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

AYUNTAMIENTO DE SOLLER i
ENTIDAD PUBLICA EMPRESARIAL SOLLER 2010

2253 Convocatoria y bases que regirdn el procedimiento selectivo, mediante concurso, para proveer como
contratado/a laboral una plaza de auxiliar administrativo/a (C2) para la entidad publica empresarial
Soller 2010 y constitucion de una bolsa de trabajo

En fecha 14 de diciembre de 2023 el Consejo de Administracion de la Entidad Publica Empresarial Séller 2010 aprob¢ la convocatoria y las
bases especificas que regiran el procedimiento selectivo, mediante concurso de méritos, asi como su publicacion en el Boletin Oficial de las
Islas Baleares como a continuacion se transcriben:

BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN EL CONCURSO PARA PROVEER COMO CONTRATADO/A LABORAL UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (C2) PARA LA ENTIDAD PUBLICA EMPRESARIAL SOLLER 2010 Y CONSTITUCION
DE UNA BOLSA DE TRABAJO

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Se convoca prueba selectiva mediante el sistema de concurso, para cubrir con caracter de contratado/a laboral de una plaza de auxiliar
administrativo/a para la Entidad Publica Empresarial Soller 2010 dotada con las retribuciones establecidas para la categoria laboral de
auxiliar administrativo/a descritas en la plantilla de personal de la Entidad, derecho a trienios, pagas extraordinarias y otros conceptos
retributivos que correspondan segun la legislacion vigente.

Corresponde a esta plaza la ejecucion de las tareas de nivel administrativo y se concreta en la realizacion de actividades operativas vinculadas
a la gestion de la facturacion y contabilidad de la entidad. Las funciones a desarrollar, entre otras son las siguientes:

1. Control y manejo de la caja y tesoreria de la entidad.
2. Realizar los asientos contables correspondientes a la gestion de la entidad.

3. Gestion de las cuentas bancarias de la entidad (conciliaciones, remesas, transferencias,...) de acuerdo con las instrucciones de los 6rganos
superiores.

4. Colaborar en la gestion del personal (solicitudes, de vacaciones, permisos, ausencias, horarios y turnos,...) y realizar las tareas
administrativas relacionadas con la gestion del personal.

5. Registrar, revisar y tramitar facturas de acuerdo al procedimiento y las fases fijados por el 6rgano superior correspondiente.

6. Colaborar en el control de la facturacion y de los contratos de la entidad.

7. Atencion presencial y telefonica al publico y proveedores, cobro a los usuarios de los precios publicos o tasas correspondientes.
8. Gestionar y controlar los pedidos de consumibles de la oficina.

9. Registro de documentacion administrativa, clasificar y archivar documentos.

10. Coordinacién con gestoria para pagos y contabilidad.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/35/1157315

11. Cualquier otra tarea que le encomienden las personas responsables superiores y que resulten adecuadas a su categoria laboral y puesto de
trabajo.

| ]
mbrnada completa, comprendida entre las 07:30 a las 15:00 horas.

%Se establece un periodo de prueba de tres meses con caracter obligatorio, si la persona seleccionada no supera este periodo, se contratara a la
%tpersona que, habiendo superado todas las pruebas selectivas, figure con mayor puntuacion en las listas de calificacion aportadas por el
E E -:El.' ribunal. La declaracion de aptitud correspondera a la autoridad competente de Soller 2010.
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El aspirante que no supere el periodo de practicas, perdera todos los derechos a la plaza obtenida.

2.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo que dispone la letra f).

b) Poseer la capacidad funcional para el desarrollo de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administraciones publicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autdnomas, ni encontrarse en inhabilitacion absoluta o especial para ocupaciones o cargos
publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desarrollaban en
el caso del personal laboral, en el que hubiera sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no encontrarse
inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion exigida. Se presentara titulacion de graduado escolar o ESO. En caso de que la titulacion se haya obtenido en el
extranjero debera acreditarse la correspondiente homologacion, de acuerdo con lo regulado en el RD 967/2014, de 21 de noviembre.

f) En cuanto a nacionales de otros estados:

f.1. Los nacionales de los estados miembros de la Union Europea podran acceder, como personal laboral, en igualdad de condiciones
que los espaifioles a la presente convocatoria. Las previsiones del apartado anterior son aplicables, cualquiera que sea su nacionalidad,
el conyuge de los espaiioles y de los nacionales de otros estados miembros de la Unidén Europea, siempre que no estén separados de
derecho ya sus descendientes y los de su conyuge siempre que no estén separados de derecho, sean menores de veintiun afios o
mayores de esta edad dependientes.

f.2. El acceso al proceso de seleccion se extendera igualmente a las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Uniéon Europea y ratificados por Espaiia en los que sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores, en los términos establecidos en el punto anterior.

g) Disponer del nivel B1 de catalan por la Consejeria de Educacion y Cultura del Gobierno Balear, EBAP u otras entidades equivalentes y
homologado por la Direccion General de Politica Lingiiistica.

Los requisitos establecidos en los apartados anteriores deberan cumplirse en el tltimo dia de presentacion de solicitudes y disfrutarlos durante
el periodo selectivo.

Con anterioridad a la toma de posesion de la plaza, el interesado deberd hacer constar que no estd sometida a ningun supuesto de
incompatibilidad establecidos en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, que regula las incompatibilidades del personal al servicio de las
administraciones publicas.

3.- PRESENTACION DE SOLICITUD LICITUDES

3.1 Las solicitudes para participar en la presente convocatoria se presentaran, conforme a los modelos del Anexo I, en el registro de Séller
2010 (ubicado en la calle Hospici, 2 de Soéller), en el plazo de 10 dias habiles a contar desde el dia siguiente de la publicacion de la
convocatoria en el BOIB. Las bases también se publicaran en el Tablon de Anuncios de la sede electronica de Soller 2010. Los sucesivos
anuncios relacionados con esta convocatoria se publicaran Ginicamente en el Tablon de Anuncios de la sede electronica de Soéller 2010
(https://soller2010.sedelectronica.es) y sera responsabilidad de los aspirantes consultar el Tablon por estar informados del estado del
procedimiento. Las solicitudes también se pueden presentar en cualquiera de las otras formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (en adelante LPACAP). En este caso,
necesariamente, se debera remitir, mediante correo electronico a Soller 2010, copia de la solicitud registrada para tener conocimiento de la
presentacion en la siguiente direccion: rrhh.soller2010@gmail.com. Sin cumplir estos requisitos, la documentacion no serd admitida si es
recibida por el 6rgano convocante con posterioridad a la fecha y hora de finalizacion del plazo sefialado.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/35/1157315

3.2 A la solicitud se debera acompafiar ordenadamente la documentacion siguiente:

1) Original o copia auténtica del D.N.I, o en caso de no tener nacionalidad espafiola, fotocopia del N.L.E, pasaporte o tarjeta de residencia.

Al

%Z) Original o copia auténtica de la titulacion académica recogida en el apartado 2 ¢) de estas bases.

%3) Original o copia auténtica del certificado del nivel de conocimientos de lengua catalana (B1) expedido por el 6rgano competente en

I
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materia de politica lingiiistica del Gobierno de las Islas Baleares, o bien de los titulos, diplomas y certificados equivalentes de acuerdo con la
normativa vigente.

4) Relacion de méritos que se alegan: esta relacion deberd presentarse en una lista donde constardn detallados y ordenados los documentos
que se presentan para justificar los méritos, de acuerdo con los bloques que seran objeto de valoracion en concurso.

El listado de méritos debe acompafiarse por el original o copia auténtica de los titulos justificativos de cada mérito que se alegue. Los méritos
alegados sin justificacion documental no se tendran en consideracion. Todos los documentos deberan presentarse dentro del plazo de
presentacion de las solicitudes, sin que se puedan presentar en ninglin otro momento.

La presentacion de una solicitud implica el acuerdo con el contenido de estas bases.
4.- ADMISION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la autoridad convocante declarara mediante Resolucion, aprobada la lista provisional de los
aspirantes admitidos y excluidos, donde constara el nimero de documento nacional de identidad de la persona aspirante y, en su caso, la
causa de exclusion. La lista, junto con la composiciéon nominativa del Tribunal calificador se publicara en el Tablon de Anuncios de la sede
electronica de Soéller 2010 (https://soller2010.sedelectronica.es).

Con el fin de evitar errores, y, si se producen, de posibilitar su correccion dentro del plazo establecido y en la forma, las personas aspirantes
deben comprobar que no figuran en la relacion de excluidos y, que ademas, constan en la lista de admitidos.

A los efectos de lo establecido en estas Bases, se entienden como causas de exclusion no enmendables:

- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.
- La falta de cumplimiento de cualquiera de los requisitos de participacion el ultimo dia del plazo de presentacion de instancias.
- Cualquier otro que resulte de la normativa aplicable.

Los aspirantes excluidos u omitidos dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados desde el dia siguiente que se haya publicado la
resolucion, para enmendar el defecto o adjuntar el documento que sea preceptivo. Se considerara que desisten de la solicitud si no cumplen el
requerimiento. Las enmiendas o la adjudicacion de los documentos se presentaran en el Registro de Séller 2010, si se presentan en cualquiera
de las otras formas previstas en el articulo 16.4 de la LPACAP debera remitirse, necesariamente mediante correo electronico a Soller 2010
(correo electronico: rrhh.soller2010@gmail.com), copia de la documentacion registrada para tener conocimiento de la presentacion.

Acabado el plazo a que se refiere el parrafo anterior, y enmendadas, en su caso, las solicitudes, el Presidente dictara resolucion por la que se
aprueba la lista definitiva de personas admitidas y excluidas. Esta resolucion se publicara en el Tablon de Anuncios de Séller 2010. En esta
resolucion se indicara el lugar y la hora de la fase entrevista.

5.-TRIBUNAL CALIFICADOR

El tribunal calificador estara constituido por tres miembros, titulares y suplentes. La totalidad de sus miembros debe poseer un nivel de
titulacion igual o superior al exigido para el ingreso.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros, titulares o suplentes indistintamente, ni sin
presidente/a ni secretario/a, y sus decisiones se adoptaran por mayoria. El Tribunal podra contar con la asistencia de asesores con voz pero sin
voto.

La abstencion y recusacion de los miembros del 6rgano de seleccion se hara efectiva de acuerdo con lo que disponen los articulos 23 y 24 de
la LPACAP.

El Tribunal calificador queda facultado para resolver las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion o aplicacion de
las bases de la presente convocatoria, asi como lo que se tenga que hacer en casos no previstos.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/35/1157315

6.- FASE DE ENTREVISTA (20 PUNTOS)

Entrevista personal: (maximo 20 puntos) con caracter obligatorio. Consistira en una entrevista sobre la formacion y la experiencia del
iespirante y sobre el conocimiento de las funciones y tareas propias del puesto de trabajo al que se opta.

i
i a entrevista tendra caracter obligatorio y durara 15 minutos por candidato/a. La entrevista sera a criterio del Tribunal presencial, telefonica o
: telematica.

La calificacion de la entrevista se determinara de acuerdo con la media de las puntuaciones otorgadas por cada miembro del Tribunal, los

s
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el |

cuales deberan otorgar la puntuacion segun el siguiente criterio para cada candidato/a. La puntuacion serd la que considere cada miembro del
tribunal si bien orientativamente se establece este criterio:

- Muy adecuado: 20 puntos

- Fuerza adecuado: 16 puntos
- Adecuado: 12 puntos

- No muy adecuado: 6 punto
- Nada adecuado: 0 puntos

Para poder superar esta fase se tiene que obtener una puntuaciéon minima de 12 puntos. En caso de no obtener esta puntuacion minima no
podra formar parte de la bolsa de trabajo.

7.- FASE DE CONCURSO (80 PUNTOS)

La puntuacion maxima de la fase de concurso sera de 80 puntos. Para superar la fase de concurso sera necesario obtener un minimo de 40
puntos.

Los méritos alegados y justificados (a través de certificacion acreditativa de los servicios prestados expedida por la entidad correspondiente
y/o titulo o certificacion expedidos por las instituciones publicas o publicas oficiales correspondientes) por los aspirantes en la fase de
concurso y que el Tribunal valorara se regiran por el siguiente baremo:

a) Experiencia profesional: maximo 60 puntos:
En este apartado se valoraran:

a) los servicios prestados en cualquier Administracion o entidad publica de &mbito estatal, autonémico y local, y que estén relacionados con
la plaza o puesto convocados, en un puesto igual, similar, o superior, a razén de 0,35 puntos por mes trabajado.

b) los servicios prestados en el ambito de la empresa privada, directamente relacionados con el puesto de trabajo objeto de estas bases, a
razoén de 0,25 puntos por mes trabajado.

Forma de acreditacion: En el caso de haber prestado los servicios por una administracion publica, mediante un certificado de servicios
prestados por parte de la administracion correspondiente donde se deberd indicar el grupo, puesto de trabajo, categoria y la duracion de los
servicios. Y en el caso de haber prestado los servicios en una entidad privada mediante certificado de empresa en el que se especifique las
fechas de alta y baja en la misma, puesto de trabajo y servicios prestados, o bien, mediante los contratos laborales en los que se especifiquen
las tareas desarrolladas acompafiados del certificado de vida laboral emitido por la Seguridad Social.

Se entendera en un lugar igual, similar, o superior, siempre que los servicios estén relacionados con el ambito de la contabilidad.
b) Acciones formativas (hasta un maximo de 17 puntos):

1. 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 la EBAP, cuando el contenido
esté directamente relacionado con las funciones de la categoria correspondiente de este proceso de seleccion. 0,06 puntos por hora lectiva.

2. Cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos o promovidos por entidades privadas cuando el contenido esté directamente
relacionado con las funciones de la categoria correspondiente de este proceso de seleccion. 0,040 puntos por hora lectiva.

3. Formacion profesional rama administrativo: 3 puntos primer grado; 5 puntos segundo grado.
Se considerara formacion relacionada con el puesto de trabajo, la formacion en contabilidad, presupuestos, facturacion y ofimatica.

Las acciones formativas se acreditaran mediante los correspondientes certificados, diplomas y titulos o copia compulsada de los mismos
donde se detalle el objeto del curso y el nimero de horas que comprendia el mismo.

c) catalan (hasta un maximo de 3 puntos):

B2: 1 puntos.
C1: 2 puntos.
C2: 3 puntos.
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8.- PUBLICACION DE LAS VALORACIONES Y APROBACION DE LA BOLSA DE TRABAJO

Una vez concluida la fase de oposicion y la fase de valoracion de los méritos, el Tribunal publicara en el Tablén de Anuncios de Séller 2010,
la valoracion provisional de méritos y detalle de los candidatos que pasaran a formar parte de la bolsa de trabajo, de acuerdo con el orden de
puntuacién obtenida, con indicaciéon de la puntuacion final y del D.N.I. Los aspirantes dispondran de 3 dias habiles, desde la publicacion,
para efectuar las reclamaciones oportunas o pedir la revisiéon de su puntuacion ante el Tribunal. Las reclamaciones se presentaran en el
Registro General de Soller 2010.

Si se presentan en cualquiera de las otras formas previstas en el articulo 16.4 de la LPACAP, necesariamente, debera enviarse mediante
correo electronico a Soller 2010 (correo electronico: rrhh.soller2010@gmail.com), copia de la solicitud registrada para tener conocimiento de
la presentacion.

El Tribunal dispone de un plazo de 5 dias habiles para resolver las reclamaciones que se presenten, y, a continuacion, se hara publica la lista
definitiva, por orden de puntuacion, en el Tablon de Anuncios de Soéller 2010.

En caso de empate, se tendrd que resolver por el Tribunal calificador en el momento de haber acabado las valoraciones. Para resolver estos
empates, se seguiran sucesivamente los criterios siguientes:

a) Mayor puntuacion en el apartado de experiencia laboral.
b) Mayor puntuacion en el apartado de formacion.
¢) Mayor edad.

Si persiste el empate, se procederd a efectuar un sorteo.

El Tribunal dara traslado al Presidente de Soller 2010 de la lista definitiva con las puntuaciones obtenidas por los aspirantes y elevara una
propuesta de contratacion a favor de la persona que haya obtenido mayor puntuacion.

El Presidente aprobara la creacion de la bolsa de trabajo donde constara el orden de los aspirantes aptos de mayor a menor puntuaciéon. La
bolsa de trabajo se publicara en el Tablon de Anuncios de Séller 2010.

Si, dentro del plazo de tres dias habiles y salvo casos de fuerza mayor, el aspirante propuesto no presentara la documentacion o no tuviera los
requisitos exigidos, no podra ser contratado/a y el drgano de seleccion propondra la contratacion a favor del aspirante siguiente segun el
orden de puntuacion obtenido.

Una vez que el aspirante seleccionado/a haya presentado la documentacion, y si ésta estd conforme, el 6rgano oportuno efectuara la
correspondiente contratacion.

9.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO

Los componentes de la bolsa de trabajo serdn requeridos, por estricto orden de puntuacidn, para cubrir las vacantes, sustituciones y
necesidades del servicio que puedan surgir, asi como para paliar eventuales circunstancias de excesivo volumen de trabajo del servicio. La
oferta de trabajo se hara via telefonica. En primer lugar se llamara al teléfono moévil y, en caso de no poder contactar, se le llamara al otro
numero que haya sefialado en la instancia. Si no se consigue localizar a la persona por teléfono, se le enviard un correo electrénico a la
direccion sefialada en la instancia. En el expediente se dejara constancia de las gestiones efectuadas.

En caso de que el interesado renuncie al ofrecimiento de trabajo, pasara a ocupar el tltimo puesto de la bolsa de trabajo. Este criterio, sera el
que se seguira en cada contratacion.

No obstante, se mantendra el orden de la bolsa de trabajo a los aspirantes que, en el momento de la llamada, se encuentren en alguna de las
siguientes situaciones:

- Incapacidad temporal, incluyéndose también la situacion de suspension del contrato por riesgo durante el embarazo.
- Maternidad o paternidad.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/35/1157315

La justificacion para acreditar estos casos se tendra que entregar en un plazo maximo de tres dias habiles a contar a partir del requerimiento
mPara ocupar el puesto de trabajo. Estas personas se consideraran como no disponibles. Una vez acabada esta situacion se tendrd que
comunicar a la empresa publica Soéller 2010, en un plazo maximo de 10 dias hébiles.

i

%Esta bolsa tendra una duracion indefinida. No obstante, Soller 2010 cuando lo considere oportuno y necesario, podra convocar un nuevo
%concurso para renovar y actualizar la bolsa de trabajo.

I
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10.- CONTRATACION

Las personas que formen parte de la bolsa y acepten el ofrecimiento de trabajo deberan presentar en el plazo que en cada caso se les
comunique, los documentos necesarios para su contratacion.

El aspirante llamado contratar lo serd en régimen laboral, efectuando el periodo de prueba de tres meses tal como se establezca en la clausula
primera de estas bases.

Si el interesado renuncia al puesto de trabajo, una vez aceptado el contrato y cursada el alta en la seguridad social, pasara a ocupar el tltimo
puesto de la bolsa de trabajo.

11.- INCIDENCIAS

El tribunal queda facultado, para el buen funcionamiento del proceso de seleccion, para resolver dudas y discrepancias que se originen
durante el desarrollo del proceso.

12.-IMPUGNACIONES

La presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven y de la actuacion del Tribunal, podran ser impugnados en los casos y en
la forma establecidos en la LPACAP.

(Firmado electronicamente: 18 de diciembre de 2023)

El presidente
Miquel Nadal Vaquer

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/35/1157315
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ANEXO I

MODELO DE SOLICITUD LICITUD DE ADMISION PARA TOMAR PARTE EN EL PROCESO SELECTIVO DEL PUESTO

DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (C2) PARA LA GESTION DE LA ENTIDAD PUBLICA EMPRESARIAL
SOLLER 2010

D./D*........... con DNI UM, ..ovveiiiiiiieieieieeee e y con domicilio a los efectos de notificaciones en .............oeu.ne.. CP............. telf.
.................................. correo0 electroniCo........cevveveruerenenuennenne.

EXPONE:

1.- Que Solicita ser admitido/a en la convocatoria ptblica efectuada por esta entidad por proceso selectivo del puesto de trabajo de auxiliar
rativo/a (C2) para la gestion de la Entidad Publica Empresarial Soller 2010, de acuerdo con las bases especificas publicadas en el BOIB nim
....... de dia .........de .........de 202 .

2.- Que DECLARA estar en posesion de todas las condiciones requeridas en la convocatoria publicada.

3.- Que conoce y acepta el contenido de las bases y de la convocatoria, asi por ejemplo, entre otros aspectos, el sistema de provision y
puntuacion aplicable y otras condiciones y circunstancias.

4.- Que aporta los documentos que acrediten las condiciones requeridas para ser admitido/a en la convocatoria y que aporta todos los
documentos y certificados (cursos, experiencia profesional, ...).

SOL- LICITA: Que, de acuerdo con lo expuesto y la documentaciéon que acompaiia, tenga a bien a admitir al/a la suscrito/a en la
convocatoria.

SOLIET, .oeeviieeiiieeee e

(Firma )

SR. PRESIDENTE DE LA ENTIDAD PUBLICA EMPRESARIAL SOLLER 2010

De conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente en proteccion de datos personales se informa a los interesados de que los datos
personales contenidos en la solicitud de admision y documentacion que se acompaiie a la misma o que se genere a resultas de esta
convocatoria, son objeto de recogida para su tratamiento unica y exclusivamente para el ejercicio de funciones propias de esta entidad,

dentro del presente procedimiento selectivo para su convocatoria, tramitacion, calificacion y resolucion, por lo que se informa que los datos
se incorporaran a un fichero de datos de caracter personal, del que es responsable esta entidad, y que en caso de que sea necesario a los
efectos de cumplir con los principios de publicidad y transparencia del procedimiento de seleccién, algunos datos personales de los
aspirantes pueden ser publicados en el tablon de anuncios electronico de Soller 2010. Que en este acto Soller 2010 informa a las personas
interesadas del derecho a acceder a sus datos, a rectificarlos y a cancelarlos. Estos derechos podran ser ejercidos por medio de escrito dirigido
al responsable del fichero a la direccion de Soller 2010. Que asimismo, se me informa en este acto que los datos personales de personas
fisicas contenidas en la proposicion sélo seran objeto de cesion o comunicacion en los casos, condiciones, y con previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantizé de los derechos digitales
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