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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos

AYUNTAMIENTO DE CIUTADELLA

559 Bases que han de regular el procedimiento para la provision definitiva de tres puestos de trabajo, un
puesto de trabajo genérico de administrativo de administracion general, y un puesto de trabajo
genérico de administrativo singularizado, que se encuentran vacantes en la plantilla municipal de
personal funcionario de este ayuntamiento (codigos de identificacion n° 1098 y 1103), del
Ayuntamiento de Ciutadella de Menorca

Las siguientes bases fueron aprobadas por acuerdo de Junta de Govern en sesion extraordinaria de dia 28-12-2023:

Bases para regir un concurso de traslado para proveer, de manera definitiva, tres puestos de trabajo: un puesto de trabajo genérico de
administrativo de administracion general, un puesto de trabajo administrativo singularizado de secretario de disciplina, y un puesto de trabajo
de administrativo singularizado de secretario de contractacid i responsabilitat patrimonial del Ajuntament de Ciutadella de Menorca

Primera. Objeto

El objeto de las presentes bases es regular el procedimiento para la provision definitiva de tres puestos de trabajo, un puesto de trabajo
genérico de administrativo de administracion general, y un puesto de trabajo genérico de administrativo singularizado, que se encuentran
vacantes en la plantilla municipal de personal funcionario de este ayuntamiento (cédigos de identificacion n® 1098 y 1103).

Esta propuesta de bases también tiene que regular el procedimiento para la provision del puesto de trabajo con codigo 1090, puesto de trabajo
administrativo singularizado, secretaria de Disciplina, puesto de trabajo inicialmente modificado por acuerdo del Ple del 16-11-2023, y que
quedara sin titular el proximo 11-12-2023.

Caracteristicas de los tres puestos de trabajo a proveer, de acuerdo:

1) Puesto de trabajo de secretario de contratacion y responsablitat patrimonial identificado con el codigo id. n® 1103

Denominacion del puesto de trabajo: Administrativo, secr. de Contractacié i Resposabilitat Patrimonial
Codigo de identificacion del puesto de trabajo 1103
Tipo Personal funcionario
Escala, subescala, clase/categoria, grupo/subgrupo Escala Administracion General, subescala administrativa, grupo C1
Nivel 16
Complemento especifico 739,34 € . Afio 2023

. . Bachillerato superior, FP2 o equivalente.
Requisitos para ocupar el puesto de trabajo R . L .
Disponer del nivel C1 de conocimientos de lengua catalana o superior

Forma de provision Todas las admitidas de acuerdo con la normativa vigente del momento

Area, servicios o departamento de adscripcion Area d'Organitzacio, Secretaria

Funciones genéricas a realizar

FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO A GRUPOS SUPERIORES:

Realizar las tareas administrativas al servicio con suficiente correccion y eficacia determinadas y supervisadas por su superior jerarquico.

Registro y archivo: registro y archivo de expedientes y documentos; digitalizar documentos, verificar documentos, mantener actualizado el archivo de documentacion,
preparar y elaborar estadisticas o calculos sencillos, almacenamiento de datos, etc.

Tramitacion de documentacion: impulso de expedientes, tramitacion de expedientes: apertura y cierre, registro, procesamiento, elaboracién de propuestas o trabajos
varios de contenido o proceso complejo, complementacion y comunicacion de todo tipo de documentos, registros de entrada, de salida y notificaciones.

Seguimiento de todo el procedimiento administrativo de los expedientes del servicio que se le hayan asignado.

Colaboracion en la elaboracion de documentos, segin las instrucciones recibidas por el superior jerarquico: estructuracion de pliegos, anexos de hojas de calculos,
introduccidn de datos en bases de datos, anexos de memorias econdmicas, subvenciones, etc.

Tresoreria y Comptabilitat: control de facturas, recibos, trabajos de gestion basica contable, etc.
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Distribuir y supervisar, si fuera necesario, el trabajo a los auxiliares, y resolver los problemas operativos que se pudieran plantear.

Llevar la agenda y el control de visitas de los 6rganos jerarquicos superiores —regidores, grupos Al y A2—y de los altos cargos

Establecer los contactos necesarios, segun las instrucciones del superior jerarquico, para el correcto funcionamiento de los procedimientos y/o expedientes que se
tramiten desde el servicio: personal municipal, otras administraciones, companias aseguradoras, etc.

Ejecutar convocatorias de sesiones de 6rganos colegiados y preparacion del material correspondiente.

Redactar las actas de las reuniones que se requiera desde el servicio, o las de los 6rganos colegiados en los que se esté nombrado.

FUNCIONES DE ATENCION AL PUBLICO

Atencion al ciudadano y personal municipal sobre asuntos que afecten al servicio: presencial, telefonica, correo electronico, etc, y la derivacion al personal
correspondiente, o tomar nota para su posterior resolucion.

Atencion al ciudadano en todo lo relacionado al estado de tramitacion de expedientes encomendados. Auxiliar a los usuarios para cumplimentar las solicitudes de
procedimientos y proceder al registro de entrada de las mismas, asi como del resto de las comunicaciones recibidas.

Controlar, poner en conocimiento y gestionar las quejas y reclamaciones expresadas por los ciudadanos.

OTRAS FUNCIONES DE GESTION DE SERVICIOS CONCRETOS

Admitir e inscribir a usuarios a los servicios municipales, tales como actividades deportivas, culturales...

Actualizacion de los registros municipales del servicio.

Uso de los programas informaticos especificos del servicio.

Seguimiento de las instrucciones y los controles establecidos por los 6rganos superiores jerarquicos, sobre la tramitacion de expedientes o gestion de recursos humanos.
Comunicar datos y controlar la informacion de la web municipal en aplicacion de la obligacion de transparencia relativa a la unidad donde se presten los servicios.
Participacion en organos de seleccion de personal.

Colaboracion con otras administraciones

Todas las tareas propias de su categoria y relacionadas con el servicio que le sean encomendadas y para las que haya sido instruido.

Todas estas tareas se tendran que ejecutar segiin la normativa basica de PRL

Funciones de secretario de contratacion y resp. patrimonial:

Tramitar los expedientes de contratacion en todas sus fases: iniciacion, tramitacion, adjudicacion, devolucion de garantias y otras actuaciones.

Dar seguimiento a los expedientes competenciales de contratacion, asi como a las prorrogas y modificaciones de estos.

Comunicar a las areas, los servicios, las unidades o secciones indicados el plazo y la finalizacion de los contratos.

Realizar el mantenimiento, la publicacion y la actualizacion de la Plataforma de Contratacion del Estado y perfil del contratante de la web municipal.

Tramitacion de certificados de buena ejecucion, resoluciones, devolucion de avales y garantias.

Tramitacion de expedientes en materia de responsabilidad patrimonial de la Administracion.

Funciones de secretario de las mesas de contratacion.

Comunicacion de los datos de todos los contratos del Ajuntament (mayores y menores) en la plataforma de la sindicatura de cuentas.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/11/1153909

ii) Puesto de trabajo de administrativo identificado con el codigo id. n.° 1098

Denominacién del puesto de trabajo: Administrativo
Codigo de identificacion del puesto de trabajo 1098
Tipo Personal funcionario
Escala, subescala, clase/categoria, grupo/subgrupo Escala Administracion General, subescala administrativa, grupo C1
Nivel 16
Complemento especifico 643,87 €, ano 2023

. . Bachillerato superior, FP2 o equivalente.
Requisitos para ocupar el puesto de trabajo . . . .
Disponer del nivel C1 de conocimientos de lengua catalana o superior

Forma de provision Todas las admitidas de acuerdo con la normativa vigente del momento

Area, servicios o departamento de adscripcion Area de RH

Funciones genéricas a realizar

FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO A GRUPOS SUPERIORES:

Realizar las tareas administrativas al servicio con suficiente correccion y eficacia determinadas y supervisadas por su superior jerarquico.

Registro y archivo: registro y archivo de expedientes y documentos; digitalizar documentos, verificar documentos, mantener actualizado el archivo de documentacion,
L preparar y elaborar estadisticas o calculos sencillos, almacenamiento de datos, etc.

Tramitacion de documentacion: impulso de expedientes, tramitacion de expedientes: apertura y cierre, registro, procesamiento, elaboracion de propuestas o trabajos

varios de contenido o proceso complejo, complementacion y comunicacion de todo tipo de documentos, registros de entrada, de salida y notificaciones.

Seguimiento de todo el procedimiento administrativo de los expedientes del servicio que se le hayan asignado.
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Colaboracion en la elaboracion de documentos, segiin las instrucciones recibidas por el superior jerarquico: estructuracion de pliegos, anexos de hojas de calculo,
introduccion de datos en bases de datos, anexos de memorias econdmicas, subvenciones, etc.

Tresoreria y Comptabilitat: control de facturas, recibos, trabajos de gestion basica contable, etc.

Distribuir y supervisar, si fuera necesario, el trabajo a los auxiliares, y resolver los problemas operativos que se pudieran plantear.

Llevar la agenda y el control de visitas de los drganos jerarquicos superiores —regidores, grupos Al y A2—y de los altos cargos.

Establecer los contactos necesarios, segtn las instrucciones del superior jerarquico, para el correcto funcionamiento de los procedimientos y/o expedientes que se
tramiten desde el servicio: personal municipal, otras administraciones, compaiiias aseguradoras, etc.

Ejecutar convocatorias de sesiones de 6rganos colegiados y preparacion del material correspondiente.

Redactar las actas de las reuniones que se requiera desde el servicio, o las de los 6rganos colegiados en los que se esté nombrado.

FUNCIONES DE ATENCION AL PUBLICO

Atencion al ciudadano y personal municipal sobre asuntos que afecten al servicio: presencial, telefonica, correo electronico, etc, y la derivacion al personal
correspondiente, o tomar nota para su posterior resolucion.

Atencion al ciudadano en todo lo relacionado con el estado de tramitacion de expedientes encomendados. Auxiliar a los usuarios para cumplimentar las solicitudes de
procedimientos y proceder al registro de entrada de las mismas, asi como del resto de las comunicaciones recibidas.

Controlar, poner en conocimiento y gestionar las quejas y reclamaciones expresadas por los ciudadanos.

OTRAS FUNCIONES DE GESTION DE SERVICIOS CONCRETOS

Admitir e inscribir usuarios a los servicios municipales, tales como actividades deportivas, culturales...

Actualizacion de los registros municipales del servicio.

Uso de los programas informaticos especificos del servicio.

Seguimiento de las instrucciones y controles establecidos por los 6rganos superiores jerarquicos, sobre la tramitacion de expedientes o gestion de recursos humanos.
Comunicar datos y control de la informacion de la web municipal en aplicacion de la obligacion de transparencia relativa a la unidad donde se presten los servicios.
Participacion en organos de seleccion de personal.

Colaboracion con otras administraciones.

Todas las tareas propias de su categoria y relacionadas con el servicio que le sean encomendadas y para las que haya sido instruido.

Todas estas tareas se tendran que ejecutar segiin la normativa basica de PRL.

iii) Puesto de trabajo administrativo, secr. Disciplina, codi 1090

Denominacién del puesto de trabajo: Administrativo, secr. Disciplina
Codigo identificacion del puesto de trabajo 1090
Tipo Personal funcionario
Escala, subescala, clase/categoria, grupo/subgrupo Escala Administracion General, subescala administrativa, grupo C1
Nivel 16
Complemento especifico 739,34 € . Afio 2023

. X Bachillerato superior, FP2 o equivalente.
Requisitos para ocupar el puesto de trabajo . . o .
Disponer del nivel C1 de conocimientos de lengua catalana o superior

Forma de provision Todas las admitidas de acuerdo con la normativa vigente del momento

Area, servicios o departamento de adscripcion Area d'Organitzacio, Secretaria

Funciones genéricas a realizar

FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO A GRUPOS SUPERIORES:

Realizar las tareas administrativas del servicio con suficiente correccion y eficacia determinadas y supervisadas por su superior jerarquico.

Registro y archivo: registro y archivo de expedientes y documentos; digitalizar documentos, verificar documentos, mantener actualizado el archivo de documentacion,
preparar y elaborar estadisticas o calculos sencillos, almacenamiento de datos, etc.

Tramitacion de documentacion: impulso de expedientes, tramitacion de expedientes: apertura y cierre, registro, procesamiento, elaboracion de propuestas o trabajos
varios de contenido o proceso complejo, complementacion y comunicacion de todo tipo de documentos, registros de entrada, de salida y notificaciones.

Seguimiento de todo el procedimiento administrativo de los expedientes del servicio que se le hayan asignado.

Colaboracion en la elaboracion de documentos, segin las instrucciones recibidas por el superior jerarquico: estructuracién de pliegos, anexos de hojas de calculos,
introduccion de datos en bases de datos, anexos de memorias econdmicas, subvenciones, etc.

Tresorena y Comptabilitat: control de facturas, recibos, trabajos de gestion basica contable, etc.

Dlstrlbulr y supervisar, si fuera necesario, el trabajo a los auxiliares, y resolver los problemas operativos que se pudieran plantear.

Llevar la agenda y el control de visitas de los 6rganos jerarquicos superiores —regidores, grupos Al y A2—y de los altos cargos.
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Establecer los contactos necesarios, segtn las instrucciones del superior jerarquico, para el correcto funcionamiento de los procedimientos y/o expedientes que se
tramiten desde el servicio: personal municipal, otras administraciones, compaiiias aseguradoras, etc.
Ejecutar convocatorias de sesiones de 6rganos colegiados y preparacion del material correspondiente.

Redactar las actas de las reuniones que se requiera desde el servicio, o las de los 6rganos colegiados en los que se esté nombrado.

FUNCIONES DE ATENCION AL PUBLICO

Atencion al ciudadano y personal municipal sobre asuntos que afecten al servicio: presencial, telefonica, correo electronico, etc, y la derivacion al personal
correspondiente, o tomar nota para su posterior resolucion.

Atencion al ciudadano en todo lo relacionado con el estado de tramitacion de expedientes encomendados. Auxiliar a los usuarios para cumplimentar las solicitudes de
procedimientos, y proceder al registro de entrada de las mismas, asi como del resto de las comunicaciones recibidas.

Controlar, poner en conocimiento y gestionar las quejas y reclamaciones expresadas por los ciudadanos.

OTRAS FUNCIONES DE GESTION DE SERVICIOS CONCRETOS

Admitir e inscribir a usuarios a servicios municipales, tales como actividades deportivas, culturales...

Actualizacion de los registros municipales del servicio.

Uso de los programas informaticos especificos del servicio.

Seguimiento de las instrucciones y controles establecidos por los 6rganos superiores jerarquicos, sobre la tramitacion de expedientes o gestion de recursos humanos.
Comunicar datos y control de la informacion de la web municipal en aplicacion de la obligacion de transparencia relativa a la unidad donde se presten los servicios.
Participacion en organos de seleccion de personal.

Colaboracién con otras administraciones

Todas aquellas tareas propias de su categoria y relacionadas con el servicio que le sean encomendadas y para la que haya sido instruido.

Todas estas tareas se tendran que ejecutar segiin la normativa basica de PRL.

Funciones de secretario de Disciplina:

Tramitar los expedientes de Disciplina en todas sus fases: iniciacion, tramitacion, adjudicacion, devolucion de garantias y otras actuaciones.

Incoacion de procedimientos de Disciplina Governativa en infracciones leves, por infracciones de las ordenanzas municipales.

Seguimiento de los expedientes + seguimiento y control de plazos + control pago de sanciones: expedientes abiertos, expedientes en incoacion, expedientes en sancion,
expedientes derivados a instructores/técnicos/Organos, etc, expedientes pasados a Recaptacid para hacer recibos de las sanciones y expedientes con procedimientos
finalizados.

Contacto y comunicacion con los agentes/servicios/personas denunciantes.

Contacto con el Servei de Recaptacid para seguimiento y pago de los recibos de las sanciones.

Informar a secretaria para certificados de Disciplina Urbanistica + seguimiento y tramitacion expedientes.

Informar a secretaria para certificados de inscripciones al Registro de la Propiedad + seguimiento y tramitacion de expedientes.

Control y seguimiento de las inspecciones técnicas de edificios (ITE) e inscripcion en el registro municipal + seguimiento y tramitacion de expedientes.

Control y actualizacion de base de datos SILADMIN para expedientes de Disciplina Urbanistica.

Tramitacion, control, seguimiento y custodia de los expedientes de Disciplina Urbanistica.

Firma de las notificaciones de propuestas de los instructores (Disciplina Urbanistica + Governativa)

Segunda. Requisitos de admision de las personas aspirantes
Pueden tomar parte en este concurso de méritos los funcionarios de carrera que cumplan los siguientes requisitos de participacion:

a) Tienen que estar en situacion de servicio activo o en cualquier otra situacion administrativa que, de acuerdo con la normativa
vigente, posibilite su participacion, excepto en el caso de suspension firme.

b) Tienen que haber permanecido 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 excepto en los supuestos previstos por ley, como,
por ejemplo, en el caso de solicitar el reingreso tras quedar en situacion de excedencia voluntaria sin reserva de puesto, segun ley.

¢) Pertenecer, como funcionario de carrera, a la escala de administracion general, administrativo (subgrupo C1) del Ajuntament de
Ciutadella de Menorca.

d) Acreditar el conocimiento de la lengua catalana correspondiente al nivel de certificado C1, mediante la aportacion del titulo o del
certificado oficial correspondiente, expedido por el Institut d'Estudis Balearics, la Escola Balear d'Administracié Publica, la Escuela
Oficial de idiomas (EOI) o equivalentes, segun la normativa reguladora de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/11/1153909

Tercera. Forma y plazo de presentacion de las solicitudes de participacion

L 2s solicitudes se deberan rellenar de acuerdo con el modelo correspondiente (anexo I), haciendo constar las personas interesadas que

mcumplen todos y cada uno de los requisitos establecidos en estas bases, y se deberan dirigir a la alcaldesa presidenta de este ayuntamiento, se

¥ deberan subscribir en el registro electronico 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 quince dias habiles contados
Hdesde la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Comunidad Autéonoma de las Illes Balears.
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En la solicitud que se presente se deberan adjuntar, ademas de la correspondiente instancia debidamente rellenada (Anexo I), los méritos que
se pretendan usar 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 a las personas aspirantes de lo siguiente:

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

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

La posibilidad de ejercer los derechos establecidos en los articulos que van del 15 al 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 organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y
garantias de derechos digitales. El 6rgano administrativo ante el que las personas interesadas pueden, si procede, ejercer los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y el resto de la derechos reconocidos en la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
proteccion de datos personales y garantias de derechos digitales, es el Servei d'Atenci6 al Ciutada del Ajuntament de Ciutadella de Menorca,
situado en la plaza des Born, 15, de Ciutadella de Menorca.

En caso de que sea necesario, algunos datos personales podran ser publicados en el BOIB, en la intranet, en el tablon de edictos del
Ajuntament y/o en la web de esta corporacion municipal (www.ajciutadella.org), de acuerdo con lo dispuesto en las bases de la presente
convocatoria y en el articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comtin de las administraciones
publicas.

Quinta. Admisién 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 publicard en la intranet y en el tablon de edictos de la sede electronica municipal,
pudiendo, las personas excluidas, dentro del plazo de diez dias habiles, presentar escritos para enmiendas o reclamaciones.

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

No obstante, si no se presentan reclamaciones a la lista provisional, se entendera que esta es definitiva pasados diez dias habiles desde su
publicacion.

Sexta. Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracion tendra caracter técnico, sera colegiada y su composicion se ajustara a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asi mismo, a la paridad entre la mujer y el hombre, de conformidad con el articulo 53 de la
Ley organica 3/2007, de 27 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

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

Asi mismo, la pertenencia a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, y no podra ostentarse esta en representacion o por
cuenta de nadie.

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

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/11/1153909

La Comision de Valoracion estara compuesta por un presidente, un secretario y un vocal, con sus titulares y suplentes, que actuaran todos con
——voz y voto.

FMIMRLa actuacion de la Comision de Valoracion se debera ajustar a las bases de la convocatoria. No obstante, resolvera las dudas que surjan en
g . .7 . . , . .7 . .7
~+aplicacion de la normativa correspondiente, asi como las dudas que puedan surgir en el decurso de la valoracion y calificacion.

FLNHT o Comision de Valoracion elaborard una lista ordenada con la puntuacion de los aspirantes.
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Esta comision propondra a las cinco personas aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacién. La persona aspirante con la mayor
puntuacion obtenida tendra prioridad en la eleccion del puesto de trabajo, y asi sucesivamente hasta la quinta persona aspirante. El resto de
aspirantes quedaran en reserva ante cualquier renuncia que se produzca antes de la resolucion definitiva.

La abstencion y la recusacion de los miembros de la Comision de Valoracion se realizara de conformidad con lo que estd 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 (puntuacion maxima: 45 puntos)

Se valorara a razén de 0,20 puntos por mes entero de prestacion de servicios ocupando puestos de trabajo de la misma subescala, clase o
categoria (subgrupo C1) a la del puesto que se convoca, hasta un maximo de 45 puntos.

También se valorara a razon de 0,10 puntos por mes entero de prestacion de servicios ocupando puestos de trabajo de la misma subescala de
administracion general, en el subgrupo de titulacion C2, hasta un maximo de 30 puntos.

La puntuaciéon maxima a asignar en este apartado no podra sobrepasar los 45 puntos en total.
7.2. Méritos por titulaciones académicas oficiales de nivel superior a la exigida en relacion con la plaza a ocupar (maximo 23 puntos)

- Por estar en posesion del titulo de técnico de ciclo formativo de grado superior de formacion profesional o equivalente: 3 puntos
por cada titulo, hasta un maximo de 12.

- Por estar en posesion de estudios universitarios oficiales (diplomaturas, grados, licenciaturas, masteres oficiales o doctorados), a
razon de 0,05 puntos por crédito ECTS, hasta un maximo de 15 puntos.

Para las titulaciones universitarias anteriores a la Ley de la Reforma Universitaria de 1986, para la asignacion de créditos/puntos, se valoraran
arazon 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 las titulaciones que hayan sido necesarias para acceder a una titulacion superior.
7.3 Méritos por cursos o acciones formativas (hasta un maximo de 20 puntos):

Por formacion diversa. Se valoraran los cursos, los seminarios, los talleres, los congresos, las jornadas, las 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
caracteristicas siguientes:

- Tienen que 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 comun
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 subscritos con las administraciones publicas o universidades, o bien que hayan sido acreditadas y/o subvencionadas por
aquellas, lo que debe constar en el certificado correspondiente.

- Actividades llevadas a cabo en virtud de los acuerdos de formacion continuada en las administraciones puiblicas y que estén
organizadas por cualquiera de los promotores de formacion continuada que hayan subscrito estos acuerdos.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/11/1153909

Por la asistencia y el 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 de riesgos y de la salud laboral): 0,1 puntos por cada hora de curso, hasta un maximo de 15 puntos.

A

Por la asistencia a cursos, seminarios, jornadas, etc sobre materias de interés, relacionadas o de interés para el puesto de trabajo (se incluye,
2ademas de las materias relacionadas con el auxilio administrativo y la administracion publica, la formacion relacionada con el uso de las TIC
la prevencion de riesgos y de la salud laboral): 0,02 puntos por cada hora de curso, hasta un maximo de 5 puntos.

Los cursos, las jornadas, etc valorados en un subapartado no podran ser valorarados de nuevo en otro. Cualquier curso se debera acreditar
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mediante certificado original o copia auténtica expedidos 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 C2: 4 puntos.
- Por estar en posesion del certificado de conocimientos del nivel LA: 4 puntos.

Este mérito se debe acreditar mediante el certificado correspondiente expedido u homologado por érgano competente.
7.5. Conocimientos de la lengua inglesa (méaximo, 4 puntos):

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

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

La puntuacion final vendra dada por la suma de todos los méritos debidamente acreditados y valorados por la Comision 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 de experiencia profesional (apartado 7.1.).
Novena. Propuesta de resolucion de la Comision 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 se deben indicar las puntuaciones obtenidas
por cada persona aspirante una vez resueltos los empates, si los hubiera.

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

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

Décima. Resolucion

Una vez resueltas, si las hubiera, las alegaciones presentadas y, si procede, modificadas las puntuaciones otorgadas, la Comision de
Valoracion debe formular la propuesta definitiva para la resolucion de la adjudicacion del puesto de trabajo, cuyo anuncio se debe publicar 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 entenderia elevada a definitiva transcurrido el plazo correspondiente para alegar al respecto.

Asi mismo, la propuesta definitiva la debe elevar a la Alcaldia o a la concejalia delegada de Personal para que adopte la correspondiente
resolucion.

Undécima. Toma de posesion

Una vez efectuados los nombramientos correspondientes, las personas nombradas deberan tomar posesion del puesto de trabajo en el plazo
maximo de tres dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacion del nombramiento en el BOIB.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/11/1153909

No obstante, este plazo se podra ampliar a solicitud razonada de la persona interesada, o por otras causas debidamente justificadas como, por
ejemplo, en caso de necesidades de otros servicios que puedan quedar afectados, y hasta el plazo méximo de un mes.

Duodécima. Incidencias y régimen de recursos

=

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

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se puede interponer por parte de las personas interesadas recurso de
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reposicion, en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo que, si procede, 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 este radica en comunidad auténoma diferente, a partir del dia siguiente a la publicacion del correspondiente
anuncio en el BOIB.

Por otra parte, en el decurso del procedimiento de valoracion, se faculta a la Comisién 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 aquellos
asuntos que no se recojan en las presentes bases, siempre con estricta observancia de la normativa vigente aplicable a la materia.

(Firmado electronicamente: 18 de enero de 2024)

La alcaldesa
Juana Maria Pons Torres
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ANEXO 1
SOLICITUD DE ADMISION A LA CONVOCATORIA
ler apellido 2° apellido
Nombre Documento de identidad
Nacionalidad Fecha de nacimiento
Direccion Numero, piso
Municipio Cédigo postal
Provincia Otros
Teléfono 1 Teléfono 2
Direccion electrénica

EXPONGO:

Que quiero participar en la siguiente convocatoria:

DECLARO:

Que reuno todos y cada uno de los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria y que son ciertos todos los datos que se consignan en esta solicitud.

Que no sufro ninguna enfermedad ni defecto fisico o psicofisico que impida o mengiie el desarrollo correcto de las funciones del puesto de trabajo.

Que no he sido separado/a nunca del servicio de la Administracion local, autonomica o estatal, ni he sido inhabilitado/a para el ejercicio de la funcion ptblica.

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

Que aporto la documentacion exigida en las bases de la convocatoria.

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA:

Documentacion acreditativa de los requisitos

Cuadro resumen de los méritos a valorar (anexo II)

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

CONSENTIMIENTO

De conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, doy mi consentimiento para que el Area de
Recursos Humans del Ajuntament de Ciutadella de Menorca utilice mis datos de caracter personal para su gestion, sabiendo que dispongo, en todo caso, de los

derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en los temas previstos en la legislacion vigente.

Doy mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentacion que, si procede, la acompafian puedan ser utilizados para elaborar

estadisticas de interés general.

Al respecto, se les informa de lo siguiente: los datos de cardcter personal que se obtengan de su solicitud serdn incorporados y tratados de
forma confidencial en un fichero propiedad de este ayuntamiento. Los datos obtenidos con esta instancia podran ser utilizados,
salvaguardando su identidad, para elaborar estadisticas internas. Tendran la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos
facilitados y a solicitar, si procede, la rectificacion, oposicion o cancelacion dirigiendo una comunicacion escrita, junto con la documentacion
acreditativa de su identidad, a este ayuntamiento.

SOLICITO:

Ser admitido/a en el procedimiento selectivo.
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ANEXO 11
AUTOBAREMACION DE MERITOS
1er apellido 2° apellido
Nombre Documento de identidad
Nacionalidad Fecha de nacimiento
Direccién Niumero, piso
Municipio Codigo postal
Provincia Otros
Teléfono 1 Teléfono 2
Direccién electrénica

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

Pagina Apdo. bases Descripcion Puntos

Todo aquel mérito que no se acredite documentalmente o que no tenga relacion con la convocatoria no sera tenido en cuenta.
Hay que presentar los contratos de trabajo, los certificados de empresa o la vida laboral.

La documentacion en lo referente a la experiencia profesional y la formacion académica adjunta a la solicitud debe estar paginada y estar
incluida en la columna izquierda de estas tablas en forma de indice.

Firmado por: En fecha:

* En los casos en que el espacio disponible en este documento no sea suficiente para indexar toda la documentacion, se puede continuar
rellenando otro documento y enviarlo conjuntamente con el primero.
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