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

Aprobacion para regir un concurso de traslado para proveer, de forma definitiva, dos puestos de
trabajo genéricos de subalterno del Ayuntamiento de Ciutadella de Menorca

Las siguientes bases fueron aprobadas por acuerdo de Junta de Gobierno en sesion ordinaria de dia 15/06/2022:

Bases para regir un concurso de traslado para proveer, de forma definitiva, dos puestos de trabajo genéricos de subalterno del
Ajuntament de Ciutadella de Menorca

Primera

Objeto

El objeto de las presentes bases es regular el procedimiento para la provision definitiva de dos puestos de trabajo de subalterno/a, adscritos al
programa 323:

Codigo de identificacion n® 2100 que se encuentra vacante, sin titular, en la plantilla municipal de personal laboral de este
Ayuntamiento, correspondiente a la plaza adscrita al centro CEIP Mare de Déu del Toro, edificio de educacion infantil.

Cdédigo nim. 2103, correspondiente a la plaza adscrita al centro CEIP Margalida Florit, edificio de educacién infantil y primaria.

Este traslado queda condicionado a la resolucion de la jubilacion definitiva de la persona que actualmente ocupa la plaza prevista
para el proximo 2/08/2022.

Caracteristicas del puesto de trabajo a provenir:

Lugar genérico de subalterno/a

Subgrupo de titulacion: C2.

Sueldo base mensual: 1290,99

Jornada: especial, adaptada al calendario escolar y orientada a realizar el computo anual correspondiente.

Tareas generales: Control de acceso a las dependencias donde prestan sus servicios, informar y orientar a los visitantes, realizar los
encargos con el servicio dentro y fuera de las dependencias, franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia y
paquetes relacionados con las actividades correspondientes del centro de trabajo, realizar fotocopias, asi como otros secundarios de
analoga naturaleza.

Tareas mas especificas: relacionadas con los centros educativos y el apoyo a la actividad docente: preparacion de aulas, control
entradas y salidas del centro en horario lectivo, control periddico de las instalaciones y maquinaria, pequefias tareas de
mantenimiento, etc .

Para mas informacion de los puestos de trabajo, en relacion con las tareas que llevan a cabo los subalternos de los centros educativos, se

detallan las tareas analizadas en la evaluacion de riesgos del puesto de trabajo, llevado a cabo en 2022:

Atender el acceso al edificio o dependencias concretas. Atencion e informacion basica a usuarios. Control y registro de accesos en
el centro.

Hacer fotocopias, tomar el teléfono, distribucion de expedientes, gestion de correo fisico, otras tareas basicas de administracion y
ofimatica.

Apoyo (no pedagogico) en tareas diversas al profesorado del centro en actividades de centro.

Tareas de preparacion de aulas y espacios: movilizacion y organizacion de mobiliario infantil y en general.

Tareas muy bésicas y sencillas, a nivel de usuario, de carpinteria y montaje de mobiliario, mantenimiento de puertas, ventanas y otros
elementos de carpinteria.

Trabajos muy basicas y sencillas, a nivel de usuario, de fontaneria en general: revision de cisternas, cierre y/o apertura de llaves de
paso de agua.

Control y seguimiento de los equipos del edificio: calefaccion, gaséleo, cuadros elgectricos.

Pequeiias tareas muy basicas y sencillas de pintura de zonas del edificio y/o patio.

Trabajos muy basicos y senzillos, a nivel de ususario, de mantenimiento eléctrico basico de las aulas: sustitucion de lumnarias,
bombillas, fluorescentes.
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Segunda
Requisitos de admision de las personas aspirantes

® Pueden tomar parte en este concurso de méritos el personal laboral fijo o que ocupa un puesto de plantilla que cumplan los siguientes
requisitos de participacion:

® Deben estar en situacion de servicio activo o en cualquier otra situacion administrativa que, de acuerdo con la normativa vigente,
posibilite su participacion, salvo en caso de suspension firme.

® Tienen que permanecer un minimo de dos afios en el puesto de trabajo que estén ocupando, tiempo este que se cuenta hasta la
finalizacion del plazo de presentacion de instancias. El requisito de dos afios es salvo en los supuestos previstos por ley.
Pertenecer, como personal laboral, en la categoria de subalterno del Ajuntament de Ciutadella de Menorca.
Estar en posesion del certificado de conocimientos de catalan del nivel B1, o de un nivel superior
Poseer la capacidad funcional para el desempeifio de las tareas. Para participar en el procedimiento, es suficiente con la
presentacion, dentro del plazo de presentacion de instancias, de una declaracion responsable de tener las capacidades y aptitudes
fisicas y psiquicas que son necesarias para el ejercicio de las funciones correspondientes en el puesto de trabajo.
Certificado del Ministerio de Justicia, que permita acreditar la carencia de delitos de naturaleza sexual.
Este certificado se emite digitalmente a través de la pagina web del Ministerio de Justicia.
https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-registro-central

La Ley Organica 1/1996, de Proteccion Juridica del Menor, modificada por la Ley 26/2015 y la Ley 45/2015, de voluntariado establecen la
obligacion de que se aporten certificados negativos del Registro Central de Delincuentes Sexuales para todos los profesionales que trabajan
en contacto habitual con menores.

Tercera
Forma y plazo de presentacion de las solicitudes de participacion

Las solicitudes se cumplimentaran de acuerdo con el modelo correspondiente (anexo I), haciendo constar las personas interesadas que
cumplen todos y cada uno de los requisitos establecidos en estas bases y se dirigiran a la Alcaldesa-presidenta de este Ayuntamiento,
registrando en el registro electrénico general municipal o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas (LPACAP), en el plazo de 10 dias naturales contados
desde el dia siguiente de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares.

En caso de presentar la solicitud en un registro electronico general diferente al del Ayuntamiento de Ciutadella de Menorca, debera enviarse
un aviso al siguiente correo electronico de las oficinas de atencion ciudadana: <coord.oac@ajciutadella.org>

A la solicitud que se presente se debera adjuntar, aparte de la correspondiente instancia debidamente cumplimentada (Anexo I), los méritos
que se pretendan utilizar a efectos de valoracion, de acuerdo con las bases de la presente convocatoria y que se relacionaran en el
modelo-Anexo II.

Cuarta
Proteccion de datos de caracter personal

De acuerdo con lo que dispone el articulo de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantias de los
derechos digitales (BOE n° 294, de 6 de diciembre de 2018), se informa las personas aspirantes de lo siguiente:

Que el responsable del tratamiento de datos personales es el Ayuntamiento de Ciutadella de Menorca (Plaza des Born, 15, CP 07760), el cual
dispondra de un fichero de datos de caracter personal en el que se incorporara la solicitud de admision, la documentacion que se acompaiie a
¢ésta o la que se genere a raiz de la convocatoria.

Que la finalidad del tratamiento de estos datos es, entre otros, la convocatoria, tramitacion, calificacion y resolucion del procedimiento de
concurso de traslados.

La posibilidad de ejercitar los derechos establecidos en los articulos 15 a 22 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 27 de abril de 2016, general de proteccion de datos. El ejercicio de estos derechos se efectuara conforme a las disposiciones
generales contempladas en el articulo 12 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantias de
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derechos digitales. El 6rgano administrativo ante el que las personas interesadas pueden, en su caso, ejercitar los derechos de acceso,
ﬁrectiﬁcacién, cancelacion, oposicion y demas derechos reconocidos en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos
mpersonales y garantias de derechos digitales, es el Servicio de Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento de Ciutadella de Menorca, situado en
Ea plaza des Born, 15, de Ciutadella de Menorca.
J

adeEn caso necesario, algunos datos personales podran ser publicados en el BOIB, en la intranet, en el tablon de edictos del Ayuntamiento y/o en

=

la web de esta corporacion municipal <www.ajciutadella.org> de acuerdo con el dispuesto en las bases de la presente convocatoria y en el
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articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

Quinta
Admision de las personas aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia o concejalia delegada en materia de personal procedera a aprobar la lista
provisional de personas admitidas y excluidas y la publicara en la intranet y en el tablon de edictos de la sede electronica municipal,
pudiendo, las personas excluidas, dentro del plazo de 5 dias habiles, presentar escritos para subsanaciones o reclamaciones.

Una vez resueltas las enmiendas o reclamaciones que se presenten, se dictard resolucion declarando aprobada la lista definitiva
correspondiente, publicandola en la misma intranet y en el tablon de edictos electronico municipal.

No obstante, si no se presentan reclamaciones en la lista provisional, se entendera que ésta es definitiva pasados 5 dias habiles desde su
publicacion.

Sexta
Comision de valoracion

La Comision de Valoracion tendrd caracter técnico, sera colegiada y su composicion se ajustara a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, tendiéndose, asimismo, a la paridad entre la mujer y el hombre, de conformidad con el arte. 53 de la Ley
organica 3/2007, de 27 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

No podra formar parte el personal de eleccion o designacion politica, funcionarios interinos y personal eventual.

Asimismo, la pertenencia a los o6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por
cuenta de nadie.

La concreta composicion de la Comision de Valoracion se llevara a cabo mediante la resolucion que apruebe la lista provisional de personas
admitidas y excluidas, la cual se hara publica en la intranet y en el tablon de edictos electronico de la sede electronica del Ajuntament.

La Comision de Valoracion estara compuesta por un/a presidente/a, un/a secretario/a y un/a vocal, con sus titulares y suplentes, los cuales
actuaran todos con voz y voto.

La actuacion de la Comision de Valoracion debera ajustarse a las bases de la convocatoria. Sin embargo, resolvera las dudas que surjan en
aplicacion de la normativa correspondiente, asi como las dudas que puedan surgir en el transcurso de la valoracion y calificacion.

La Comision de valoracion elaborara una lista ordenada con la puntuacion de los aspirantes.

Esta Comision propondra a las dos personas aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacién. La persona aspirante con la mayor puntuacion
obtenida tendra prioridad en la eleccion del puesto de trabajo. El resto de aspirantes quedaran en reserva ante cualquier renuncia que se
produzca antes de la resolucion definitiva.

La abstencion y recusacion de los miembros de la Comision de Valoracion se realizara de conformidad con lo previsto en los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico.

Séptima
Valoracion de los méritos

La Comision de Valoracion propondra a la persona candidata que obtenga la mejor puntuacion, teniendo en cuenta los siguientes méritos:
7.1. Antigiiedad y experiencia (puntuacién maxima 55 puntos)

® 7.1.1. Se valorara a razén de 0,25 puntos por mes entero de prestacion de servicios ocupando puestos de trabajo de la misma

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114462

subescala, clase o categoria (subgrupo C2) en la del puesto que se convoca, hasta un maximo de 45 puntos.
® 7.1.2. Se valorara a razon de 0,20 puntos por mes entero de prestacion de servicios ocupando puestos de trabajo de una categoria,
clase o subescala distinta a la del puesto que se convoca hasta un maximo de 10 puntos.

7.2. Méritos por titulaciones académicas oficiales de nivel superior a la exigida en relacion a la plaza a ocupar (maximo 10 puntos)

® 7.2.1. Por estar en posesion del titulo oficial de bachiller, bachiller superior (BUP), técnico especialista (FP2) o de técnico de ciclo
formativo de grado medio de formacion profesional: 2 puntos por cada titulo hasta un maximo de 4.
® 7.2.3. Por estar en posesion del titulo de técnico de ciclo formativo de grado superior de formacion profesional o equivalente: 3
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puntos por cada titulo hasta un maximo de 6.
® 7.2.3 Por estar en posesion de estudios universitarios oficiales (diplomaturas, grados, licenciaturas, masteres oficiales o doctorados),
arazén de 0,05 puntos por crédito ECTS hasta un maximo de 10 puntos.

Para las titulaciones universitarias anteriores a la Ley de la Reforma Universitaria de 1986, para la asignacion de créditos/puntos se tendran
que valorara a razon de 300 créditos para las licenciaturas y 180 créditos para las diplomaturas.

Se acreditaran, estos méritos, mediante la presentacion de los titulos académicos expedidos por organismo competente o bien mediante el
justificado de haber abonado los derechos de expedicion del titulo académico correspondiente (en caso de que no se le haya emitido el titulo
en la fecha de finalizacion de presentacion de solicitudes).

No se computaran como méritos aquellas titulaciones que hayan sido necesarias para acceder a una titulacion superior.
7.3 Méritos por cursos o acciones formativas (hasta un maximo de 23 puntos):

Por formacion diversa. Se valoraran los cursos, seminarios, talleres, congresos, jornadas, reuniones cientificas y otras actividades formativas
que estén relacionadas con el contenido de la categoria a la que se opta, siempre que cumplan alguna de las siguientes caracteristicas:

® Deben haber sido organizadas o impartidas por alguna administracion publica, de acuerdo con el articulo 2 de la Ley 39/2015 o por
alguna universidad, lo que debe constar en el certificado correspondiente. En caso de que la actividad haya sido organizada por una
entidad de derecho publico conforme al articulo 2.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comiin de
las administraciones publicas, la persona aspirante debe acreditar esta condicion.

® Actividades organizadas por organizaciones sindicales o entidades sin animo de lucro y que se hayan impartido en virtud de
convenios suscritos con las administraciones publicas o universidades, o bien que hayan sido acreditadas y/o subvencionadas por
aquéllas, lo que debe constar en el certificado correspondiente.

® Actividades llevadas a cabo en virtud de los acuerdos de formacion continuada en las administraciones publicas y que estén
organizadas por cualquiera de los promotores de formacion continuada que hayan suscrito estos acuerdos.

Por la asistencia y aprovechamiento en cursos, seminarios, jornadas, etc. sobre materias de interés, relacionadas o de interés para el puesto de
trabajo (se incluye ademas de las materias relacionadas con el auxilio administrativo y la administracion publica, la formacion relacionada
con el uso de las TIC y la prevencion riesgos y de la salud laboral): 0,1 puntos por cada hora de curso, hasta un maximo de 16 puntos.

Por la asistencia a cursos, seminarios, jornadas, etc. sobre materias de interés, relacionadas o de interés para el puesto de trabajo (se incluye
ademas de las materias relacionadas con el auxilio administrativo y la administracion publica, la formacion relacionada con el uso de las TIC
y la prevencion riesgos y de la salud laboral): 0,02 puntos por cada hora de curso, hasta un maximo de 7 puntos.

Los cursos, jornadas, etc. valorados en un subapartado no podran ser valorados de nuevo en otro. Cualquier curso se acreditard mediante
certificado original o copia auténtica expedida por el centro de imparticion del curso.

Estos méritos se acreditaran aportando el certificado o diploma emitido por el organismo correspondiente.
7.4 Por conocimientos superiores de lengua catalana (maximo 8 puntos):

® Por estar en posesion del certificado de conocimientos del nivel C1: 2 puntos.
® Por estar en posesion del certificado de conocimientos del nivel C2: 4 puntos.
® Por estar en posesion del certificado de conocimientos del nivel LA: 4 puntos.

Soélo se contard puntos por la presentacion del certificado de conocimientos del nivel superior (el C2 si se presenta también el C1), menos en
el caso del certificado de conocimientos de lenguaje administrativo (LA), que -si procede- habrd que sumar a la puntuaciéon obtenida por la
presentacion de los certificados de nivel C1 o C2 presentado.

Este mérito debe acreditarse mediante el certificado correspondiente expedido u homologado por 6rgano competente.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/84/1114462

7.5. Conocimientos de lenguas extranjeras (maximo 4 puntos):

® Por el certificado acreditativo del Grado basico (niveles A del Marco Europeo): 1 puntos.
® Por el certificado acreditativo del Grado intermedio (niveles B del Marco Europeo): 2 punto.
® Por el certificado acreditativo del Grado avanzado (niveles C del Marco Europeo): 4 puntos.

Si se presenta mas de un certificado, se tendra en cuenta solo el de nivel superior.
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Octava
Puntuacion y resolucion de empates

La puntuacién final vendra dada por la suma de todos los méritos debidamente acreditados y valorados por la comisién de valoracion de
acuerdo con las bases de la convocatoria.

En caso de empate, se tendra en cuenta la mayor puntuacion obtenida en el apartado 7.1.

Novena
Propuesta de resolucion de la Comisién de Valoracion y publicacion de los resultados

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes y valorados los méritos de las personas aspirantes presentadas, la Comision de
Valoracion debe formular una propuesta de resolucion provisional de la convocatoria, en la que deben indicarse las puntuaciones obtenidas
por cada persona aspirante una vez resueltos los empates, si los hubiere.

Esta propuesta de resolucion debe publicarse en la intranet y en el tablon de anuncios de la sede electrénica municipal.
La calificacion obtenida en la valoracion de los méritos determinara el orden de prelacion.

Las personas aspirantes interesadas dispondran de 3 dias habiles para solicitar tramite de audiencia y/o formular las alegaciones que estimen
oportunas.

Décima
Resolucion

Una vez resueltas -si las hubiere- las alegaciones presentadas y, en su caso, modificadas las puntuaciones otorgadas, la Comision de
Valoracion debe formular la propuesta definitiva para la resolucion de la adjudicacion del puesto de trabajo, anuncio de lo cual debe
publicarse en la intranet y en el tablon de anuncios de la sede electronica municipal. En caso de que no se presentaran reclamaciones, la
propuesta provisional se entendera elevada a definitiva transcurrido el plazo correspondiente para alegar al respecto.

Asimismo, la propuesta definitiva la elevara a la Alcaldia o concejalia delegada de personal para que adopte la correspondiente resolucion.

Undécima
Toma de posesion

Una vez efectuado el correspondiente nombramiento, la persona nombrada debera tomar posesion del puesto de trabajo en el plazo maximo
de tres dias habiles contados a partir del siguiente al de la notificacion de nombramiento. No obstante, este plazo podra ampliarse a solicitud
razonada de la persona interesada, o por otras causas debidamente justificadas como por ejemplo en caso de necesidades de otros servicios
que pueda quedar afectados, y hasta el plazo maximo de un mas.

Duodécima
Incidencias y régimen de recursos

Las presentes bases y la convocatoria, asi como los actos definitivos o de tramite calificado, podran ser impugnados de conformidad con lo
que proclama la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se puede interponer por parte de las personas interesadas, recurso de
reposicion, en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo que -en su caso- se podra interponer en el plazo de
dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Palma de Mallorca o, a su eleccion, el que corresponda al domicilio del
aspirante correspondiente, si éste radica en comunidad auténoma distinta, a partir del dia siguiente de la publicacion del correspondiente
anuncio en el BOIB.

Por otra parte, en el transcurso del procedimiento de valoracion, se faculta a la Comision de Valoracion para resolver las dudas e incidencias
que se puedan presentar, asi como para tomar los acuerdos necesarios y precisos para el buen orden del proceso selectivo, en todos ellos
aquellos asuntos que no se recojan en las presentes bases, siempre con estricta observancia de la normativa vigente aplicable a la materia.

(Firmado electronicamente: 22 de junio de 2022

La alcaldesa
Joana Gomila Lluch)

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



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

BOIB i, 4
28 de junio de 2022

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 135 - Sec. Il. - Pag. 26962

ANEXO I

SOLICITUD DE ADMISION A LA CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE TRASLADOPARA PROVEER, de manera

definitiva, dos PUESTOS de TRABAJO GENERICOS de subalternO deL Ajuntament de Ciutadella de Menorca

1 apellido 2n apellido
Nombre DNI

Fec'ha 'de Nacionalidad
nacimiento

Teléfono 1 Teléfono 2
Direccion Numero, piso
Municipi Codigo postal
Correu electronic

EXPONGO

Que quiero participar en la convocatoria

DECLARO (marcar los que correspondan)

Que reuno todos i cada uno de los requisitos exigidos en la base segunda de la convocatoria y que son certes les dades que s'hi consignen.

Que no padezco ninguna enfermedad o defecto fisico o psicofisico que impida o merma el desarrollo correcto de las funciones de la categoria

laboral a desarrollar.

Que no he estado separado/ada del servicio de la Administracion local, auton,omica o estatal, ni he estado inhabilitado/ada para el ejercicio de la

funcién publica.

Que no estoy sometido/a a ninguna causa de incapacidad especifica de acuerdo con la normativa vigente.

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA (marcar los que correspondan)

Copia del DNIL.

Copia del titulo exigido para participar en el procedimiento selectivo o bien certificado acreditatvo de haberlo superado (en caso que el titulo no haya sido

emitido).

Quadro resumen de los méritos a valorar (anexo IIT).

Documentos justificativos de los méritos (certificado de los servicios professionales prestados, titulos, cursos, etc.).

Certificado del Ministeri de Justicia, que permita acreditar la carencia de delitos de naturaleza sexual.

Certificado oficial de lengua catalana del nivel B1 o superior o solicitud de realitzacion de la prueba de nivel correspondiente.

original.

* En caso de dudas derivadas de la calidad de las copias presentadas de los documents relacionados, se solicitara al aspirante el document
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ANEXO II
AUTOVALORACION DE MERITOS
1° apellido 2° apellido
Nombre DNI
Fecha nacimiento Nacionalidad
Teléfono 1 Teléfono 2
Direccion Num, pis
Municipio Codi go postal
Correo electronico

A continuacion, relaciono los méritos que se deben puntuar de acuerdo con la presente convocatoria con indicacion del nimero de pagina del
documento quese adjunta al cual se hace referencia y la puntuacion que creo que resulta de la valoracion de mis méritos segtin lo dispueto en
las les bases (*):

Pagina Apt. bases Descripcién Puntos

Todo mérito que no se acredite documentalment o que no tenga relacion con la convocatoria no sera tenido en cuenta.
Deben presentarse los contratos de trabajo o certificados de empresa, y la vida laboral.

Toda la documentacion referida a experiencia profesional y formacion académica que se adjunta debe estar paginada e incluir esta referencia
en la columna correspondiente en forma de indice.

Ciutadella de Menorea, ......... de.ooieniiieieieeee, , de 2022.

SRA. ALCALDESA DEL 'AJUNTAMENT DE CIUTADELLA DE MENORCA
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