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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE SANT JOSEP DE SA TALAIA

934 Bases provision bolsa trabajo auxiliares administrativos

Mediante Resolucion de Alcaldia num. 2022-0381 de fecha 9 de febrero de 2022, se aprueban las bases y la convocatoria para la creacion de
una bolsa de auxiliares administrativos, personal laboral y funcionario, para cubrir las posibles necesidades urgentes de provisiones de
puestos de trabajo de auxiliar administrativo en el Ayuntamiento, mediante el sistema de concurso-oposicion libre, grupo de Clasificacion
C2, de los establecidos en el articulo 76 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobada por Real Decreto
5/2015, de 30 de octubre, en relacion con su disposicion transitoria tercera.

El procedimiento de seleccion es 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, y garantiza a la vez el principio de
igualdad en la seleccion. Las pruebas de seleccion se inician con la fase de oposicion y continuan con otra posterior de concurso.

“CONVOCATORIA ESPECIFICA PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS,
PERSONAL LABORAL Y FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE SANT JOSEP DE SA TALAIA.

1. REQUISITOS
Para tomar parte, los interesados deben cumplir los siguientes requisitos:

A. Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido del estatuto basico del empleado publico.

B. Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas.
C. Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

D. Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o Formacion Profesional Basica o Equivalente. En el caso
de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en
su caso, la homologacion. La titulacion se acreditara mediante la expedicion de los titulos correspondientes por la autoridad académica
competente. Esta misma autoridad podra declarar también la equivalencia de titulos.

E. Acreditar el requisito de conocimientos de lengua catalana nivel B2 (nivel avanzado), de conformidad con el Decreto 11/2017, de 24 de
marzo, de exigencia del conocimiento de la lengua catalana en las procedimientos selectivos de acceso a la funcion publica y para ocupar
puestos de trabajo de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares. Los conocimientos de lengua catalana se
acreditaran mediante la aportacion de un certificado correspondiente a un nivel igual o superior al que exige el Decreto 11/2017, expedido o
reconocido como equivalente o que esté homologado por la Direccion General de Politica Lingiiistica, o bien expedido por la Escuela Balear
de Administracion Publica.

F. Haber satisfecho los derechos de examen de 15,00€. El pago de los derechos de examen se realizaran exclusivamente por Internet, en el
apartado pago online de tributos (autoliquidaciones) de la pagina web www.santjosep.org dentro del plazo de presentacion de las solicitudes.
El pago de los derechos de examen no supone en ningun caso el tramite de presentacion de la solicitud a la Administracion dentro del plazo
establecido. No procedera la devolucion del importe integro satisfecho en concepto de tasa por derechos de examen, en los supuestos de
exclusion de las pruebas selectivas por causas imputables a los interesados. No obstante, se procedera a la devolucion de la tasa cuando por
causas no imputables al sujeto pasivo, la actividad técnica y / o administrativa que constituyen el hecho imponible de la tasa no se realice. De

acuerdo con lo previsto en el articulo 18.5 de la Ley 66/97, de 30 de diciembre, de Medidas Tributarias y administrativas, quedan exentas del
-pago de la tasa de Derechos de examen las personas con discapacidad igual o superior al 33%. En este caso se debera acreditar la

adiscapacidad con el correspondiente certificado. La falta de justificacion del pago integro de los derechos de examen, en el plazo de
%presentacién de solicitudes, determinara la exclusién definitiva del aspirante.

%G. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administraciones publicas o de los 6rganos
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constitucionales o estatutarios de las comunidades autéonomas, 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 se desarrollan
en el caso de 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

Con caracter previo al nombramiento o firma del contrato, el interesado debe manifestar que no desarrolla ninglin puesto o actividad en el
sector publico de los que delimita la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las administraciones
publicas, y que no percibe pension de jubilacion, retiro u orfandad. Si realiza alguna actividad privada, incluida la de caracter profesional, lo
debera declarar en el plazo de diez dias naturales contados a partir del dia de la firma del contrato o nombramiento, para que la corporacion
acuerde la declaracion de compatibilidad o incompatibilidad.

Los aspirantes tendran que reunir los requisitos establecidos en estas bases a la finalizaciéon del plazo de presentacion de solicitudes y
mantenerlos durante todo el proceso selectivo. Si carecieran de alguno de los requisitos exigidos, quedaran anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en la que haya incurrido por falsedad en su solicitud de participacion.

2. PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se presentaran, dentro del plazo de diez dias habiles a partir del dia siguiente de la
publicacion de la convocatoria en el BOIB. El resto de los anuncios relacionados con la convocatoria se publicaran unicamente en el tablon
de anuncios de la sede electronica de la pagina web del Ayuntamiento.

Con certificado digital: a través de la Sede electronica: http://santjosep.sedelectronica.es / cataleg de tramits / instancia general + pujar fitxer
(escaneados).

Sin certificado digital: a través del resto de formas previstas en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento
administrativo comun.

Solicitando participar en la convocatoria de bolsa de auxiliares administrativos 2022 y adjuntando la documentacién que se sefiala a
continuacion:

1. Modelo de solicitud firmado y fechado.

2. Fotocopia del documento nacional de identidad en vigor. En caso de no poseer nacionalidad espafiola, conforme al articulo 57 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, fotocopia del documento oficial acreditativo de la personalidad.

3. Fotocopia del titulo exigido en el punto 1.D de la base anterior o certificacion académica que acredite que tiene cursados y aprobados los
estudios necesarios para la obtencion del titulo correspondiente.

4. Fotocopia del justificante de autoliquidacion de 15,00 € por la tasa de participacion con el sellado bancario de abonado.
5. Fotocopia del certificado del nivel de conocimientos de lengua catalana exigido en la letra 1.E de la base anterior.
6. Anexo I (Auto-baremacion) fase concurso.

7. En su caso, para la fase de concurso, fotocopia del certificado expedido por el dérgano competente en el que debera constar la categoria
profesional, las funciones desempefiadas y los periodos de tiempo (inicio-fin) de prestacion de servicios.

El aspirante una vez propuesto para un puesto de trabajo, debera presentar en el Ayuntamiento los originales de la documentacion exigida en
las bases.

En el supuesto de que los aspirantes no presentasen la documentacion original o del examen de la misma se dedujese que carecian de algunos
de los requisitos exigidos, quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que haya incurrido por falsedad
en su solicitud de participacion.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/23/1105347

La participacion en esta convocatoria conlleva la aceptacion de las presentes bases.

¥ Toda la documentacion que se presente en lengua extranjera debe acompafiarse de la correspondiente traduccion jurada a la lengua catalana o
E]a castellana.

iyl a presentacion de la instancia implica, a los efectos de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y

=

oarantia de los derechos digitales, el consentimiento de los afectados para que el Ayuntamiento de Sant Josep de sa Talaia, la utilice para su

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

'BOIB i 2
12 de febrero de 2022

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 26 - Sec. II. - Pag. 5169

=

%%m ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/23/1105347

Iz

gestion, y es obligatoria su formalizacion. Se dispone, en todo caso, de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en los
términos previstos en la legislacion vigente y es responsable del fichero el Ayuntamiento de Sant Josep de sa Talaia.

3. ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Finalizado el periodo de presentacion de solicitudes, la lista provisional de admitidos y excluidos al proceso selectivo, se publicara en el
tablon de anuncios de la sede electronica de la pagina web municipal, con expresion del documento nacional de identidad de los aspirantes
admitidos y excluidos y, en su caso, de la causa de la no admision.

La resolucion indicard los miembros del Tribunal calificador, el lugar, fecha y hora de inicio del proceso selectivo.
A los efectos de lo establecido en la presente base, se entienden como causas de exclusion no subsanables:

- La realizacion del pago de la tasa fuera del plazo de presentacion de instancias.

- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

- La falta de cumplimiento de cualquier requisito de participacion el ultimo dia del plazo de presentacion de instancias.
- Cualquier otro que resulte de la normativa aplicable o de lo que prevean las bases especificas de cada convocatoria.

Para subsanar el posible defecto, acompaiiar los documentos que sean preceptivos, o presentar reclamaciones, se dispondra de un plazo de 3
dias habiles, a contar desde el dia siguiente de la publicacion de lista provisional de admitidos y excluidos al proceso selectivo en el tablon de
anuncios de la sede electronica de la pagina web municipal. Esta enmienda no es aplicable a los méritos alegados pero no aportados. Las
personas solicitantes que dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidas, seran definitivamente
excluidas del proceso selectivo.

Si se presentan reclamaciones, seran estimadas o desestimadas mediante la resolucion que apruebe la lista definitiva. Si no se presentan
reclamaciones, se considerara elevada a definitiva la lista provisional de admitidos y excluidos, sin necesidad de nueva publicacion.

Los errores de hecho pueden ser subsanados en cualquier momento, de oficio o a peticion de la persona interesada. En la lista provisional se
publicaran también la designacion de los miembros titulares y suplentes que componen el Organo de Seleccion en los términos de la base
siguiente.

4. ORGANO DE SELECCION.
El Organo de Seleccion estara constituido por un Presidente, dos Vocales y sus suplentes y un/a Secretario/a con voz pero sin voto.

Los miembros deben estar en posesion de una titulacion académica de nivel igual o superior al exigido a las personas aspirantes. La mitad de
las personas, como minimo, de las que son miembros del Organo de Seleccion, debe poseer una titulacion correspondiente a la misma area de
conocimientos que la exigida a los aspirantes.

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

El Organo de Seleccion quedara facultado para interpretar estas bases, resolver las dudas e incidencias que se planteen y para tomar los
acuerdos necesarios para asegurar el correcto desarrollo de la convocatoria aprobada en todo lo no previsto en las bases.

El Organo de Seleccion puede disponer la incorporacion a sus tareas de asesores o especialistas.

Los miembros del Organo de Seleccion deben abstenerse de intervenir, y lo notificaran a la autoridad convocante, cuando concurra alguna de
las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Organo cuando se dé alguna de las circunstancias mencionadas en el parrafo
anterior, conforme a lo previsto en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

El Organo de Seleccion queda clasificado, categoria 2%, a los efectos previstos, segun el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, relativo a
indemnizaciones por razén de servicio.

5. FASE DE OPOSICION
Esta fase consta del siguiente ejercicio de caracter obligatorio y eliminatorio.

La prueba consistira en contestar 40 preguntas tipo test del temario sefialado en el apartado 10) de las bases y que podran ser tipo tedrico y
ractico.
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Las preguntas correctas se valorardn con 1 punto, las preguntas incorrectas descontaran proporcionalmente con 0,20 puntos y las no
contestadas no descontaran.

La duracion de este ejercicio sera de un maximo de 60 minutos.
Sera necesario obtener un minimo de 20 puntos para superar la prueba.

Las personas aspirantes disponen de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion en el tablon de
anuncios de la sede electronica de la pagina web del Ayuntamiento, de los resultados, para solicitar la revision de su examen.

Pasado este plazo, el Organo de Seleccidn publicara en el tabléon de anuncios de la sede electrénica de la pagina web municipal la lista
definitiva de aprobados de la fase de oposicion.

6. FASE DE CONCURSO
Esta fase unicamente sera aplicable a los aspirantes que superen la fase de oposicion.

Los méritos que el Organo de Seleccion valorara en la fase de concurso, seran los siguientes, siempre y cuando hayan estado previamente
acreditados en el plazo y condiciones establecidos en las bases.

Méritos profesionales o nivel de experiencia y formacion académica. La puntuaciéon maxima total sera de 12,50 puntos y se valorara de la
forma siguiente:

1) Experiencia profesional: maximo 6,50 puntos.
1.1 Por servicios prestados a la Administracion (ya sea en propiedad, interinamente o en régimen de contrato laboral), desempefiando
funciones propias del puesto de auxiliar administrativo, grupo de Clasificaciéon C2, por periodos mensuales completos, demostrables

mediante certificacion de la administracion correspondiente: a razén de 0,10 puntos por mes.

1.2 Por servicios prestados mediante convenios de colaboracion social, desempefiando funciones propias del puesto de auxiliar
administrativo, grupo de Clasificacion C2, por periodos mensuales completos, demostrables mediante certificacion de la administracion
correspondiente: a razén de 0,05 puntos por mes.

2) Acreditacion nivel catalian superior al exigido en la convocatoria (B2): maximo 1,00 puntos.
Por acreditar el nivel de catalan conforme a lo establecido en el Decreto 11/2017 de 24 de marzo, se puntuara

-Nivel C1: 0,50 puntos.
-Nivel C2: 0,75 puntos.
-Nivel LA (Lenguaje Administrativo): 0,25 puntos

Solo se valorara el del nivel superior aportado a excepcion del Nivel LA que serd acumulado al superior aportado.

3) Titulaciones académicas relacionadas con las funciones del cuerpo, de la escala o de la especialidad: maximo 2,00 puntos.

- Titulo de bachiller superior o equivalente o titulo de formacion profesional de segundo grado............. 1 punto.

- Diplomatura universitaria o estudios universitarios de primer €iclo.............c..ccccvvvvniieiiecicnenenenennene. 1,25 puntos
- Licenciatura o estudios universitarios de grado................ reerterreneseseeeeneensennenene e ne e eee e 1,50 pUNtos
- Master o Experto Universitario, estudios de Postgrado (o equlvalentes) ................................................ 2,00 puntos

4) Cursos de formacion relacionados con la informatica a nivel de usuario, curso basico de prevencion de riesgos laborales, del area
de calidad y del drea juridico-administrativa:

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/23/1105347

4.1 Cursos de hasta 20 horas.............c..c.coeeiiniinian 0,10 puntos. (0,15 puntos si se acredita que lo ha impartido el interesado)
4.2 Cursos de mas de 20 horas y hasta 50 horas........... 0,30 puntos. (0,35 puntos si se acredita que lo ha impartido el interesado)
4.3 Cursos de mas de 50 horas ...........cccooeeiinenene. 0,50 puntos. (0,60 puntos si se acredita que lo ha impartido el interesado)

La puntuacién maxima en este apartado sera de 1,50 puntos.
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5) Cursos, congresos y jornadas, relacionados con las funciones de auxiliar administrativo:

5.1 Asistencia cursos de hasta 20 horas....................... 0,10 puntos. (0,15 puntos si se acredita que lo ha impartido el interesado)
5.2 Asistencia cursos de mas de 20 horas y hasta 50 horas........... 0,30 puntos. (0,35 puntos si se acredita que lo ha impartido el interesado)
5.3 Asistencia cursos de mas de 50 horas ........................ 0,50 puntos. (0,60 puntos si se acredita que lo ha impartido el interesado)

La puntuacién maxima en este apartado sera de 1,50 puntos.
7. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS

Concluida la valoracién del proceso selectivo, el Organo de Seleccion hara publico en el tablon de anuncios de la sede electronica de la
pagina web municipal, una lista provisional de las puntuaciones obtenidas por los aspirantes con indicaciéon del nimero del documento
nacional de identidad.

Esta se publicara por orden de mayor a menor puntuacion total.

Las personas aspirantes disponen de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la lista, para alegar
las rectificaciones pertinentes sobre la valoracion provisional del proceso selectivo.

En caso contrario el 6rgano de seleccion elevara la lista definitiva y constitucion mediante decreto de la bolsa de trabajo.
8. PUBLICIDAD

Las presentes bases y la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de las Islas Baleares y en el tablon de anuncios de la sede electronica
de la pagina web www.santjosep.org.

El medio de notificacién de todos los actos de tramite del procedimiento, conforme al articulo 45 de la Ley 39/2015 del procedimiento
administrativo comun, es el tablon de anuncios de la sede electronica de la padgina web www.santjosep.org.

9. IMPUGNACION

Las presentes bases y todos los actos administrativos que se deriven, de estas y de las actuaciones del Organo de Seleccion, podran ser
impugnados conforme a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo.

10. TEMARIO
1. El municipio: el término municipal, la poblacion y el empadronamiento. Competencias municipales.

2. La organizaciéon 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.

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

4. El registro de entrada y salida de documentos. Comunicaciones y notificaciones. Relaciones electronicas con las Administraciones
Publicas.

5. Los recursos administrativos.
6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones ptblicas.

7. 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
Publico.

——8. Conocimientos de informatica: la hoja de calculo y el procesador de textos.

mll MODELO DE SOLICITUD

PEIIAOS Y TIOIMDIE: ..ottt ettt ettt b e e bbbt et et e e e e enbenbesbeas

%Documento Ae 1AENEIAAd:.....cviiriieiceeeee et et ettt e be e r e et ereenraens
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Direccion a efectos de NOtIfICACIONES:.........ccrueuiriiriiiriiieiee et
COTTEO ClECIIOMICO: ..ttt ettt b e bbbt bt e bt e e et et et e e b e e bt eb e e st e st ente b enbente e
TEICTOMO ...ttt bttt bbbttt
SOLICITO:

Tomar parte en el proceso selectivo convocado por el Ayuntamiento de Sant Josep de sa Talaia para la creacion de una bolsa de auxiliares
administrativos, para cubrir las plazas vacantes, necesidades o sustituciones en la plantilla de personal de este Ayuntamiento y por ello,

DECLARO:

a) Que no sufro ninguna enfermedad y poseo la capacidad fisica y psiquica necesaria para realizar las correspondientes funciones.

b) Que no he sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones publicas ni me
encuentro inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

¢) Que no me encuentro afectado por ninguna incapacidad o incompatibilidad segln establece el Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abril, y la Ley 53/1984, de 26 de diciembre de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones
Publicas.

(EN SU CASO) DECLARO:

Que he prestado servicios en la Administracion Publica, desempefiando funciones propias del puesto objeto de la convocatoria, en los
siguientes meses completos:

ADJUNTO:

1. Fotocopia del documento de identidad

2. Fotocopia del titulo exigido

3. Fotocopia del justificante de autoliquidacion de 15,00€ con el sellado de abonado
4. Fotocopia del certificado del nivel de conocimientos de lengua catalana

5. En su caso, para la fase de concurso, fotocopia del certificado de servicios

6. En su caso, fotocopia del certificado acreditativo de minusvalia.

7. Anexo I (auto-baremacion)

(Firma)

(Documento firmado electrénicamente)”

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Sant Josep de sa Talaia, en el dia de la firma electronica (9 de febrero de 2022)

El alcalde
Angel Luis Guerrero Dominguez
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ANNEX I
(AUTO-BAREMACIO)

1. Experiéncia professional. Puntuacié maxima: 6,5 punts.

Num. Titol del document Mesos Punts Punts T

TOTAL

2. Coneixements de llengua catalana. Puntuacio maxima: 1,00 punts.

Num. Titol del document Punts Punts T

TOTAL

3. Titulacions académiques. Puntuacié maxima: 2,00 punts

Num. Titol del document Punts Punts T

4. Cursos de formacio relacionats amb la informatica a nivell d'usuari, curs basic de prevencio de riscs laborals, de I'area de qualitat
i de I'area juridic-administrativa. Puntuacié maxima 1,50 punts

Num. Titol del document Credits/hores Impar/assist. Punts Punts T

TOTAL

5) Cursos, congressos i jornades relacionades amb les funcions d'auxiliar administratiu. Puntuacié maxima 1,50 punts.

Num. Titol del document Credits/hores Aprof/assist. Punts Punts T

F TOTAL
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