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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
MANCOMUNIDAD DE ES RAIGUER
349944 Convocatoria y bases especificas Bolsa Auxiliar Administrativo/a laboral temporal mediante

oposicion

CONVOCATORIA Y BASES ESPECIFICAS REGULADORAS PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE PERSONAL
LABORAL TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A EN LA MANCOMUNITAT DES RAIGUER

En sesion extraordinaria urgente celebrada en fecha 30 de julio de 2021 por la Junta de Gobierno Local de la Mancomunitat des Raiguer, se
han aprobado las bases por las cuales se tiene que regir la convocatoria, por el procedimiento de oposicion, para la creacion de una bolsa de
trabajo de auxiliar administrativo/a, con caracter laboral temporal (Nivel IV/C2), las cuales se exponen a continuacion.

BASES POR LAS CUALES SE TIENE QUE REGIR LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A (NIVEL IV/C2) CON CARACTER LABORAL TEMPORAL, EN LA MANCOMUNITAT DES RAIGUER,
MEDIANTE OPOSICION

El art. 23.2 de la Constitucion dispone que todos los ciudadanos tienen derecho a acceder en condiciones de igualdad a las funciones y cargos
publicos, con los requisitos que sefialen las leyes.

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y JUSTIFICACION

El objeto de esta convocatoria es la creacion, por el procedimiento de OPOSICION, de una bolsa de trabajo de auxiliar administrativo/a
(Nivel IV/C2) con caracter de personal laboral temporal, para la cobertura por necesidades urgentes e inaplazables derivadas del incremento
de la actividad de la propia corporacion, bajas laborales, maternidad, entre otras; y que puedan producirse en la plantilla de la Mancomunitat,
0 para cubrir servicios solicitados por ayuntamientos miembros de esta entidad, hasta el momento de su cobertura definitiva.

Se regiran de conformidad con los términos establecidos en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado publico, la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la Funcion Publica de la Comunidad
Auténoma de las Illes Balears, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, el Estatuto de los Trabajadores y
resto de normativa laboral aplicable vigente.

La presente convocatoria se publicara en la sede electronica de la Mancomunitat (https://mancomunitatdesraiguer.sedelectronica.es/info.0),
en la pagina web de la entidad www.mancomunitatdesraiguer.net y en el Boletin Oficial de las Islas Baleares (BOIB), siendo la fecha de
publicacion en el BOIB la que servira para el computo del plazo de presentacion de solicitudes. Los restantes y sucesivos anuncios se haran
publicos unicamente en la sede electronica y en la pagina web de la Mancomunitat.

SEGUNDA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para participar en esta convocatoria, las personas interesadas deben cumplir en la fecha de finalizacion del plazo para presentar las solicitudes
y durante todo el proceso selectivo, los requisitos siguientes:

a. Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo que establece el articulo 57 de Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado ptiblico.

b. Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, si procede, de la edad maxima de jubilacion forzosa. La acreditacion se efectuara
mediante fotocopia del DNI o documento de identificacion legal equivalente vigente que debera ser aportado junto con la solicitud
para poder formar parte del proceso de seleccion.

c. Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria u otras titulaciones equivalentes, o estar en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias.

A estos efectos, se entiende que esta en condiciones de obtener la titulacién cuando, en el plazo de presentacion de solicitudes, se
hayan superado los correspondientes planes de estudios o pruebas que permitan acceder a la misma y asi se acredite.

Si se trata de un titulo obtenido en el extranjero, habra que disponer, en fecha limite para la presentacion de instancias, de la
credencial que acredite su homologacion por el Estado Espafiol. En el caso de presentar una titulacion equivalente a la exigida como
requisito, corresponde al aspirante, acreditar su equivalencia.

d. Poseer la capacidad funcional, fisica y psiquica, por el desarrollo de las tareas propias del lugar de trabajo al que se aspira ingresar,
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acreditada, mediante declaracion responsable de los interesados e interesadas.

e. No haber sido separado o despedido, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las administraciones publicas
o de los organos constitucionales o estatutarios de las comunidades autonomas, ni encontrarse en inhabilitacion absoluta o especial
para el ejercicio de las funciones publicas por resolucion judicial. En el caso de pertenecer a otro Estado, no encontrar-se inhabilitado
en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos
términos, el acceso al servicio publico.

f. No estar sometido a ninguno de los motivos de incompatibilidad establecidos en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las administraciones publicas, y no percibir ninguna pensioén de jubilacion, retiro u
orfandad. En caso de realizar alguna actividad susceptible de compatibilidad se debe instar la compatibilidad de la misma en el plazo
de los 10 dias siguientes a la toma de posesion del puesto de trabajo.

g. Acreditar el requisito de conocimiento de lengua catalana correspondiente al nivel de certificado B2, de conformidad con el
acuerdo de Pleno de fecha 3 de diciembre de 2019 por el cual se fijan los niveles de conocimiento de lengua catalana exigibles para
cada puesto de trabajo, mediante la aportacion del titulo o certificado oficial correspondiente, expedido por la Escuela Balear de
Administracién Publica u homologado por la Direccién General de Politica Lingiiistica que acredite poseer el nivel B2 de
conocimientos de lengua catalana.

h. Para las personas aspirantes con discapacidad igual o superior al 33%, un certificado de los equipos multiprofesionales del
organismo publico correspondiente sobre las condiciones personales de aptitud para ejercer las funciones correspondientes en la
categoria profesional de la bolsa a la cual la persona candidata aspira y que debe expresar que se encuentra en condiciones de cumplir
las tareas fundamentales del cuerpo mediante, si corresponden segun el parecer de la administracion, las adaptaciones necesarias del
puesto de trabajo.

i. Acreditar el pago de la tasa aprobada para optar a pruebas selectivas de la Mancomunitat des Raiguer, por importe de 18,64 euros o
bien, la condicidn de su exencion. Su justificacion, que debera realizarse segun lo previsto en la Base Cuarta de esta convocatoria, se
debera aportar junto con la solicitud para poder formar parte del proceso de seleccion.

El aspirante a quien se dirija una oferta de trabajo segun el orden de la bolsa debera presentar en el Registro General de la Mancomunitat,
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al ofrecimiento del lugar de trabajo, la documentacion acreditativa de las condiciones y
requisitos establecidos para formar parte de la bolsa previstos en la presente Base.

TERCERA. FUNCIONES
Las funciones principales del lugar de trabajo a cubrir consistiran, entre otras, en:

1. Tramitar expedientes y procesos administrativos, usando los medios adecuados, incluidos los informaticos.

2. Revisar y proponer impresos y formularios, traduccion de documentacion al castellano.

3. Hacer trabajos mecanograficos, informaticos, de archivo y de célculo, por cualquier medio, incluyendo el informatico.

4. Participar y colaborar en las tareas de informatizacion de la unidad a que esté destinado.

5. Informar a los superiores competentes sobre los contenidos de los expedientes y también a cualquier persona o entidad
legitimamente interesada.

6. Atencion al publico.

7. Recibir, registrar y distribuir correspondencia de entrada.

8. Archivar documentacion.

9. En general, cualquier otra tarea propia de la categoria del lugar que encomienden los superiores jerarquicos y que sea necesaria por
razon del servicio.

CUARTA. PRESENTACION DE INSTANCIAS

La presentacion de la solicitud para el proceso selectivo supone el conocimiento y aceptacion inequivocos por parte del aspirante tanto de las
propias bases como del tratamiento de los datos de caracter personal a realizar por el drgano competente y unicamente para las finalidades
establecidas. El uso de la informacién facilitada en las solicitudes se limitard a la gestion del proceso selectivo y se ajustard a las previsiones
de la normativa vigente en materia de proteccion de datos.

Las instancias para participar en las pruebas selectivas se deberan presentar en el Registro General de esta Mancomunitat o en cualquiera de
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las formas previstas en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, segin el modelo que consta como Anexo I en las presentes bases,
adjuntandose copia del DNI o documento de identificacion legal equivalente vigente y el justificante de abono de la tasa de 18,64

euros, o en su caso, la acreditacion de su exencion.

MESE pago se hara efectivo mediante transferencia o ingreso al nimero de cuenta: IBAN ES57 2100 0100 1602 0015 1521 y se indicara al
concepto: nombre, apellidos y “Borsa Aux. Adm.”.

B

%De conformidad con el texto de la ordenanza reguladora, quedaran exentas del pago de la tasa las personas que acrediten que en el
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momento de presentacion de la instancia se encuentran en alguna de las siguientes circunstancias:

1. Minusvalidez igual o superior al 33%
2. Antigiiedad superior a 6 meses en situacion de paro, siempre que no perciban prestaciones contributivas.
3. Condicioén de familia numerosa.

En estos casos se debe acreditar la exencion mediante presentacion de la Resolucion donde se reconozca minusvalidez, certificado del
servicio de ocupacion publico DONDE CONSTE QUE NO SE PERCIBEN PRESTACIONES CONTRIBUTIVAS (no solo situacion
de paro) y con el carné de familia numerosa o documento donde conste esta situacion.

En el caso de no presentarse la instancia en el Registro General de la Mancomunitat, la persona interesada deberd comunicarlo a la
Mancomunitat antes de la finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes mediante envio del justificante de presentacion a la
direccion electronica mancomunitat@mancomunitatdesraiguer.net. Sin la concurrencia de este requisito, las solicitudes que se registren en la
Mancomunitat fuera del plazo de presentacion no seran admitidas. Esta prevision se hace a los efectos de garantizar la llegada de la
documentacion a la Mancomunitat y su posible reclamacion en caso de retraso de envio a la Administracion correspondiente.

El plazo de presentacion de instancias es de diez (10) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la convocatoria en
el Boletin Oficial de las Islas Baleares (BOIB). Se publicara también en la pagina web de la Mancomunitat y en la sede electronica.

Para ser admitidos y tomar parte en el proceso selectivo de la bolsa de trabajo las personas aspirantes deben declarar bajo su responsabilidad
en las solicitudes (segun Anexo I) que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas en la Base Segunda y que se comprometan a
aportar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al ofrecimiento del lugar de trabajo, la documentacion acreditativa de dichas
condiciones y requisitos, en el caso de que les sea ofrecido contrato de trabajo.

Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en la solicitud. El domicilio y teléfono que figure en la misma se
consideraran validos a efectos de notificaciones, siendo responsabilidad exclusiva de los candidatos tanto los errores descriptivos, como la no
comunicacion durante el proceso de seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

QUINTA. ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Presidente dictard Resolucion aprobando la lista provisional de admitidos y excluidos. El
anuncio de esta resolucion aprobara el Tribunal y de ser posible, recogera el lugar, fecha y hora de la fase de oposicion; todo esto se hara
publico en la sede electronica y en la pagina web de la Mancomunitat, otorgandose, un plazo de 3 dias habiles, para poder subsanar el defecto
que haya motivado la exclusion provisional.

En el caso de no presentarse la instancia de enmienda en el Registro General de la Mancomunitat, la persona interesada debe comunicarlo a la
Mancomunitat antes de la finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes mediante envio del justificante de presentacion a la
direccion electronica mancomunitat@mancomunitatdesraiguer.net. Sin la concurrencia de este requisito, las solicitudes que se registren a la
Mancomunitat fuera del plazo de presentacion no seran admitidas. Esta prevision se hace a los efectos de garantizar la llegada de la
documentacion a la Mancomunitat y su posible reclamacion en caso de retraso de envio a la Administracion correspondiente.

Finalizado este plazo, mediante Resolucion de la Presidencia se aprobara la lista definitiva de admitidos y excluidos, y se publicara en la sede
electronica y a la pagina web de la Mancomunitat.

SEXTA. TRIBUNAL CUALIFICADOR

El Tribunal calificador estara constituido por un/a Presidente/a, tres vocales y un/a Secretario/Secretaria, funcionarios de carrera o laborales
fijos con sus respectivos suplentes.

Podra asistir un representante sindical designado de personal laboral de la Mancomunitat des Raiguer a los efectos de velar por el buen
desarrollo del proceso.

La composicion del Tribunal sera predominantemente técnica y los vocales deberan poseer una titulacion o especializacion igual o superior a
la exigida para el acceso en las plazas convocadas.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/105/1094513

En la designacion del Tribunal se procurard garantizar, en todo caso, el cumplimiento del principio de especialidad y de idoneidad para
II-l'_-valorar los conocimientos y las aptitudes requeridas de los aspirantes.

El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores especialistas por aquellas pruebas en qué sea necesaria y también de colaboradores
en tareas de vigilancia y de control para el desarrollo de los distintos ejercicios. Estos asesores y colaboradores se limitaran a prestar la

asistencia y la colaboracion que se les solicite y tendran voz, pero no voto.
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El Tribunal no se podra constituir ni actuar sin la asistencia del presidente, del secretario ni de la mitad, al menos, de sus miembros, titulares
o suplentes indistintamente.

Los miembros del Tribunal se tendran que abstener de intervenir cuando se dé alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la
Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico y lo notificaran a la autoridad convocante. Igualmente los aspirantes podran recusar los
miembros del Tribunal cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el apartado anterior.

El presidente convocara a los miembros titulares y suplentes para constituir el Tribunal. La constitucién y la actuacion del Tribunal se
ajustaran a lo que prevé la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
régimen juridico del Sector Piblico. Ademas, los acuerdos se adoptaran por mayoria de asistentes y el voto del presidente dirimira los
empates.

Corresponde al Tribunal calificador resolver todas las cuestiones derivadas de la aplicacion de estas bases y también aquello que corresponda
en los casos no previstos.

SEPTIMA. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

El sistema de seleccion constara de una fase de oposicion que tendra una puntuacion maxima de 60 puntos.
Fase de oposicion, puntuaciéon maxima hasta 60 puntos

El ejercicio sera de caracter obligatorio y eliminatorio y el tiempo de realizacion sera de 60 minutos.

Consistird en un ejercicio tipo test de 60 preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta. Cada pregunta
correcta sumara 1 punto, cada respuesta incorrecta restara 0,25 puntos y las respuestas en blanco no sumaran ni restaran. Las preguntas
versaran sobre el temario incluido en el Anexo II de esta convocatoria y en el mismo formato de examen, se podran incluir preguntas tanto
estrictamente tedricas como de caracter mas practico o de aplicacion, a fin de poder comprobar el conocimiento de los aspirantes. Asi mismo,
se preveran preguntas de reserva, que tendran que ser igualmente contestadas en prevision de que el Tribunal anule alguna pregunta.

Los aspirantes deberan acudir a la celebracion de las pruebas objetivas proveidos de su DNI o documento de identificacion equivalente,
pudiendo el Tribunal requerirlos en cualquier momento para que acrediten su identidad.

Una vez finalizada la correccion de los examenes, se publicaran los resultados en la sede electronica y en la pagina web de la Mancomunitat,
otorgando a aquellos aspirantes que quieran revisar su examen un plazo de 3 dias habiles para solicitarlo.

Para solicitar la revision se debera presentar una instancia en el Registro General de esta Mancomunitat, o en cualquiera de las formas
previstas en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. En caso de no presentarse la instancia en el Registro General de la
Mancomunitat, la persona interesada debera comunicarlo a la Mancomunitat antes de la finalizacion del plazo establecido, mediante envio del
justificante de presentacion a la direccion electronica mancomunitat@mancomunitatdesraiguer.net. Sin la concurrencia de este requisito, las
solicitudes que se registren a la Mancomunitat fuera del plazo de presentacion no seran admitidas.

En caso de no presentarse reclamaciones se entenderan por definitivas las calificaciones provisionales.

OCTAVA. LISTA DE APROBADOS, ORDEN DE CLASIFICACION DEFINITIVA. CONSTITUCION DE LA BOLSA DE
TRABAJO.

Acabada la calificacion, el Tribunal publicard las puntuaciones finales provisionales en la sede electronica y en la pagina web de la
Mancomunitat en orden de mayor a menor puntuacion.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la lista, para hacer
alegaciones.

Las alegaciones se deberan presentar por medio de una instancia en el Registro General de esta Mancomunitat, o en cualquiera de las formas
previstas en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. En caso de no presentarse la instancia en el Registro General de la
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Mancomunitat, la persona interesada debera comunicarlo a la Mancomunitat antes de la finalizacion del plazo establecido, mediante envio del
justificante de presentacion a la direccion electronica mancomunitat@mancomunitatdesraiguer.net. Sin la concurrencia de este requisito, las

-alegaciones que se registren en la Mancomunitat fuera del plazo de presentacion se tendran por no presentadas. Esta prevision se hace a los
Lefectos de garantizar la llegada de la documentacion a la Mancomunitat y su posible reclamacion en caso de retraso de envio a la

ﬁﬁ/\dmlmstracwn correspondiente.

\Una vez transcurrido el plazo anterior, si no se presentan alegaciones, o bien una vez que hayan sido examinadas las presentadas, el Tribunal
gEmCahﬁcador dara por finalizada la seleccion, y elevara a la Presidencia su propuesta definitiva de relacion de aprobados de la bolsa de trabajo,
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para que dicte la correspondiente Resolucion de constitucion de la bolsa de trabajo. Esta resolucion sera publicada en la sede electronica y en
la pagina web de la Mancomunitat. Los aspirantes que conformen la bolsa de trabajo se encontraran a la espera de ser llamados por la
Mancomunitat por orden de puntuacion cuando se produzca la necesidad de contratacion.

En caso de empate se resolvera por sorteo.
NOVENA. FUNCIONAMIENTO Y VIGENCIA DE LA BOLSA DE TRABAJO

Esta bolsa estara vigente hasta que la Mancomunitat constituya otra de la misma categoria profesional o se haya agotado, o se pueda cubrir
definitivamente la plaza correspondiente.

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

A la persona aspirante se le comunicara el lugar y el plazo en el que sea preciso que se presente. Si el aspirante no manifiesta su conformidad
con el nombramiento en el plazo de un dia habil (o en el segundo dia habil siguiente a la llamada si se hace en viernes) y su disposicion a
incorporarse en el plazo indicado, se entendera que renuncia.

Las persones 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, las cuales deben justificarse documentalmente dentro del
plazo de tres (3) dias habiles:

® Estar en periodo de embarazo, maternidad o paternidad, de adopcion o acogida permanente o preadoptivo, incluyendo el periodo en
que sea procedente la concesion de la excedencia por el cuidado de hijos por cualquiera de los supuestos anteriores.
Encontrarse en servicio activo en un puesto de trabajo de cualquier administracion ptblica o empresa privada.
Enfermedad o incapacidad temporal.
Estar ejerciendo funciones sindicales.

Los aspirantes que, a pesar de haber renunciado, aleguen y justifiquen alguna de las circunstancias previstas anteriormente conservaran la
posicion obtenida a la bolsa. Sin embargo, quedaran en situacion de no disponible y no recibiran ninguna oferta mientras se mantenga la
circunstancia alegada. Asi mismo, deberan comunicar por escrito la finalizaciéon 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 lugar ofrecido
en caso de ser seleccionados. La falta de comunicacion en el plazo determinara perder su orden de prelacion en la bolsa.

El orden de llamada de los aspirantes se alterara para dar preferencia a quienes tengan un contrato con la Mancomunitat, cuando se trate de
un contrato a tiempo parcial y siempre que los corresponda por mayor posicion en la lista, y que el nuevo contrato mejore el vigente.

Cuando se produzca el cese de la persona seleccionada en su puesto de trabajo se reincorporara a la bolsa de trabajo ocupando el mismo
orden de prelacion, salvo que sea por renuncia voluntaria. En el supuesto de que en virtud del proximo contrato el trabajador llegara al limite
maximo de 24 meses trabajados en un periodo de 30, pasara al final de la lista y se llamar al siguiente de la misma.

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, excepto que estas circunstancias se produjeran a causa de fuerza mayor.

DECIMA. CONTRATACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

En el momento de hacer uso de esta bolsa de trabajo, el aspirante a quien se dirija una oferta de trabajo debera presentar en el Registro
General de la Mancomunitat, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al ofrecimiento del lugar de trabajo, la documentacion acreditativa
de las condiciones y requisitos previstos en la Base Segunda de la presente convocatoria.

El aspirante que en el plazo establecido no presente la documentacion, exceptuando los casos de fuerza mayor, o si se comprueba que no
cumple los requisitos establecidos en la Base Segunda, no podra ser contratado y seran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad que haya recaido por falsedad a su instancia. En su lugar se contratara a la persona que, habiendo superado la prueba
selectiva, ocupe el lugar siguiente en la bolsa.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/105/1094513

UNDECIMA. INCIDENCIAS

-

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso
selectivo en todo lo que no esté previsto en estas bases.

Todos los actos de esta convocatoria que estén sometidos a informacion publica se publicaran en la sede electronica y en la pagina web de la
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Mancomunitat al margen de su publicacion en el BOIB cuando sea preceptiva.

En todo aquello no previsto en las presentes bases serdn de aplicacion las bases generales vigentes que rigen las oposiciones libres, los
concursos y los concursos oposiciones de la oferta de ocupacion publica municipal, asi como el resto de normativa aplicable.

La convocatoria, las bases y los actos administrativos que deriven de esta y de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los
interesados en los casos y en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Binissalem, a fecha de la firma electronica (29 de julio de 2021)

El presidente
Andreu Isern Pol
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ANEXO 1.
MODELO DE SOLICITUD
Nombre y apellidos: DNI:
Direccion:
Poblacién y CP: Teléfono:

Correo electronico:
EXPONGO:

1.- Que, he tenido conocimiento de la convocatoria del procedimiento selectivo para la constitucion de una bolsa de trabajo, de personal
laboral de caracter temporal, de auxiliar administrativo/a, por el sistema de oposicion en la Mancomunitat des Raiguer.

2.- Que, declaro estar en posesion de todas y cada una de las condiciones o requisitos que se exigen en la Base Segunda de la convocatoria y
que me comprometo que en el caso de que se me ofrezca un lugar de trabajo aportaré dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a dicho
ofrecimiento, la documentacion acreditativa de estas condiciones y estos requisitos.

3.- Que, junto con la presente solicitud aporto la siguiente documentacion:

® Fotocopia del DNI o documento de identificacion legal equivalente vigente.
® Justificante del pago de la tasa por importe de 18,64 euros, o en su caso, acreditacion de su exencion seglin los términos previstos a la
Base Cuarta de la convocatoria.

Por todo lo anterior,
SOLICITO:
Tomar parte en el proceso de seleccion.

Binissalem, de de 2021

(Firma),

SR. PRESIDENT DE LA MANCOMUNITAT DES RAIGUER
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ANEXO II.
TEMARIO

TEMA 1. - La Constitucion Espaiiola de 1978: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales de los
espaioles.

TEMA 2. - Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. La Administracion Local. Comunidades autdénomas: Estatutos de
autonomia.

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

TEMA 4. - Capacidad de obrar ante las Administraciones publicas. Concepto del interesado. Representacion. Pluralidad del interesado.
Identificacion.

TEMA 5. - Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones publicas. Derechos de acceso a archivos y registros
publicos.

TEMA 6. - El procedimiento administrativo. Principios generales, fases. Especial referencia a la notificacion y publicacion. Los recursos
administrativos.

TEMA 7. - El silencio administrativo. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun. Los plazos de la tramitacion
administrativa.

TEMA 8. - El procedimiento de responsabilidad patrimonial y sancionador. Especialidades.
TEMA 9. - La Administracion Local. Entidades que comprende. Régimen local Espafiol. Principales leyes reguladoras del régimen local.
TEMA 10. - El Municipio. Organizacion local. Competencias. Autonomia municipal. Entidades de ambito superior en el municipio.

TEMA 11. - Organos de gobierno municipal El Alcalde-Presidente: eleccion, deberes y atribuciones. Los regidores. El Ayuntamiento Pleno:
integracion y funciones. La Junta de Gobierno Local.

TEMA 12. - Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.
TEMA 13. - Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Los Bandos.
TEMA 14. - Los bienes de las entidades locales. Régimen y potestades.

TEMA 15. -Los contratos de las administraciones publicas. Organos de contratacion. Objeto y limites de los contratos. Requisitos para
contratar con la Administracion. Prohibiciones de contratar.

TEMA 16. - El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. El archivo: concepto, clases y
principales criterios de ordenacion. Comunicaciones y notificaciones. El padron municipal. La Administracion electronica.

TEMA 17. - Haciendas Locales. Presupuesto Municipal. Recursos de los Municipios.

TEMA 18. - El personal al servicio de las entidades locales. Estructura de la funcion publica local. Clases de funcionarios al servicio de la
administracion local. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Derechos y deberes.

TEMA 19. - Atencion al publico: acogida e informes. Los servicios de informacion y reclamacion administrativa.

TEMA 20. - Las subvenciones. Tramitacion del otorgamiento de subvenciones: procedimientos de concurrencia competitiva y nominativas.
La justificacion y el reintegro.

TEMA 21. - Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
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