, certificados de empresa,
titulos, certificado vida laboral, diplomas, etc.)

OTROS DATOS

SOLICITO

Ser admitido/a en el procedimiento selectivo

Sant Lluis, d de 202
(Signatura)

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANT LLUIS.

(*) De conformidad con lo establecido en la normativa vigente en Proteccion de Datos de Caracter Personal (Reglamento de la UE 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos
Personales y garantia de los derechos digitales), le informamos de que sus datos seran incorporados al sistema de tratamiento de datos del
Ayuntamiento de San Luis, con el Ejercicio de los poderes otorgados a este Ayuntamiento.
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ANEXO III
Ir apellido:
2° apellido:
Nombre:

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2020/155/1066866

Al
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Documento de identidad:
Fecha de nacimiento:
Teléfono 1:

Teléfono 2:
Nacionalidad:

Direccion:

nim .:

piso:

municipio:

provincia:

co6digo postal:

Otros (Poligono, nombre de la casa, etc.):

correo electronico:

A continuacion se relacionan los méritos a puntuar para la presente convocatoria con indicacion del nimero de pagina del documento que se
adjunta al que hace referencia la puntuacion que creo que resulta de la valoracion de mis méritos seglin lo dispuesto en las bases:

Base 7.4.2.1 Experiencia profesional (puntuacion maxima posible: 6 puntos) (i)
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Todo aquel mérito que no se acredite documentalmente o que no tenga relacion con la convocatoria no serd tenido en cuenta.
i. Hay que presentar la documentacion acreditativa prevista en la bases 7.5.1 «forma de acreditaciony.

ii. Hay que presentar la documentacion acreditativa prevista en la base 7.5.2: certificado emitido por el centro formador que debera incluir
expresamente las horas de duracion del mismo.

iii. Hay que presentar el / los certificados correspondientes.

........................................ s erereeree A€ ciieieeeeeeeenennnn. de 2020
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