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

156 Bases para la convocatoria de dieciséis plazas de auxiliar administrativo/iva funcionario/a de carrera

del Ayuntamiento de Capdepera mediante concurso oposicion

Per acuerdo de la Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Capdepera en sesion de fecha 15 de diciembre de 2022, se han aprobado las
siguientes bases:

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la presente convocatoria es la cobertura de dieciséis plazas de auxiliar administrativo/iva del Ajuntament de Capdepera, una de
las plazas se cubrird por el turno de discapacidad, funcionario/a, con cardcter de carrera, mediante concurso oposicion.

La naturaleza de los puestos de trabajo a cubrir es la siguiente:

Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Escala: Administracion General

Subescala: Auxiliar

Las retribuciones a percibir seran las siguientes, sin perjuicio de las que correspondan en el momento de realizar nombramiento y las
retribuciones vigentes en el Ajuntament de Capdepera.

Sueldo base: C2

Complemento de Destino: 15

Complemento Especifico: 7.753,17 €

La jornada laboral, horario y demas condiciones de trabajo se concretaran al realizar el nombramiento correspondiente.

SEGUNDA. FUNCIONES

Responsabilidades Generales:

Realizar tareas administrativas del departamento en el que esté adscrito/a
Tareas generales:

Recepcionar la documentacion o alertas del sistema, del departamento

Atencion a los ciudadanos del departamento, personal, telefonicamente o por medios telematicos

Iniciar y tramitar expedientes del departamento

Colaborar en la tramitacion de documentacion del departamento en el que esta adscrito/a

Liquidaciones, decretos de Alcaldia, propuestas, etc.

Actualizacion de datos de los sistemas

Archivo de toda la documentacion generada en el departamento

Cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea asignada y para la cual haya sido previamente instruido/a

TERCERA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Las personas interesadas en tomar parte en el procedimiento selectivo, en la fecha de expiracion del plazo de presentacion de solicitudes,
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de algun otro estado miembro de la Unién Europea o de algunos de los estados en los que, en
virtud de los tratados internacionales celebrados con la Comunidad Europea y ratificados por Espaiia, sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores/as en los términos definidos por el Tratado Constitutivo de la Comunidad Europea. Asimismo, podran ser
admitidos los/las conyuges de los nacionales espaiioles y de otros Estados miembros de la Union Europea, siempre que no estén
separados de derecho, y atn sus descendientes y los de su conyuge, siempre que no estén separados de derecho, sean menores de
veintitin aflos o mayores de esta edad pero viviendo bajo su cargo. Este tltimo beneficio sera también de aplicacion a familiares de
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nacionales de otros estados cuando asi se establezca en los tratados internacionales celebrados por la Comunidad Europea y
ratificados por Espafia.

b) Tener 16 aflos cumplidos y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa en la fecha de expiracion del plazo de
presentacion de solicitudes.

¢) Estar en posesion de la titulacion de la titulacion de ESO, Graduado Escolar, Formacion Profesional de primer grado o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes. En caso de
personas aspirantes que no tengan la nacionalidad espaflola se habra de acreditar la homologacion de la titulacion exigida.

d) No padecer enfermedad o discapacidad fisica o psiquica que impidan el desempefio de las funciones que correspondan.

e) No haber sido separado/separada del servicio de ninguna administracion publica mediante expediente disciplinario, ni encontrarse
inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.

/) Acreditar los conocimientos de lengua catalana correspondientes al certificado B2 o equivalente, conforme a lo dispuesto por la
Orden del consejero de Educacion, Cultura y Universidades, de 21 de febrero de 2013, por la cual se determinan los titulos, diplomas
y certificados equivalentes a los certificados de conocimiento de lengua catalana de la Direccion General de Cultura y Juventud, al
considerar que la atencion al publico es fundamental en el ejercicio de las funciones de las plazas a cubrir.

g) Antes de tomar posesion de la plaza, la persona interesada debera hacer constar, mediante una declaracion responsable, que no
esta sometida 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 o que se compromete, en todo caso, a ejercer la
oportuna opcién por el plazo previsto en el articulo 10 de la citada Ley, y que tampoco percibe ninguna pension de jubilacion, retiro
u orfandad. Si desempefia alguna actividad privada, incluida la de caracter profesional, debera declararlo dentro del plazo de diez
dias naturales, a contar a partir del dia de la toma de posesion a fin de que el Ajuntament de Capdepera acuerde la declaracion de
compatibilidad o incompatibilidad.

h) No estar sometido/sometida a ninguna causa de incapacidad especifica en base a la normativa vigente.

CUARTA. SOLICITUDES

1. Las solicitudes para tomar parte en el procedimiento selectivo deberan formalizarse conforme al modelo que figura en el anexo II de las
presentes bases y presentarse ante el Registro General del Ajuntament de Capdepera, directamente o mediante alguno de los lugares previstos
por el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas, en el
plazo de veinte dias habiles a contar a partir del dia siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado
(BOE). Si el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes fuera inhabil o sdbado, dicho plazo se entendera ampliado hasta el primer dia
habil siguiente.

Asimismo, y previamente a la publicacion en el BOE, la convocatoria y bases integras se publicaran en el BOIB y en la sede electronica del
Ajuntament de Capdepera: https://ajcapdepera.sedelectronica.es/info.0

2. Para ser admitidas y, en su caso, tomar parte en el procedimiento selectivo, sera suficiente que las personas aspirantes manifiesten en sus
solicitudes que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base tercera, siempre en referencia a la fecha de expiracion del plazo
para la presentacion de solicitudes, y presentar junto con su solicitud:

- Original o copia del DNI o documento de identificacion personal legalmente procedente, en caso de personas nacionales de estados
diferentes al estado espafiol.

- Original o copia de la titulacion exigida para tomar parte en esta convocatoria.

- Original o copia de la documentacion acreditativa del nivel de conocimientos de lengua catalana exigido.

- Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de 15,00 euros, a ingresarse en la cuenta municipal n.°
ES1000810604560001182620.

QUINTA. ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

1. Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, por parte de la Alcaldia de la corporacion se dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, mediante la cual se declarard aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas. Dicha resolucion se
expondra en la sede electronica del Ajuntament de Capdepera. Se concedera un plazo de diez dias habiles, a contar a partir del dia siguiente
de esta publicacion para rectificaciones, subsanacion de deficiencias y errores, y para posibles reclamaciones.

Las reclamaciones que puedan producirse seran aceptadas o rehusadas por la Alcaldia mediante resolucion motivada.

2. La lista definitiva se publicard en la misma forma que la provisional. La lista provisional de personas admitidas y excluidas se considerara
automaticamente elevada a definitiva si no se presentan reclamaciones.

3. En la misma resolucion de Alcaldia se fijara la fecha y hora de realizacion del primer ejercicio de la oposicion. Por consiguiente, las
personas aspirantes quedaran convocadas para la realizacion de las mencionadas pruebas y ejercicios con la publicacion de dicha resolucion.

e
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SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR

Conforme a lo dispuesto por el art. 60 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y demas normativa relacionada, el Tribunal calificador tendra la siguiente composicion:

® Un/a Presidente/a
® Tres vocales
® Un Secretario/a

La designacion de los miembros del tribunal se hara respetando los principios de imparcialidad y profesionalidad y, a ser posible, se tendera a
la paridad entre hombres y mujeres.

Los integrantes del Tribunal deberan tener igual o superior nivel de titulacion que el exigido para ingresar a las plazas convocadas.

Ademas de titulares se nombraran los suplentes correspondientes, en igual nimero y con los mismos requisitos. Asimismo, para todas o
algunas de las pruebas, el Tribunal podra contar con la colaboracion de asesores técnicos, con voz y sin voto, los cuales se limitaran a prestar
asistencia sobre su especialidad técnica.

A iniciativa de cada Central Sindical, un representante de cada una con representacion en el Ajuntament convocante podra estar presente en
los Tribunales durante la totalidad del proceso selectivo, en calidad de observador.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar validamente sin la concurrencia del Presidente, el Secretario y un Vocal. Le correspondera
dilucidar las cuestiones planteadas durante el transcurso del proceso selectivo, velar por su buen desarrollo y aplicar los baremos
correspondientes.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran promover su recusacion en los casos determinados por el
art. 23 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas.

En todo aquello no previsto expresamente en estas bases sera de aplicacion a los Tribunales Calificadores lo dispuesto para los 6rganos
colegiados en el capitulo II del titulo IT de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y, supletoriamente, la normativa de la Comunidad Auténoma.

SEPTIMA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Una vez iniciado el proceso selectivo, los sucesivos anuncios relativos a la realizacion del procedimiento selectivo se haran publicos en la
sede electronica del Ajuntament de Capdepera.

El procedimiento de seleccion sera el de concurso-oposicion, consistente en:
- Fase de concurso (Max 20 puntos):

Los méritos de las personas aspirantes que deban valorarse en la fase de concurso no deben presentarse con la instancia inicial. Se tendran
que presentar dentro del plazo de 10 dias naturales contados desde el dia siguiente de la publicacion del listado definitivo de las personas
aspirantes que hayan superado la fase de oposicion.

La fase de concurso sera posterior a la fase de oposicion y en ninglin supuesto servira para superar la fase de oposicion.

En ningun caso se requerira documentacion o subsanacion de errores relativa a los méritos, salvo defectos meramente formales advertidos en
la documentacion presentada por el aspirante, siempre que €sta acredite el mérito alegado en el aspecto sustantivo.

Soélo se reconoceran y seran objeto de valoracion los méritos obtenidos hasta la fecha de publicacion del anuncio de la convocatoria en el
BOE, no se valorardn los méritos obtenidos con posterioridad. Ademas, tampoco se valoraran los méritos obtenidos antes de la publicacion
de la convocatoria que sean alegados pero que no se justifiquen debidamente en el plazo de presentacion de méritos antes indicado.

a) Experiencia laboral (puntuacién maxima: 15 puntos).

- Por Servicios prestados en la administracion local, como empleado publico funcionario o laboral, en la plaza convocada
0,40 puntos por mes trabajado.
- Por Servicios prestados en otras administraciones, como empleado publico funcionario o laboral, en la plaza convocada
0,20 puntos por mes trabajado.

Los servicios prestados se acreditaran mediante certificado expedido por la Administracion correspondiente, en el cual tiene que
constar el lapso temporal de prestacion, el grupo de clasificacion profesional, la escala y subescala, asi como la vinculacion con la
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Administracion.

b) Por cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con la administracién publica y por certificados de nivel de
conocimiento de lengua catalana (puntuacion maxima 5 puntos):

Por cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos o promovidos por las administraciones publicas; los impartidos en el marco
de los acuerdos de formacion continua entre la Administracion y los agentes sociales, asi como los homologados por el Instituto
Nacional de Administracion Publica (INAP), la Escuela Baleares de Administracion Publica (EBAP), la Federacion de Entidades
Locales de las Islas Baleares (FELIB), y los impartidos por la Universidad y por las escuelas técnicas que estén relacionadas con el
puesto de trabajo de la plaza convocada, los impartidos por colegios profesionales, las Administraciones estatal, autonomica o local,
y por los sindicatos. Dichas acciones formativas se valoraran cuando el contenido esté directamente relacionado con las funciones de
la categoria correspondiente a la plaza.

La valoracion de los cursos se realizara de la siguiente manera:
a) Cuando los certificados de los cursos acrediten aprovechamiento, se valorara a razon de:

- Hasta 10h: 0,10 puntos.

- De 11h a 30h: 0'20 puntos
- De 31h a 60h: 0,40 puntos
- De 61 a 100h: 0,50 puntos
- Mas de 100h: 0,75 puntos.

b) Cuando los certificados de los curso acrediten asistencia, se valoraran a razon de:

- Hasta 10h: 0,05 puntos.

- De 11h a 30h: 0'10 puntos

- De 31h a 60h: 0,20 puntos

- De 61 a 100h: 0,25 puntos

- Mas de 100h: 0,30 puntos

- Certificados de lengua catalana:

® (Catalan C1: 1,50 puntos
® (Catalan C2: 2 puntos

Se valoraran los certificados expedidos u homologados por el EBAP o por la Direccion General de Politica Lingiiistica.

Solo se reconoceran y seran objeto de valoracion los méritos obtenidos hasta la fecha de publicacion de la convocatoria al BOE, no se
valoraran los méritos obtenidos con posterioridad. No seran valorados ni en ningiin caso puntuaran, los méritos alegados y que no sean
justificados documentalmente.

Fase de oposicion:

Primera prueba. De cardcter obligatorio y eliminatorio. Consistira en desarrollar 1 tema a escoger entre 3 del temario elegido por sorteo en el
momento del examen.

Tendra una duracion maxima de dos horas y se valorara de 0 a 50 puntos. Para superarla habra de obtenerse una calificaciéon minima de 25
puntos.

Publicada la lista de calificaciones en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Capdepera, los aspirantes tendran un plazo de 3 dias habiles
para formular alegaciones.

Entre la realizacion del primer y segundo ejercicio deberan transcurrir como minimo 72 horas.

Segunda prueba: Consistird en responder a las preguntas planteadas por el Tribunal Calificador en relacion a tres de los siete supuestos

practicos relacionados con las materias del temario contenidas en el anexo I de la convocatoria y con las funciones a desempefiar como

7
3
5

auxiliar administrativo/iva en las siguientes areas del Ajuntament de Capdepera: Intervencion/Tributos, Oficina de Atencion al Ciudadano,
Urbanismo, Servicios Sociales, Secretaria, Contratacion, Recursos Humanos. Para superarlo debera obtenerse una calificacion minima de 15
puntos del maximo posible de 30.

Su duracién maxima sera de dos horas.
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Se valorara la capacidad del aspirante y la aplicacion de sus conocimientos tedricos en la prueba planteada, asi como el conocimiento del
servicio, y las funciones de la plaza objeto de esta convocatoria.

OCTAVA. VALORACION DEL CONCURSO-OPOSICION Y ORDEN DE CLASIFICACION DEFINITIVA.

Finalizada la fase de oposicion, los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién deberan presentar los méritos dentro del plazo de 10
dias naturales contados desde el dia siguiente de la publicacion del listado definitivo.

El Tribunal pasara a valorar los méritos aducidos por aquellos aspirantes que hayan superado la fase de la oposicion, de acuerdo con el
baremo previsto en la base séptima.

La fase de concurso sera posterior a la fase de oposicion y en ninglin supuesto servira para superar la fase de oposicion.

Concluida la valoracién de los méritos, el Tribunal hard publica en el tablén de anuncios electronico del Ayuntamiento las puntuaciones
otorgadas a cada aspirante. Los interesados podran solicitar revision y/o audiencia al tribunal dentro de los tres dias habiles siguientes a esta
publicacion.

La calificacion final de los aspirantes vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada ejercicio de la fase de oposicio y
de los méritos valorados en la fase de concurso.

En caso de empate, éste se resolvera aplicando la siguiente graduacion:

1) Mayor puntuacion en la fase de oposicion.

2) Si persiste el empate se aplicara el criterio de mayor puntuacion en el segundo examen de la fase de oposicion.
3) Si persiste el empate, se aplicara el criterio de mayor puntuacion en el primer examen de la fase de oposicion.
4) Si persiste el empate, se aplicara el apartado de experiencia profesional de la fase de concurso.

5) Si persiste el empate finalmente se procedera al sorteo.

NOVENA. PUBLICACION DE LA LISTA DE ASPIRANTES QUE HAN SUPERADO EL PROCESO SELECTIVO.

Una vez transcurrido el plazo anterior, si no se presentan alegaciones, o bien una vez que hayan sido examinadas y resueltas las presentadas,
el Tribunal calificador dara por finalizada la seleccion y elevara a la Alcaldia su propuesta definitiva de relacion de aspirantes que han
superado el procedimiento selectivo, con la propuesta de nombramientos como funcionarios de carrera de los aspirantes que, habiendo
superado la fase de oposicion, haya obtenido una mayor puntuacion total en el global del concurso-oposicion, asi como también elevara a la
Alcaldia su propuesta de la bolsa de trabajo que incluira el listado de las personas aspirantes que hayan superado todas las pruebas de la fase
de oposicion, con las correspondientes puntuaciones obtenidas en las pruebas superadas, asi como también las puntuaciones obtenidas en la
fase de concurso.

El tribunal no puede aprobar ni declarar que ha superado el procedimiento selectivo a un nimero de personas superior al de plazas
convocadas en concordancia con el articulo 61.8 del TREBEP.

La Alcaldia, a la vista de la propuesta del Tribunal, dictara resolucion por la que ordenara la publicacion en el tablon de anuncios de la web
municipal y en el Boletin Oficial de las Illes Balears, de los aspirantes que han superado el procedimiento selectivo.

En el plazo de veinte dias naturales, a contar desde el dia siguiente de la publicacion en el Boletin Oficial de las Islas Baleares de dicha
resolucion, las personas seleccionadas deberan presentar, en el Registro General del Ayuntamiento de Capdepera o en cualquiera otra de las
formas que establece el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas, la siguiente documentacion:

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de algun otro estado miembro de la Unién Europea o de algunos de los estados en los que, en
virtud de los tratados internacionales celebrados con la Comunidad Europea y ratificados por Espaiia, sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores/as en los términos definidos por el Tratado Constitutivo de la Comunidad Europea. Asimismo, podran ser
admitidos los/las conyuges de los nacionales espafioles y de otros Estados miembros de la Union Europea, siempre que no estén
separados de derecho, y atin sus descendientes y los de su conyuge, siempre que no estén separados de derecho, sean menores de
veintiiin afios o mayores de esta edad pero viviendo bajo su cargo. Este ultimo beneficio serd también de aplicacion a familiares de
nacionales de otros estados cuando asi se establezca en los tratados internacionales celebrados por la Comunidad Europea y
ratificados por Espafia.

b) Tener 16 afios cumplidos y no exceder de la edad méaxima de jubilacion forzosa en la fecha de expiracion del plazo de
presentacion de solicitudes.
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¢) Estar en posesion de la titulacion de la titulacion de ESO, Graduado Escolar, Formaciéon Profesional de primer grado o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes. En caso de
personas aspirantes que no tengan la nacionalidad espafola se habra de acreditar la homologacion de la titulacion exigida.

d) No padecer enfermedad o discapacidad fisica o psiquica que impidan el desempeiio de las funciones que correspondan.

e) No haber sido separado/separada del servicio de ninguna administracion publica mediante expediente disciplinario, ni encontrarse
inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica.

f) Acreditar los conocimientos de lengua catalana correspondientes al certificado B2 o equivalente, conforme a lo dispuesto por la
Orden del consejero de Educacion, Cultura y Universidades, de 21 de febrero de 2013, por la cual se determinan los titulos, diplomas
y certificados equivalentes a los certificados de conocimiento de lengua catalana de la Direccion General de Cultura y Juventud, al
considerar que la atencion al publico es fundamental en el ejercicio de las funciones de las plazas a cubrir.

g) Antes de tomar posesion de la plaza, la persona interesada debera hacer constar, mediante una declaracion responsable, que no
estd sometida 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 o que se compromete, en todo caso, a ejercer la
oportuna opcidn por el plazo previsto en el articulo 10 de la citada Ley, y que tampoco percibe ninguna pension de jubilacion, retiro
u orfandad. Si desempefia alguna actividad privada, incluida la de caracter profesional, debera declararlo dentro del plazo de diez
dias naturales, a contar a partir del dia de la toma de posesion a fin de que el Ajuntament de Capdepera acuerde la declaracion de
compatibilidad o incompatibilidad.

h) No estar sometido/sometida a ninguna causa de incapacidad especifica en base a la normativa vigente.

DECIMA. NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION:

Una vez revisada y conforme la documentacién a la que hace referencia la base anterior, las personas que hayan superado el
concurso-oposicion seran nombradas, por resolucion de la Alcaldia, personal funcionario de carrera de la subescala auxiliar administrativa de
la escala de administracion general del Ayuntamiento de Capdepera. Esta resolucion se publicara en el tablon de anuncios del sitio web
municipal y en el Boletin Oficial de las Islas Baleares.

UNDECIMA. BOLSA DE INTERINOS.

Una vez efectuada la toma de posesion de los funcionarios de carrera, la Alcaldia dictara resolucion por la que se constituira la bolsa de
trabajo resultante del procedimiento selectivo, para el nombramiento de funcionarios interinos, que serd objeto de publicacion en el tablon de
anuncios del sitio web municipal y en el Boletin Oficial de las Islas Baleares. La bolsa de trabajo que se constituya de la presente
convocatoria tendra caracter preferente a las que se puedan convocar de forma extraordinaria una vez agotada esta bolsa, hasta la proxima
convocatoria de seleccion derivada de oferta publica que se apruebe, que sustituird a la bolsa que se conforme de la presente convocatoria.

La prelacion en dicha bolsa vendra dada por el orden segin las puntuaciones obtenidas en el procedimiento selectivo, incluida la fase de
CONCurso .

Se debe comunicar a la persona aspirante que corresponda el puesto y el plazo en el que debe presentarse. Si la persona interesada no
manifiesta su conformidad con el nombramiento en el plazo de un dia hébil -o en el segundo dia habil siguiente si el llamamiento se hace en
viernes- y su disposicion a incorporarse en el plazo indicado por la Alcaldia, se entiende que renuncia. Este plazo serd como minimo de 3 dias
habiles y como maximo de 15 dias habiles.

A las personas aspirantes que renuncien de forma expresa o tacita se les excluird de la bolsa de trabajo correspondiente, salvo que aleguen,
dentro del plazo de un dia habil —o en el segundo dia habil siguiente si el llamamiento se hace en viernes—, la concurrencia de alguna de las
siguientes circunstancias, que deben justificarse documentalmente dentro de los tres dias habiles siguientes:

a) Estar en periodo de maternidad o de paternidad, de adopcién o de acogimiento permanente o preadoptivo, incluyendo el periodo
en que sea procedente la concesion de excedencia para cuidado de hijos e hijas por cualquiera de los supuestos anteriores, o
encontrarse en situacion de incapacidad temporal por motivo de embarazo.

b) Prestar servicios en un puesto de la Relacion de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Capdepera, como personal funcionario
interino en otro cuerpo o en otra escala o especialidad, o como personal laboral temporal o indefinido no fijo.

c) Prestar servicios en un puesto de la Relacion de puestos de trabajo de las Administraciones publicas o de sus organismos publicos
dependientes como personal funcionario de carrera y no poder acogerse, en aplicacion de la normativa, a ninguna de las situaciones
administrativas legalmente establecidas que habilitan para su nombramiento como funcionario interino del Ayuntamiento de
Capdepera.

d) Sufrir enfermedad o incapacidad temporal.

e) Estar, en el momento de la llamada, ejerciendo funciones sindicales.

Estan en la situacion de no disponible, aquellas personas integrantes de la bolsa de trabajo que estén prestando servicios como personal
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funcionario interino en el Ayuntamiento de Capdepera, correspondiente al mismo cuerpo, la misma escala o especialidad, o que, por
concurrir alguna de las causas previstas en los apartados a, b, ¢, d, 6 e, de la base decimocuarta, no hayan aceptado el puesto ofrecido.

Mientras la persona aspirante esté en la situacion de no disponible en la bolsa, no se le llamara para ofrecerle un puesto de trabajo.

Las personas interesadas estan obligadas a comunicar por escrito dirigido a la Alcaldia la finalizacion de las situaciones previstas en los
apartados anteriores, en un plazo no superior a diez dias habiles desde que se produzca, con la justificacion correspondiente. La carencia de
comunicacion en el plazo establecido determina la exclusion de la bolsa.

Estan en la situacion de disponible el resto de personas aspirantes de la bolsa, con la consecuencia de que se les debe llamar para ofrecerles
un puesto de trabajo acorde con su posicion en la bolsa.

La posterior renuncia de una persona funcionaria interina al puesto de trabajo que desempeiia, asi como el incumplimiento del deber de tomar
posesion del puesto previamente aceptado, supone la exclusion de la bolsa de trabajo para la que fue llamada, salvo que estas circunstancias
se produzcan como consecuencia del llamamiento para desempefiar otro puesto de trabajo en otro cuerpo, otra escala o especialidad del
Ayuntamiento de Capdepera o en los casos de fuerza mayor.

DUODECIMA. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

De conformidad con lo que dispone el articulo 11 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 persones aspirantes de:

a) Que el responsable del tratamiento de datos personales es el Ayuntamiento de Capdepera (C/ Ciudad, n.° 20, 07580, Capdepera),
el cual dispone de un fichero de datos de cardcter personal en el cual se incorporaran la solicitud de admision, documentacion que se
acompaiie a esta 0 que se genere a raiz de la convocatoria;

b) Que la finalidad del tratamiento de estos datos es, entre otros, la convocatoria, tramitacion, calificacion y resolucion del proceso
selectivo.

¢) La posibilidad de ejercer 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 previstas en el articulo 12 de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantias de los derechos digitales.

El 6rgano administrativo ante el cual las personas interesadas podran, si procede, ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion y el resto de derechos reconocidos en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantias de
los derechos digitales, es el Servicio de Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento de Capdepera, situado a C/Ciudad, n.° 20, 07580,
Capdepera.

En caso de que sea necesario, algunos datos personales podran ser publicadas en el BOIB y en la web de esta Corporacion
(www.ajcapdepera.net) de acuerdo con el dispuesto a las bases de esta convocatoria y en el articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del procedimiento administrativo comiin de las administraciones publicas.

En cumplimiento del articulo 15.1 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno
(BOE n.° 295, de 10 de diciembre de 2013), se hace constar que, en caso de que la persona interesada haya puesto en conocimiento del
Ayuntamiento datos de salud, esta autoriza expresamente el tratamiento de estos datos para el cumplimiento de las finalidades anteriormente
expuestas.

DECIMOTERCERA. INCIDENCIAS, PUBLICIDAD, REGIMEN NORMATIVO Y RECURSOS.

En lo referente a la tramitacion del proceso selectivo, el Tribunal Calificador quedara facultado para resolver las dudas que puedan
presentarse en la interpretacion de las presentes bases y adoptar los acuerdos necesarios para el buen desarrollo de esta convocatoria.

Todos los actos de esta convocatoria sometidos a informacion publica seran publicados en la sede electronica del Ajuntament de Capdepera,
sin perjuicio de su publicacion en el BOIB, cuando sea preceptiva.

Contra la convocatoria y las presentes bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por parte de las personas interesadas o bien
recurso potestativo de reposicion, a interponer ante esta Alcaldia, en el plazo de un mes desde su publicacion en el BOIB, de acuerdo con lo

establecido en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones
Publicas, o bien directamente y de forma alternativa recurso contencioso administrativo, de acuerdo con lo establecido en los articulos
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mencionados y en los articulos 45 y siguientes de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso administrativa, a
interponer ante el Juzgado de lo Contencioso Administrativo de Palma, en el plazo de dos meses a contar del dia siguiente de la publicacion
en el BOIB de la convocatoria.

Capdepera, 22 de diciembre de 2022

El alcalde
Rafel Fernandez Mallol
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ANEXO |

TEMARIO

BASES DE AUXILIAR ADMINISTRATIVOI/IVA

TEMARIO

10.

11.

12.

13.

14.

La Constituciéon Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial. La
Reforma Constitucional.

Los Estatutos de Autonomia: El Estatuto de Autonomia de las llles
Balears. Disposiciones generales.

Las formas de organizacion territorial del Estado: Las comunidades
auténomas: constitucion y distribucion de competencias entre el Estado y
las comunidades autonomas.

El personal al servicio de las Entidades Locales: Clases y régimen juridico.
Los derechos y deberes de los funcionarios locales.

Funciones y competencias de los drganos locales: el Alcalde, los
Tenientes de Alcalde, el ayuntamiento en pleno, la Junta de Gobierno
Local y las comisiones informativas.

Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales: clases,
procedimientos de elaboracion y aprobacion.

El sistema tributario local: Elementos basicos y principios. Impuestos.
Los presupuestos de las Entidades Locales: concepto y contenidos.

Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de
entrada y salida de documentos. EI empadronamiento.

El procedimiento administrativo: principios, fases y computo de plazos.
El acto administrativo: concepto, clases, actos nulos y anulables.

Recursos administrativos: principios generales y actos susceptibles de
recursos administrativos.

Los contratos del sector publico: objeto y ambito de la Ley de contratos
del sector publico. Tipos de contratos del sector publico. Los 6rganos de
contratacion.

Los derechos de los ciudadanos en las relaciones con las
administraciones publicas. Los interesados en el procedimiento.
Legitimacién y capacidad de obrar. Los derechos publicos subjetivos. Los
intereses legitimos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

La Ley 12/2017, de 29 de diciembre, de Urbanismo de las Islas Baleares:
La comunicacioén previa: actos sujetos y régimen juridico.

Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local.
Votaciones, actas y certificaciones de acuerdos, comunicaciones,
notificaciones y publicacion de los acuerdos.

La notificacién. Contenido, plazos y practica en papel y medios
electronicos, notificacion infructuosa y la publicacion.

Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacion publica i buen
gobierno: principios generales. Derecho de acceso a la informacion
publica. Seccion 1.2 Régimen general. Seccion 2.2 ejercicio del derecho
de acceso a la informacion publica. Seccion 3.2 Régimen de
impugnaciones.

Ley 11/2016, de 28 de julio, de Igualdad de Mujeres y Hombres, de las
Islas Baleares: Principios generales. Politicas publicas para la promocion
de la igualdad de género.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales. Disposiciones generales
y principios de proteccion de datos.

Ley 4/2009, de 11 de junio, de servicios sociales de las llles Balears. El
sistema publico de servicios sociales: estructura, elementos y
planificacion. Definicion y caracteristicas de los servicios sociales
comunitarios basicos. Servicios Sociales en el Ayuntamiento de
Capdepera.
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ANEXO Il
MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION AL PROCEDIMIENTO
SELECTIVO
Y7 = con  DNl...coovrriiiiii, , domicilio
(=] PR , correo electrénico.......cccccvvvvveeennn. y numero de
teléfono........ccccee.... ,
EXPONGO:

1. Que he tenido conocimiento de la convocatoria y las bases del procedimiento
selectivo consistente en concurso oposicién para la cobertura de dieciséis
plazas de auxiliar administrativo/iva, funcionario/a de carrera, del Ajuntament
de Capdepera, publicadas en el BOIB n°......, con fecha de ........

2. Que declaro estar en posesion de todas y cada una de las condiciones o
requisitos exigidos en la base tercera de la presente convocatoria.

3. Que, conforme a la base cuarta del procedimiento selectivo, adjunto la
siguiente documentacion:

- Original o copia del DNI o documento de identificacion personal legalmente

procedente, en caso de personas nacionales de estados diferentes al estado

espanol.

- Original o copia de la titulacién exigida para tomar parte en esta convocatoria.

- Original o copia de la documentacion acreditativa del nivel de conocimientos de

lengua catalana exigido.

- Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de

15,00 euros, a ingresarse en la cuenta municipal n.°

ES1000810604560001182620.

Por todo lo anterior,
SOLICITO:

Ser admitido/a para poder participar en el procedimiento selectivo consistente en
la cobertura de dieciséis plazas de auxiliar administrativo/iva , funcionario/a de
carrera del Ajuntament de Capdepera.

He sido informado/a de que esta Entidad tratara y guardara los dados aportados
para la realizacién de actuaciones administrativas.

SR. ALCALDE DEL AJUNTAMENT DE CAPDEPERA

Capdepera,a___ de de 202_

El Alcalde: Rafel Fernandez Mallol
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