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

6363 Convocatoria por el sistema de concurso en comision de servicios el puesto de trabajo de TAE medio

en gestion documental y administracién electrénica, del Departamento de Cultura, del Area de
Cultura y Bienestar Social del Ajuntament de Palma , cuya cobertura provisional es urgente e
inaplazable

El regidor del Area de Hacienda, Innovacion y Funcion Publica por decreto niimero 12799 de fecha 15 de julio de 2022, ha resuelto lo
siguiente:

Convocar por el sistema de concurso en comision de servicios el puesto de trabajo que se relaciona a continuacioén, cuya cobertura
provisional es urgente e inaplazable, de acuerdo con las determinaciones y entre el personal que retina los requisitos que se indica:

Puesto de trabajo.

TAE MEDIO EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION ELECTRONICA , del Departamento de Cultura, del Area de
Cultura y Bienestar Social.

CODIGO: F95090029

NUMERO DE PUESTOS A CUBRIR: 2

SE/ SUB /CLASE :

Administracion especial, subescala técnica media (TAE medio), especialidades: ayudante/a de archivo; gestion en informacion y
documentacion.
Grupo A, Subgrupo A2.

REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES :

Ser personal funcionario de carrera de todas las Administraciones Publicas, de la escala de administracion especial, subescala técnica
media (TAE medio), especialidad ayudante/a de archivo; especialidad: gestion en informaciéon y documentacion.

200 horas de formacion en materia de archivos, gestion documental y administracion electronica

Certificado de catalan: C1.

FUNCIONES:

Ejecutar las actuaciones de la Hoja de ruta en materia de gestion documental y archivo.

Responsabilizarse de los distintos proyectos del ambito de la gestion documental y archivo.

Llevar a cabo, bajo las directrices del jefe de servicio de la OTAE y la archivera municipal, las actuaciones de gestion del cambio en
materia de gestion documental y archivo.

Hacer formacion en materia de gestion documental y archivo al personal del Ajuntament de Palma y sus entidades dependientes en
todo lo referente a la implementacion de la administracion electronica.

Gestionar la asistencia técnica a la implementacion de la Hoja de ruta, especialmente en todos aquellos aspectos que afecten a la
gestion documental.

Redactar los pliegos para contratar a los servicios a externalizar en materia de gestion documental y archivo.

Realizar el seguimiento de los contratos en materia de gestion documental y archivo.

Cumplir con las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de actuaciéon en emergencias, colaborando con el Servicio de
Prevencion cuando le sea requerido.

Cualquier otra tarea que le sea encomendada por los superiores jerarquicos del Archivo Municipal y de la OTAE , de entre aquellas
que corresponden a la escala, subescala , clase, especialidad o categoria de adscripcion del puesto de trabajo.
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Duracién. La comision de servicios tiene caracter temporal y finalizara en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Cuando el puesto de trabajo se abastezca en forma definitiva.

b. En el plazo maximo de un afo. No obstante, y en caso de no haber tenido lugar la provision definitiva en este plazo y si no consta
informe del 6rgano competente en contrario, se podra prorrogar por otro afio.

¢. Cuando cesen las razones de urgencia y necesidad inaplazable que la motivaron.

d. En caso de supresion o amortizacion del puesto de trabajo.

La limitacion temporal prevista en el apartado b) no sera de aplicacion a las comisiones de servicios en puestos de trabajo reservados a
personal en situacion de servicios especiales o en cualquier otra situacion administrativa que comporte la reserva del puesto de trabajo.

Las personas en situacién de comision de servicios tendran derecho a la reserva de su puesto de trabajo de procedencia y percibiran las
retribuciones correspondientes al puesto de trabajo efectivamente ocupado.

Publicidad. Esta convocatoria se publicara en el Boletin de las Illes Balears y en la pagina web del Ayuntamiento.

Solicitudes y plazo de presentacion. Las personas interesadas pueden presentar sus solicitudes para tomar parte en esta convocatoria en el
Registro General de este Ayuntamiento, sin perjuicio de hacerlo en cualquiera de las formas previstas en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del procedimiento administrativo comun.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de SIETE DIAS HABILES, contados a partir del dia siguiente de su publicacién en el BOIB.
FASE DE CONCURSO.

Los requisitos y los méritos correspondientes al personal funcionario de la Administracion del Ayuntamiento de Palma, deben acreditarse en
la siguiente forma:

® Los requisitos se acreditan con los documentos que constan en el expediente personal.

® La Administracion debe incorporar de oficio en el expediente del concurso un extracto de los méritos que figuran en el expediente

personal de cada persona aspirante, con referencia al tltimo dia del plazo para la presentacion de solicitudes.

A efectos de tener la informacion necesaria para participar en esta convocatoria, el personal funcionario que quiera comprobar los

datos que figuran en su expediente puede solicitar un extracto para conocer los requisitos y los méritos que figuran y, si procede ,

para aportar al Servicio de Registro de Personal del Departamento de Personal, antes de la finalizacion del plazo de presentacion de

solicitudes, la documentacion que no conste y que consideren adecuada para su constancia en el procedimiento del concurso.

® Sin embargo, las personas candidatas deben acreditar el cumplimiento de los requisitos y de los méritos alegados que no son
susceptibles de inscripcion en el expediente personal mediante documentos originales o copias compulsadas de los certificados o
titulos correspondientes, los cuales se han de adjuntar a la solicitud. En cualquier caso, los certificados relativos a los servicios
prestados a otras administraciones, deberan aportarse por parte de los interesados, aunque los mismos hayan sido reconocidos por el
Ajuntament de Palma.

® Las personas interesadas también pueden adjuntar a la solicitud el original o una fotocopia compulsada de la documentacion que
consideran pertinente para completar o aclarar aquellos certificados o titulos que figuran en el expediente personal o que han
acreditado con la solicitud, cuando corresponda, y que pueden plantear dudas a las comisiones técnicas sobre la procedencia de
valorarlas.

Los documentos acreditativos de los méritos presentados podran ser retirados por los aspirantes en el plazo de tres meses a contar desde el dia
siguiente de adquirir firmeza la resolucion definitiva del procedimiento. De lo contrario seran destruidos.

® Experiencia profesional.
Por cada afio o fraccion superior a 6 meses de servicios prestados en la Administracion Publica, 0,50 puntos.

La puntuacion maxima serd de 8 puntos.
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® Cursos de formacién.
Se valorara la formacion especifica y relacionada con las funciones propias de la plaza convocada. La valoracion de este criterio se lleva a
I,I.-cabo de acuerdo con el siguiente baremo:

-

: Cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios impartidos y/o reconocidos por la Escuela Municipal de Formacion, el
===Enstituto Nacional de Administracion Pablica ( INAP ), la Escuela Balear de Administracion Piblica ( EBAP ), la Administracion del Estado,
: la autonomica o la local, las universidades y las escuelas técnicas, o los homologados por cualquiera de estas instituciones. Se valoran en
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todos los casos los siguientes:

cursos realizados en el marco de los acuerdos de formacion continua en las administraciones publicas (IV AFCAP y anteriores).
cursos realizados por el propio Ayuntamiento, tanto de su propio Plan de formaciéon como del de formacion continua.

cursos de informatica

cursos en materia de normativa o aplicacion practica del contenido propio de las competencias municipales

cursos de prevencion de riesgos laborales, asi como sus diversas especializaciones

cursos en materia de igualdad

cursos en materia de calidad

cursos homologados en materia sindical

Especialistas, y otra formacion propia distinta a las titulaciones oficiales, impartidos por las universidades.

Los cursos pueden tener cualquier duracion. Los créditos de aprovechamiento suponen los de asistencia; es decir, no son acumulativos la
asistencia y el aprovechamiento.

No se valoran los cursos especificos de capacitacion para el acceso al puesto de trabajo ni el curso tedrico-practico que se realiza durante el
proceso de seleccion del concurso oposicion de administrativos para promocion interna de auxiliares administrativos, o cualquier otro de
similar.

Tampoco se valoran las asignaturas encaminadas a obtener las titulaciones académicas.

La hora de aprovechamiento o imparticion se valora con 0,02 puntos
La hora de asistencia se valora con 0,01 puntos

La puntuacion maxima sera de 5 puntos.
a. Titulaciones académicas.
1. Estudios que se valoran.

1.1 Se valoran en este apartado las titulaciones académicas cuyo caracter oficial o equivalencia tenga reconocido y establecido el Ministerio
de Educacion, Cultura y Deportes, asi como los titulos propios de grado y los titulos propios de posgrado establecidos por las universidades
espafiolas en la regulacion de las ensefianzas propias, cuando estén directamente relacionadas con las funciones propias de la plaza
convocada.

1.2 La valoracion como mérito de un titulo implica que no se valora el de nivel inferior o el ler ciclo que sea imprescindible para obtenerlo,
excepto en el supuesto del titulo de doctor, master oficial o titulo propio de posgrado en que si se puede valorar la licenciatura o equivalente.

1.3 Se valoraran las titulaciones del mismo nivel académico o superior, a las exigidas como requisitos, sin que en ningun caso se pueda
valorar la acreditada como requisito.

2. Puntuacion.

Por cada titulo de doctor/a : 4 puntos.
Por cada titulo de méaster universitario oficial : 2 puntos.
Titulos propios de posgrado : maximo 1,5 puntos por cada titulo

Measter, especialista universitario, experto universitario, y curso de actualizacion universitaria, se valoran a razén de 0,015 puntos por
cada crédito LRU (sistema de valoracion de las ensefianzas introducido por el RD 1393/2007, de 27 de octubre) o por cada 10 horas
lectivas, y a razén de 0,025 puntos por cada crédito ECTS (sistema europeo de transferencia de créditos) o por cada 25 horas lectivas,
con un maximo de 1,5 puntos (POR CADA TiTULO PROPIO)

En el supuesto de que el titulo propio de posgrado no indique los créditos o no mencione si se tratan de créditos LRU o ECTS , se entiende
que los créditos son LRU y deben computarse, de acuerdo con los parrafos anteriores, a razén de 0,025 puntos por cada crédito o por cada 10
horas lectivas, si son titulos oficiales, 6 0.015 puntos por cada crédito o por cada 10 horas lectivas si se trata de titulos propios.
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No se tendrd en cuenta como mérito el titulo de master que habilita para el ejercicio de la profesion objeto de esta convocatoria, en el
I puesto de presentar el titulo de grado, al ser requisito.

e

:
'Estudios universitarios.

® Por cada titulacion académica oficial de segundo ciclo universitario, licenciatura, arquitectura, ingenieria o equivalente: 4 puntos.
® Por cada titulacion académica oficial de diplomatura universitaria, grado, primer ciclo universitario, arquitectura técnica, ingenieria
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técnica o equivalente: 3,5 puntos.
® Por cada titulo propio de grado: 3 puntos.

Estudios no universitarios:

® Por cada titulacion académica de técnico/a superior de formacion profesional (ciclo formativo) o equivalente: 2,5 puntos.
® Por cada titulacion académica de técnico/a de formacion profesional, de bachillerato o equivalente: 2 puntos.
® Por el titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria o equivalente: 1,5 puntos.

La puntuacion maxima sera de 6 puntos.
Conocimiento de la lengua catalana.
Acreditar el conocimiento de la lengua catalana que corresponda mediante: certificado:

Certificado expedido por la EBAP , a partir de 1994.
Titulos, diplomas y certificados homologados establecido en la Orden del Consejero de Educacion, Cultura y Universidades de 21 de
febrero de 2013 (BOIB nim. 34, de 12-03-2013).

® Certificado expedido por la Direccion General de Cultura y Juventud de la Consejeria de Educacion, Cultura y Juventud, que segiin
el Decreto 6/2012, de 3 de febrero (BOIB ntimero 19, de 07-02-2012).

La puntuacion de este apartado sera la siguiente:

® Nivel de dominio (certificado C2): 1,50 puntos.
® Conocimientos de lenguaje administrativo (certificado LA): 0,50 puntos

La puntuacion maxima es de 2 puntos
Comision de servicios forzosa y en atribucién temporal de funciones.

En este apartado se valorara la prestacion de servicios mediante comision de servicios forzosa o comision de servicios en atribucion temporal
de funciones.

Al personal funcionario al que se adjudique una de estas comisiones se le valorara el tiempo que permanezca en esta situacion con 0,025
puntos por mes completo.

La puntuacién maxima de este apartado sera de 0,6 puntos.
Total puntuacién fase de concurso: 21,6 puntos

Contra esta resolucion, que agota la via administrativa, se podra interponer por parte de las personas interesadas recurso potestativo de
reposicion en el plazo de un mes ante el mismo 6rgano que las haya aprobado, de acuerdo con el articulo 123 de la ley 39/2015, de 1 de
octubre, de procedimiento administrativo comtin de las administraciones publicas En caso de no interponer el recurso potestativo de
reposicion se podra interponer directamente recurso contencioso administrativo, segtn el articulo antes mencionado y 45 y siguientes de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa, ante el Juzgado contencioso Administrativo, en el
plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente de la publicacion en el BOIB

Palma, en la fecha de la firma electronica (22 de julio de 2022)

La jefa de Departamento de Personal
pd Decreto de Alcaldia nim. 3000, de 26/02/2014 (BOIB ntim. 30 de 04/03/2014)
Esperanza Vega Terron
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