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Seccion Il. Autoridades y personal

Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE INCA

3324 Bases que rigen el proceso selectivo para cubrir cuatro plazas de personal funcionario de carrera
Auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Inca mediante el sistema de concurso oposicion y por

turno libre, y la posterior creacion de una bolsa de esta categoria

La Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Inca, en su sesion de dia 26 de marzo de 2025 adopt6 los siguientes acuerdos:

Primero.- Aprobar la convocatoria y las bases del proceso selectivo pera cubrir cuatro plazas de personal funcionario de carrera Auxiliar

administrativo (C2) i la posterior creacion de una bolsa de esta categoria por turno libre, mediante el sistema de concurso oposicion del

Ayuntamiento de Inca.

Segundo.- Abrir el proceso para la cobertura del esta plaza de conformidad con las bases se aprueban y que figuran en el expediente, y

disponer que la convocatoria se anuncie en el Boletin Oficial de las Illes Balears, en el Boletin Oficial del Estado y en la pagina web del

Ayuntamiento de Inca.

Tercero.- AUTORIZAR (A) el gasto por un importe de 10.127,36 € en concepto de retribucion ara el ejercicio 2025 de cuatro plazas de
personal funcionario de carrera de Auxiliar administrativo/a (grupo C, subgrupo C2, nivel de destino 16) con cargo a las siguientes

aplicaciones presupuestarias y por los siguientes importes:

RETRIBUCIONES CON SALARIOS VIGENTES (INCREMENTO 2% ANO

PERIODO: Des de 01/12/25 hasta 31/12/25

2024)
CONCEPTO RETRIBUTIVOS PARA LA CONTRATACION DE: DURACION ( en meses y dias ) 1,00
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA (2°) - CON MENSUAL COSTE TOTAL APLICACION
(C2-16) PRORRATEOP.EXTRAS PREVISTO PRESUPUESTARIA

SUELDO BASE X 835,39 € 835,39 € 01.92000.1200400
TRIENIOS X 0,00 € 0,00 €
COMPLEMENTO DE DESTINO X 488,47 € 488,47 € 01.92000.1210000
COMPLEMENTO ESPECIFICO X 628,59 € 628,59 € 01.92000.1210100
COMPLEMENTO RESIDENCIA 51,06 € 51,06 € 01.92000.1210300
COMPLEMENTO CARRERA PROFESIONAL 0,00 € 0,00 €
COMPLEMENTO ESCOLARIDAD HIJOS 0,00 € 0,00 €

TOTAL BRUTO 2.003,51 € 2.003,51 €
SEG. SOCIAL AYUNTAMIENTO 528,33 € 52833 € 01.92000.1600000
COSTE TOTAL AYUNTAMIENTO 2.531,84 € 2.531,84 €

(Firmado electronicamente: 28 de marzo de 2025)

El alcalde presidente

Virgilio Moreno Sarrié
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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE CUATRO PLAZAS DE PERSONAL
FUNCIONARIO DE CARRERA AUXILIA ADMINISTRATIVO/VA Y LA POSTERIOR CREACION DE UNA BOLSA DE ESTA

CATEGORIA POR TURNO LIBRE MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO OPOSICION

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

El objeto de la presente convocatoria es la cobertura de cuatro plazas de personal funcionario de carrera de auxiliar administrativo, grupo C2,
por turno libre, por concurso oposicion, y la posterior creacion de una bolsa de esta categoria, correspondientes a la oferta de empleo ptiblico
de 2023 y la ampliaciéon de la oferta de 2024.

2 plazas de la oferta de empleo publico de 2023 (BOIB num. 176, 30 de diciembre de 2023)
2 plazas de la ampliacion de la oferta de empleo publico de 2024 (BOIB ntim. 165, 17 de diciembre de 2024)

Caracteristicas del puesto de trabajo:

Escala: Administracion general

Subescala:auxiliar

Denominacién:auxiliar administrativo

Grupo: C

Subgrupo: C2

Numero de plazas: 4

Nivel de catalan:B2

Sistema de seleccion: concurso-oposicion

Derechos de examen: 7,16 euros (Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por expedicion de documentos administrativos, BOIB N° 135 de 3 de
octubre de 2023)

Su dedicacion, jornadas de trabajo y retribuciones seran de jornada completa de trabajo del personal funcionario de esta Corporacion.

La persona aspirante que supere el proceso selectivo y que, por tanto, sea nombrada personal funcionario de carrera como auxiliar
administrativo desarrollara las funciones propias del puesto de trabajo.

SEGUNDA. CONDICIONES DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/40/1186713

Para tomar parte en estas pruebas selectivas, las personas aspirantes tendran que reunir, en la fecha de expiracion del plazo sefialado para la
presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos:

1. Tener la nacionalidad espafiola o alguna otra de las que permiten el acceso al empleo publico segln el articulo 57 del Texto
refundido de la Ley del Estatuto basico del empleado publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015.

2. Haber cumplido los dieciséis afios y no haber alcanzado la edad de jubilacion forzosa, ambas referidas al dia en que finalice el
plazo de presentacion de instancias.

3. Estar en posesion del graduado escolar, graduado en educaciéon secundaria obligatoria, o equivalente
(https://educagob.educacionfpydeportes.gob.es/ensenanzas/secundaria/gestion-titulos.html)o estar en condiciones de obtenerlo en la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias. En el caso de titulaciones expedidas en el extranjero, debera aportarse
la correspondiente credencial de homologacion o reconocimiento del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.

4. No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el desarrollo de las correspondientes funciones de personal auxiliar
administrativo. Es decir, tener las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el ejercicio de las funciones del
cuerpo, escala o especialidad en las que se incluye la plaza ofertada.

5. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administraciones publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las comunidades autébnomas, ni estar en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
ejercian/a o ha sido separado/a. En el caso de ser nacional de otro estado, no debe estar inhabilitado/a o en situacion equivalente ni
debe haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida en su estado, en los mismos términos, acceder al empleo
publico.

6. No estar sometido a causa de incapacidad o incompatibilidad de las contenidas en la legislacion local.

7. Acreditar documentalmente el conocimiento de lengua catalana mediante la aportacion de fotocopia del certificado de nivel B2 de
catalan de la Direccion General de Politica Lingiiistica, de la Escuela Balear de Administracion Publica u otro organismo reconocido
al efecto en la legislacion vigente. En caso de que no se pueda acreditar, debera realizarse una prueba de conocimientos de lengua
catalana correspondiente al nivel B2, prevista en la fase de oposicion.

8. Previamente al acto de la toma de posesion, la persona interesada debera realizar constar la manifestacion de cumplir los requisitos
sefialados en los apartados d), e) y f).

9. Acreditar el pago tasa de examen de acuerdo con lo dispuesto en la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por expedicion de

s )
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documentos administrativos:7,16 euros.
TERCERA.- DERECHOS DE EXAMEN

La tasa por los derechos de examen tiene un importe de 7,16 euros, que tendran que abonarse dentro del plazo de admision de solicitudes.
Pagar los derechos de examen no supone en ningun caso el tramite de presentacion de la solicitud en la Administracion dentro del plazo
establecido. No procedera la devolucion del importe integro satisfecho en concepto de tasa por derechos de examen en los supuestos de
exclusion de las pruebas selectivas por causas imputables a las personas interesadas.

Para realizar este pago, el interesado debe dirigirse a https://inca.tributoslocales.es, pagar tasas, tasa por expedicion de documento, en el
cuadro tipo de documento indicar «derecho exameny, tasa por expedicion documentos-autorizaciones y licencias, y seleccionar solicitudes
pruebas seleccion del personal- C2/Laboral 5»

CUARTA. PRESENTACION DE INSTANCIAS

Las solicitudes para participar en las pruebas selectivas se tendran que presentar, telematicamente mediante el tramite externo creado al
efecto en la Sede Electronica del Ayuntamiento o bien en el Registro General de este Ayuntamiento o en cualquiera de las formas previstas
en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. En cualquier caso, estas solicitudes deberan ajustarse al modelo oficial que consta en el
anexo [II delas presentes bases.

En caso de no presentarse la instancia en la Sede electronica o en el Registro General del Ayuntamiento, es conveniente que la persona
interesada avance la solicitud registrada antes de la finalizacion del plazo de la presentacion de las instancias mediante el envio de un correo
electrénico a la direccion secretaria@ajinca.net poniendo en el asunto "Expediente num.: 3708/2024. Justificante instancia auxiliar
administrativo/va" y adjuntando el justificante de la presentacion de la instancia dentro de plazo.

Las bases que rigen este proceso selectivo se publicaran en el Boletin Oficial de las Islas Baleares. Posteriormente se publicara la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. El plazo de presentacion de instancias serd de veinte (20) dias naturales, contados a partir del
dia siguiente de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Si el tltimo dia del plazo fuera inhabil, se entendera
prorrogado al primer dia habil siguiente. La convocatoria se anunciara en los lugares habituales. Los sucesivos anuncios se publicaran
Unicamente en la web municipal del Ayuntamiento de Inca.

El modelo de instancia que consta como anexo III incluye una declaracion jurada de reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en la
base segunda. Esta solicitud también incluye una hoja de autobaremacion de méritos, que tendra igualmente la consideracion de declaracion
responsable. En esta hoja de autobaremacion los aspirantes deben alegar bajo su responsabilidad cudles son los méritos de los que disponen
en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias de acuerdo con los previstos en la fase de concurso y que se tendran que
presentar una vez finalizada la fase de oposicion. Las personas aspirantes quedan vinculadas por los méritos que alegan en este momento, por
tanto, la puntuacion resultante de los méritos declarados determina la puntuacion maxima que pueden obtener en la fase de concurso.

Las personas que participan en este proceso selectivo pueden elegir realizar los ejercicios en cualquiera de las dos lenguas oficiales de la
Comunidad Auténoma. A estos efectos, las personas aspirantes deben hacer su eleccion en la solicitud de participacion.

El tribunal calificador o los 6rganos competentes del Ayuntamiento de Inca podran requerir en cualquier momento del proceso a las personas
aspirantes para que acrediten la veracidad de lo declarado, o de la documentacion aportada.

Con la formalizacion y presentacion de la solicitud, el aspirante presta su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal que
son necesarios para tomar parte en la convocatoria y para el resto de la tramitacion del proceso selectivo, de acuerdo con la normativa
vigente.

Las personas aspirantes quedaran vinculadas a los datos que se hagan constar en su solicitud. El domicilio, teléfono y correo electronico que
figuren se consideraran validos a efectos de notificaciones, siendo responsabilidad exclusiva de las personas candidatas tanto los errores
descriptivos como la no comunicacion durante el proceso de seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/40/1186713

QUINTA. ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el alcalde dictara resolucion aprobando la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, que se hard publica en la pagina web del Ayuntamiento; se concedera un plazo de diez (10) dias habiles para que las personas

interesadas presenten las alegaciones que consideren oportunas, y seran subsanados los errores. Los/las solicitantes que dentro del plazo
F aseflalado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidos/as seran definitivamente excluidos/as del proceso selectivo.

] |

B

WA efectos de esta convocatoria se entienden como causas de exclusion no subsanables imputables al aspirante:

I =5
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No pagar o pagar la tasa fuera del plazo de presentacion de solicitudes.
Presentar la solicitud fuera de plazo.
No cumplir cualquier requisito de participacion en el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes.

b=

Cualquier otra que resulte de la normativa aplicable o de lo que prevén estas bases.

En todo caso, con la finalidad de evitar errores y, si se producen, posibilitar su enmienda en tiempo y forma, las personas interesadas deberan
comprobar no s6lo que no figuran en la relacion de personas excluidas, sino que, ademas, constan en la de personas admitidas en el a realizar
la prueba, o en caso contrario, comprobar que figuran como aspirantes convocados.

Estas reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas y rechazadas en el acuerdo del alcalde presidente, por el que sera aprobada la relacion
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica de la misma forma que la relacién anterior.

En caso de no producirse reclamaciones en la lista provisional, se entendera esta elevada a definitiva, sin necesidad de nuevo acuerdo y
publicacion.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion de la persona interesada.

Elevada a definitiva la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, el alcalde presidente determinara la fecha para la realizacion de
la prueba de conocimientos de catalan, por aquellos aspirantes que no acrediten el nivel requerido, asi como el lugar y hora de su celebracion.
Las personas aspirantes se tendran que presentar el dia sefialado y con el DNI.

En caso de no haber ninglin aspirante que tenga que realizar la prueba de conocimientos de catalan, el alcalde presidente determinard la fecha
del inicio del primer ejercicio de la fase de oposicion, asi como el lugar y la hora de su celebracion. Las personas aspirantes se tendran que
presentar el dia sefialado y con el DNI.

Esta lista, junto con la fecha de la prueba de conocimientos de catalan o del inicio del primer ejercicio de la fase de oposicion, segin
corresponda, se publicaran en la pagina web del Ayuntamiento.

El hecho de constar en la lista de personas admitidas no implica el reconocimiento de que las personas interesadas cumplen los requisitos
para participar en esta convocatoria. Las personas que superen el proceso selectivo tendran que presentar la documentacion acreditativa de los
requisitos generales que se indica en la base segunda de esta convocatoria antes de su nombramiento.

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR
El tribunal calificador se constituird con un/a presidente/a, un/a secretario/ay cuatro vocales, con sus correspondientes suplentes.

El tribunal calificador queda autorizado para resolver todas las dudas que puedan surgir y adoptar los acuerdos precisos para el buen
funcionamiento de la convocatoria en todo lo que no se haya previsto en las presentes bases.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes.
Por otra parte, se podra designar asesores técnicos y colaboradores del tribunal en este proceso, que actuaran con voz, pero sin voto.

Los miembros del tribunal tendran que abstenerse de formar parte y intervenir cuando concurran las circunstancias establecidas en el articulo
23 de la Ley 40/2015, de régimen juridico del sector publico, y tendran que notificarlo a la autoridad competente.

La Junta de Personal podra designar a un representante sindical para velar por el buen desarrollo del procedimiento selectivo.
SEPTIMA. ORDEN DE ACTUACION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

En caso de que se tengan que organizar turnos para llevar a cabo los ejercicios, el orden de actuacion de las personas aspirantes sera
determinado mediante sorteo publico y se comunicara mediante publicacion en la web del Ayuntamiento.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/40/1186713

OCTAVA. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS DE CATALAN

Aquellos aspirantes que no hayan acreditado el nivel B2 de conocimientos de catalan tendran que realizar este ejercicio que es de caracter

obligatorio y eliminatorio.

i)
i La prueba se organiza en cuatro areas, que evaltan las siguientes habilidades:

® AREA 1 Comprensién oral y comprension lectora
® AREA 2 Dominio practico del sistema lingiiistico

B
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® AREA 3 Expresion escrita
® AREA 4 Expresion oral

AREA 1
Se evalua con preguntas elaboradas a partir de un texto oral/escrito. El examinando/a debe:

a. Marcar con una cruz la respuesta correcta de entre 3 o 4 opciones.
b. Marcar con una cruz si los enunciados son verdaderos o falsos.
c. Ordenar correctamente los parrafos de un texto.

AREA 2

El examinando/a debe:

Contestar a preguntas tipo test marcando con una cruz la respuesta correcta de entre 3 o 4 opciones.

AREA 3

El examinando/a debe:

Completar/redactar textos de caracter formal/informal no muy complicados: circular, instancia, correo electronico...

AREA 4

Intervencion oral sobre un tema.

El tiempo asignado para esta prueba sera de 60 minutos.

Este ejercicio se calificara como "apto" o "no apto", y seran eliminadas aquellas personas aspirantes calificadas como "no aptos".
Concluida la prueba de catalan, el tribunal hara publica en la pagina web del Ayuntamiento el resultado de APTO/NO APTO.

Las personas opositoras dispondran de un plazo de tres (3) dias habiles, desde la publicacion de los resultados para efectuar las reclamaciones
oportunas o solicitar la revision de su examen ante el tribunal.

Elevada a definitiva la lista de aptos/no aptos en la prueba de catalan se publicara en la pagina web del Ayuntamiento, junto con la relacion
de personas convocadas a la realizacion del primer ejercicio de la fase de oposicion, con indicacion de la fecha, hora y lugar de celebracion.
Las personas aspirantes se tendran que presentar el dia sefialado y con el DNI.

NOVENA. FASE DE OPOSICION

Este procedimiento selectivo constara de DOS ejercicios que se especifican a continuacion y que suponen el 60% de la puntuacién maxima
alcanzable en esta seleccion.

Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento tnico, aunque el ejercicio deba dividirse en distintos turnos, mediante la
publicacion de los anuncios de celebracion de los ejercicios en la pagina web del Ayuntamiento. Las personas aspiradas deben acudir al turno
al que han sido convocadas y seran excluidas del proceso selectivo las personas que no comparezcan.

Entre el final de un ejercicio y el comienzo del siguiente tendran que transcurrir, al menos, 72 horas, y no podra exceder de tres meses. Sin
embargo, el Tribunal podra acordar la ampliacion de este plazo por causa justificada.

Este proceso selectivo se iniciara en el segundo semestre del afio 2025, sin perjuicio de posibles cambios por disponibilidad del tribunal.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/40/1186713

- PRIMER EJERCICIO. CUESTIONARIO TIPO TEST (30 puntos maximo)

———De caracter obligatorio y eliminatorio.

=

B

Consistird en responder por escrito un cuestionario tipo test de 30 preguntas mas cinco preguntas de reserva con cuatro respuestas
ot . ’ . . . 7
—alternativas, de las cuales so6lo una es correcta, referidas al temario que figura como Anexo I. Las personas aspirantes marcaran las
contestaciones en las correspondientes hojas de examen.

‘Este cuestionario se entregara en lengua catalana o castellana, en funcién de lo que hayan manifestado en su solicitud de participacion.
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Este ejercicio se calificara de 0 a 30 puntos, siendo eliminadas aquellas personas aspirantes que no obtengan la puntuaciéon minima de 15
puntos.

El criterio de correccion serd el siguiente: cada pregunta respondida correctamente se valorara con 1 punto; las preguntas no resueltas, tanto si
figuran las cuatro opciones en blanco como si figuran con mas de una respuesta, no se valorara. Las preguntas con respuesta erronea se
penalizaran con un cuarto del valor asignado a la respuesta correcta (-0,25 puntos).

En caso de que el tribunal acuerde la anulacion de alguna o algunas de las preguntas, por haber detectado de oficio algun error manifiesto
durante la realizacion del ejercicio o porque éste se detecta como consecuencia de las alegaciones que posteriormente se presenten, se tendran
en consideracion las preguntas de reserva. Estas se escogeran segun el orden de prelacion en el que se encuentren en el propio ejercicio.

Si una vez realizada la operacion anterior el tribunal acuerda anular mas preguntas que el nimero de preguntas de reserva, el valor de cada
pregunta se ajustara para que la puntuacién maxima sea de 30 puntos.

La calificacion del ejercicio se hard de forma mecanizada y garantizando el anonimato.
El tiempo para desarrollar este ejercicio sera de 60 minutos.

-SEGUNDO EJERCICIO. CASO TEORICOPRACTICO (30 puntos maximo)
De caracter obligatorio y eliminatorio.

Consistird en la realizacion de una prueba de caracter teorico-practico sin ordenador, referido a un procesador de textos ya un programa de
hoja de célculo del temario que figura en el Anexo II (version Office 365 Escritorio).

Consistird en responder a un cuestionario tipo test de 30 preguntas mas cinco preguntas de reserva con cuatro respuestas alternativas, de las
cuales so6lo una es correcta. Las personas aspirantes marcaran las contestaciones en las correspondientes hojas de examen.

Este cuestionario se entregara en lengua catalana o castellana, en funcién de lo que hayan manifestado en su solicitud de participacion.

Este ejercicio se calificara de 0 a 30 puntos, y seran eliminadas aquellas personas aspirantes que no obtengan la puntuacion minima de 15
puntos.

El criterio de correccion sera el siguiente: cada pregunta respuesta correctamente se valorara con 1 punto; las preguntas no resueltas, tanto si
figuran las cuatro opciones en blanco como si figuran con mas de una respuesta, no se valorara. Las preguntas con respuesta erronea se
penalizaran con un cuarto del valor asignado a la respuesta correcta (-0,25 puntos).

En caso de que el tribunal acuerde la anulacion de alguna o algunas de las preguntas, por haber detectado de oficio algun error manifiesto
durante la realizacion del ejercicio o porque éste se detecta como consecuencia de las alegaciones que posteriormente se presenten, se tendran
en consideracion las preguntas de reserva. Estas se escogeran segtn el orden de prelacion en el que se encuentren en el propio ejercicio.

Si una vez realizada la operacion anterior el tribunal acuerda anular mas preguntas que el nimero de preguntas de reserva, el valor de cada
pregunta se ajustara para que la puntuacion maxima sea de 30 puntos.

La calificacion del ejercicio se hard de forma mecanizada y garantizando el anonimato.
El tiempo para resolver este ejercicio serd de 90 minutos.
DECIMA. PUBLICACION DE LAS CALIFICACIONES

Concluido cada uno de los ejercicios, el tribunal hara piblica en la pagina web del Ayuntamiento la relacion de aspirantes que hayan
superado el minimo establecido para cada ejercicio, con indicacion de la calificacion obtenida.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/40/1186713

Todas las personas opositoras dispondran de un plazo de tres (3) dias habiles, desde la publicacion de las calificaciones de cada ejercicio,
para efectuar las reclamaciones oportunas o solicitar la revision de su examen ante el tribunal.

EEUna vez finalizada la fase de oposicion, se publicara en la web del Ayuntamiento el listado de las personas aspirantes que hayan superado la
oM fase de oposicion junto a la calificacion definitiva que haya obtenido en la fase de oposicion; ésta sera la suma de las puntuaciones obtenidas

%en el segundo y tercer ejercicio.

AuliDentro de los tres (3) dias habiles siguientes a esta publicacion, las personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicion deben

ggmacreditar los méritos alegados en la hoja del autobaremo.
[
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UNDECIMA. FASE DE CONCURSO Y MERITOS A VALORAR

La fase de concurso sera posterior a la fase de oposicion. El Tribunal s6lo valorara los méritos aducidos por aquellos aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion. Esta fase no sera eliminatoria y no podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

La fase de concurso constituye como maximo un 40% de la puntuacién méxima alcanzable del proceso selectivo.

Los méritos a valorar en esta fase tendran que poseerse en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. No se valoraran
los presentados con posterioridad a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Se establece un baremo de méritos estructurado en los bloques que se indican a continuacidn, con las puntuaciones maximas que pueden
alcanzarse en cada uno de ellos, con un maximo total de 40 puntos:

® Experiencia profesional: hasta un maximo de 20 puntos
® Otros méritos: hasta un maximo de 20 puntos

En este segundo apartado se deben valorar los siguientes méritos con el maximo de 20 puntos:

1. Formacion académica: hasta un maximo de 3,5 puntos.
2. Formacion complementaria: hasta un maximo de 20 puntos
3. Conocimientos de catalan: hasta un méaximo de 1,5 puntos.

Los méritos a valorar por el tribunal son los siguientes:
A. Experiencia profesional. Este apartado se valorara con un maximo de 20 puntos.
En este apartado se otorgara una puntuacion global maxima de 20 puntos por los servicios prestados de acuerdo con el siguiente baremo:

® Servicios prestados en la Administracion publica, sus organismos auténomos y/o entidades de ella dependientes como personal
funcionario o laboral como auxiliar administrativo/va (grupo C Subgrupo C2) o en categorias superiores siempre que sean de
administracion general: se valorara con 0,15 puntos por mes completo trabajado a jornada completa.

® Servicios prestados en el ambito privado por cuenta propia o por cuenta ajena en la categoria y funciones equivalentes a la de la plaza
a cubrir: se valorara con 0,075 puntos por mes completo trabajado a jornada completa.

Los servicios prestados en la administracion publica deben acreditarse mediante la presentacion del correspondiente certificado de servicios
prestados en el que consten categoria, tiempo trabajado, tipo de jornada, funciones realizadas, vinculacion con la Administracion, organismos
autonomos y entidades publicas de ella dependientes. Junto a esta documentacion debe aportarse un informe de vida laboral expedido por la
TGSS.

Los servicios prestados en el ambito privado deben acreditarse mediante presentacion del contrato de trabajo o certificado de empresa. Estos
documentos tendran que indicar la fecha de alta y baja, categoria profesional, tipo de contrato y funciones realizadas. Excepcionalmente, para
el caso de extincion de la empresa a la que se prestaron los servicios, deben aportarse los documentos originales o fotocopias que justifiquen
los datos indicados anteriormente. Junto a esta documentacion debe aportarse un informe de vida laboral expedido por la TGSS.

En el ejercicio de la profesion se deben acreditar mediante certificado de alta y baja del impuesto de actividades econdmicas, con indicacion
de la clasificacion de la actividad, y en su caso la licencia fiscal para periodos anteriores al dia 1 de enero de 1992. Junto con esta
documentacion se debe aportar un informe de vida que se demuestre con la categoria convocada.

Las fracciones inferiores al mes completo trabajado a jornada completa se valoraran proporcionalmente. También se valoraran
proporcionalmente las jornadas a tiempo parcial.

B. Formacion. Este apartado se valorara con un maximo de 20 puntos.
B.1. Formacion académica Este apartado se valorara con un maximo de 3,5 puntos:
Estar en posesion de una titulacion académica distinta de la que se acredita como requisito, y de un nivel superior.
Por estar en posesion de un titulo de técnico de medio (ciclo formativo de grado medio) o equivalente: 3 punto.
Por estar en posesion de un titulo de técnico superior (ciclo formativo de grado superior) o equivalente: 3,25 puntos.

Por estar en posesion de una titulacion universitaria (grado, diplomatura, ingenieria técnica, arquitectura técnica, licenciatura,
ingenieria, arquitectura o equivalente): 3,5 puntos.
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Las titulaciones deben estar relacionadas con las funciones de la plaza que se convoca.
B2. Formacion complementaria. Este apartado se valorara con un maximo de 20 puntos:

Cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios directamente relacionados con las funciones de la categoria de la plaza
convocada, impartidos o reconocidos por el Instituto Nacional de la Administracion Publica (INAP), la Escuela Balear de la Administracion
Publica (EBAP), la Federacion de Entidades Locales de las Islas Baleares (FELIB), y los impartidos por la Universidad, por los colegios o de
entidades homologadas por las administraciones anteriores: hasta un maximo de 20 puntos.

Los créditos de aprovechamiento suponen los de asistencia, es decir, que no son acumulables la asistencia y aprovechamiento.

Estos méritos se acreditaran documentalmente presentando copia del titulo de asistencia o certificado expedido por el centro o institucion que
haya organizado el curso, jornada o seminario, con indicacion de su duracion y materias tratadas. S6lo se valoraran aquellos cursos, jornadas
o seminarios que estén relacionados directamente con la plaza objeto de la convocatoria.

En todo caso, se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios con aprovechamiento de formacion en area
transversales impartidos o reconocidos por el Instituto Nacional de la Administracion Publica (INAP), la Escuela Balear de la Administracion
Publica (EBAP), la Federacion de Entidades Locales de las Islas Baleares (FELIB), y los impartidos por la Universidad, por local, o por
entidades homologadas por las administraciones anteriores:

Las areas que se consideraran transversales:

Area juridico-administrativa.

Igualdad de género.

Ofimatica a nivel usuario

Area de calidad, competencias y recursos humanos.
Prevencion de riesgos laborales.

Relacionados con la Ley Orgénica de Proteccion de Datos.
No se valoraran en mas de una ocasion cursos de tematica o contenidos analogos.

No se valoraran en este apartado los certificados que no indiquen las horas de duracion o créditos de la accion formativa, los que
correspondan a una carrera universitaria, los de doctorado, la superacion de asignaturas de un estudio académico, ni los derivados de procesos
selectivos.

La valoracion de los cursos se realizara de la siguiente manera:

® Cuando los certificados de los cursos acrediten asistencia, se valoraran a razon de 0,10 puntos por cada 10 horas o 0,375 puntos por
crédito ECTS.

Cuando los certificados de los cursos acrediten aprovechamiento, se valoraran a razén de 0,20 puntos por cada 10 horas o 0,50
puntos por crédito ECTS.

Si no se indica el tipo de crédito, se entendera que son créditos de la anterior ordenacion universitaria (CFC o LRU) y, por tanto, se valoraran
arazon de 10 horas por crédito.

Cuando exista discrepancia entre las horas y los créditos en los certificados de una accion formativa, prevaleceran las horas.
B.3. Conocimientos de la lengua catalana. Este apartado se valorara con un maximo de 1,5 puntos:
Conocimientos orales y escritos de la lengua catalana:

Soélo se valoraran las certificaciones expedidas por el Gobierno de las Islas Baleares o titulo, diploma o certificado equivalente segun la
Orden del consejero de Educacion, Cultura y Universidades, de 21 de febrero de 2013 (BOIB num. 34, de 12 de marzo de 2013).

® Nivel de dominio C1: 0,80 punto
® Nivel de dominio C2:1 puntos
® Nivel de lenguaje administrativo LA:0,5 puntos

En caso de que el aspirante acredite estar en posesion de los niveles LA y C1 o de los niveles LA y C2, las puntuaciones se sumaran.
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Acreditacion

En cuanto a la valoraciéon de los méritos anteriores, éstos se acreditaran documentalmente mediante fotocopia del correspondiente titulo
expedido por el centro o institucion oficialmente reconocida que haya organizado el curso, con indicacion de su duracion y materias tratadas.

Un mismo mérito s6lo podra valorarse en aquel apartado en el que obtenga mayor puntuacion.
La valoracion como mérito de un titulo implicara que no pueden valorarse los de nivel inferior necesarios para obtenerlo.

El tribunal podra pedir a las personas interesadas las aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional que estime oportuna, con la unica
finalidad de comprobar la verdad de los méritos aportados.

UNDECIMA. CALIFICACION DE LA FASE DE CONCURSO

Una vez valorados los méritos aportados de las personas aspirantes que han aprobado la fase de oposicion, se publicara en la pagina web del
Ayuntamiento la calificacion definitiva de la fase de concurso que serd la suma aritmética de las puntuaciones otorgadas por los méritos
alegados.

Las personas aspirantes dispondran de tres (3) dias habiles a contar desde esta publicacion para poder presentar alegaciones a esta
calificacion. En caso de no existir, se entendera definitiva.

DUODECIMA. CALIFICACION FINAL DEL CONCURSO OPOSICION. RELACION DE PERSONAS APROBADAS,
PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO

Una vez finalizada la fase de concurso el Tribunal publicara la relacion de los aspirantes que han superado el proceso con la calificacion final
que han obtenido,y se hara publico el nombre de la persona aspirante que ha aprobado.

La calificacion final del proceso que serd la suma aritmética de la calificacion definitiva de la fase de oposicion y de la calificacion definitiva
del concurso, y se expondra en la pagina web del Ayuntamiento.

En caso de que se produzca empate en la puntuacion, debe resolverse teniendo en cuenta, sucesivamente, los siguientes criterios:

Quien tenga la nota mas alta en la fase de oposicion.

Quien tenga la puntuacion mas alta del tipo test (primer ejercicio)

Quien tenga mayor puntuacion en el apartado de la experiencia profesional.
La persona de mayor edad.

Si persiste finalmente el empate, se realizara un sorteo.

El tribunal elevara al Alcalde la relacion de personas aspirantes que han superado el proceso selectivo del concurso oposicion junto con el
acta de la sesion con la propuesta de la persona que debe ser nombrado personal funcionario de carrera. Esta propuesta debe contener, como
maximo, tantas personas aprobadas como el nimero de plazas convocadas.

La persona aspirante propuesta aportara ante la Secretaria General de esta Corporacion, dentro del plazo de tres (3) dias habiles a contar
desde el que se haga publica la relacion de aprobados, los documentos acreditativos de reunir los requisitos exigidos en la base segunda y los
méritos alegados y valorados en la fase de concurso. Si dentro del plazo sefialado no presenta la documentacion o si del examen de la
documentacion presentada se deduce que los aspirantes no cumplen los requisitos que se exigen en la convocatoria, supondra la pérdida del
derecho a ser nombrado y no podra tomar posesion, y quedaran anuladas todas sus actuaciones.

Presentada la documentacion, se procedera al nombramiento de la persona aspirante como funcionario de carrera, y en el plazo de cinco (5)
dias, a contar desde la comunicacion del nombramiento, debera tomar posesion de su cargo e incorporarse a su puesto de trabajo.

DECIMOTERCERA. ELABORACION DE LA BOLSA

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/40/1186713

Una vez finalizado el proceso selectivo, se constituira la bolsa de auxiliares administrativos con aquellas personas que hayan superado como
minimo el primer ejercicio de la fase de oposicion (tipo test).

El orden de prelacion se determinara por la calificacion final obtenida en el proceso selectivo que se ordenard de mayor a menor.
ks
w_:La relacion de aprobados y el orden de prelacion de la bolsa se haran publicos en la pagina web de la Corporacion.

%En caso de que se produzca empate en la puntuacion de los integrantes de las bolsas, debe resolverse teniendo en cuenta, sucesivamente, los
siguientes criterios:

I
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Quien tenga la nota mas alta en la fase de oposicion.

Quien tenga la puntuacion mas alta del tipo test (primer ejercicio)

Quien tenga mayor puntuacion en el apartado de la experiencia profesional.
La persona de mayor edad.

Si persiste finalmente el empate, se realizara un sorteo.

Cuando se produzca una situacion que motive el nombramiento de un/a funcionario/a interino/a, se comunicara a la persona que corresponda,
segun el orden de prelacion en el que figure en la bolsa, lugar y plazo en que debe incorporarse. Esta comunicacion se realizara mediante
correo electronico o llamada telefonica, de acuerdo con aquellos datos que haya comunicado a su instancia el aspirante.

Si la persona no manifiesta su conformidad con la cobertura de la plaza ofrecida en el plazo de un (1) dia habil a contar desde la
comunicacion de la oferta, asi como su disposicion a incorporarse en el plazo que se le indique, se entendera que renuncia a la misma.

Si transcurridas veinticuatro (24) horas desde el primer intento de comunicacién éste resultase infructuoso, se comunicara a la siguiente
persona aspirante segun el orden de prelacion, sin que ello implique ni la exclusion ni la pérdida del puesto dentro de este orden.

Si la persona aspirante a la que se ofrece cubrir una vacante renuncia de forma tacita o expresa, o no se incorpora en el plazo que le haya
indicado el Ayuntamiento, se comunicara la oferta a la siguiente persona aspirante segun el orden de prelacion fijado.

Las personas que renuncien de forma expresa o tacita pasaran Gltimo lugar en el orden de prelacion de la bolsa, con excepcion de que
justifiquen dentro del plazo de tres (3) dias hébiles, a contar desde la comunicacion de la oferta, la concurrencia de alguna de las siguientes
circunstancias:

1. Estar en periodo de embarazo, maternidad o paternidad, de adopcion o acogimiento permanente o preadoptivo, incluido el periodo
en que sea procedente la concesion de excedencia para el cuidado de hijos e hijas.

2. Estar prestando servicios como personal funcionario o laboral en el Ayuntamiento de Inca o en cualquier otra administracion
publica.

3. Encontrarse en situacion de incapacidad temporal.

4. Causas de fuerza mayor, debidamente justificadas y apreciadas por el tribunal o por los servicios juridicos municipales.

Por tanto, las personas aspirantes que acrediten y justifiquen documentalmente estos supuestos de excepcionalidad quedaran en la situacion
de no disponible en el mismo lugar que ocupan dentro del orden de prelacion; en caso de no justificarlo dentro de este plazo, pasaran a
ocupar el ultimo puesto en el orden de prelacion.

Las personas interesadas estan obligadas a comunicar por escrito la finalizacion de las situaciones previstas anteriormente, en un plazo no
superior a diez (10) dias habiles desde que se produzca, con la correspondiente justificacion.

La persona integrante de la bolsa, previamente a ser nombrada, debera acreditar estar en posesion de los requisitos exigidos y de los méritos
alegados en la hoja de autobaremo, y se hayan valorado.

Supuesto de renuncia o cese del personal funcionario interino procedente de esta bolsa:

® Aquella persona aspirante que, ocupando una plaza de auxiliar administrativo procedente de esta bolsa, presente renuncia a dicho
puesto de trabajo pasara al tltimo lugar con excepcion de que concurren las circunstancias relacionadas anteriormente o en casos de
fuerza mayor debidamente justificados y apreciados por el tribunal o por los servicios juridicos municipales, en los que permaneceria
como NO DISPONIBLE en el mismo puesto de trabajo.

® Aquella persona aspirante que, ocupando una plaza de auxiliar administrativo procedente de esta bolsa, cese en su puesto de trabajo
pasara a incorporarse de nuevo en la bolsa en el lugar que le corresponda segun la puntuacion obtenida en el momento en que se
formo la bolsa, siempre que en ese momento esta bolsa esté vigente.

Cuando se incorpore un titular de una plaza de auxiliar administrativo y no exista ninguna otra plaza vacante se seguirdn las siguientes
normas de preferencia:

® En primer lugar, cesara a uno de los interinos/as que haya sido nombrado/a en el marco de esta convocatoria, y entre ellos a quien
corresponda segun el orden de prelacion establecido en estas bases. Asi se actuara sucesivamente si se producen nuevas
incorporaciones de titulares.

® Una vez que hayan cesado a todos los interinos/as de la presente convocatoria como consecuencia de la incorporacion de titulares,
deberan cesar a los interinos/as procedentes de la convocatoria inmediatamente anterior, y asi sucesivamente, siguiendo los
correspondientes drdenes de prelacion establecidos en las respectivas bases.

Esta bolsa permanecera vigente hasta la creacion de una nueva bolsa de personal funcionario de la categoria de auxiliar administrativo.
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Esta bolsa sera preferente en la bolsa anterior, por lo que la bolsa que se forme a raiz de esta convocatoria tendra la consideracion de bolsa
activa y unicamente podran ser llamadas por una oferta las personas en situaciéon de disponible de esta bolsa. Una vez agotada ésta, si fuera
necesario se podra reactivar la bolsa anterior mientras se tramita un proceso selectivo para la creacién de una nueva bolsa.

En todo lo no dispuesto anteriormente sera de aplicacion la normativa de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares.
DECIMOCUARTA. INCIDENCIAS

El tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la oposicion en
todo lo no previsto en estas bases.

DECIMOQUINTA. IMPUGNACION

La presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven podran ser impugnados por las personas interesadas en los casos y en la
forma establecida por la Ley 39/2015, del procedimiento administrativo comiin de las administraciones publicas.

DECIMOSEXTA.- PROTECCION DE DATOS

En virtud de la normativa vigente en materia de proteccion de datos informamos que los datos recabados durante este proceso de seleccion
seran utilizados exclusivamente para gestionar éste bajo la base de legitimacion del consentimiento. En ninglin caso se comunicaran datos a
terceros a excepcion de su nombre y apellido en los casos de ser seleccionado, en aplicacion de la ley de transparencia y en garantia de los
principios de concurrencia competitiva en la administracion publica. Sus datos seran conservados hasta que el tratamiento sea legitimo por la
finalidad por la que fueron recogidos y segun la normativa de archivos aplicable a la responsable.

En cualquier caso podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion y de portabilidad de los datos mediante escrito
dirigido a Plaza de Espaiia, 1 de Inca (07300) o poniéndose en contacto con el Delegado de Proteccion de Datos a través del correo
electronico proteccionados@ajinca.net.

ANEXO I
TEMARIO

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura y principios generales.

Tema 2. Los derechos y deberes fundamentales en la Constitucion. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.
Tema 3. La Corona. Las Cortes Generales. El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Los estatutos de autonomia: su significacion.

Tema 5. El Estatuto de Autonomia de las Illes Balears: principios generales, competencias e instituciones.

Tema 6. El régimen local espafiol en la Constitucion. La ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local: disposiciones
generales. La autonomia local.

Tema 7. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial referencia al empadronamiento.
Tema 8. El municipio: organizacion de los municipios de régimen general. Las competencias municipales.
Tema 9. Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion.

Tema 10. Otras entidades locales: mancomunidades, comarcas, areas metropolitanas y entidades de ambito territorial inferior al municipio.
Los consorcios locales previstos en la legislacion de régimen local de las Illes Balears.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/40/1186713

Tema 11. Fuentes del derecho administrativo: especial referencia a la ley.

Tema 12. La potestad reglamentaria en la esfera local: ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

2 |

%Tema 13. Los principios de actuacion de la Administracion publica: eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion.

%%Tema 14. La Ley del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas. Disposiciones generales. Los interesados en el

e
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procedimiento administrativo.
Tema 15. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion. Eficacia de los actos administrativos.

Tema 16. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacidn, instruccion y finalizacion. Dimension temporal del
procedimiento.

Tema 17. Invalidez de los actos administrativos. Revision de oficio de los actos administrativos.
Tema 18. Los recursos administrativos.

Tema 19. Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. Derecho de las personas a las relaciones con las
administraciones publicas. Derechos y obligaciones de relacionarse electronicamente con las administraciones publicas.

Tema 20. Ley 40/2015. de 1 de octubre del régimen juridico del sector publico. Capitulo V Funcionamiento electronico del sector publico: La
Sede electronica. Portal de Internet. Sistemas de identificacion de las administraciones publicas. Actuacion administrativa automatizada.
Sistemas de firma para la actuacion administrativa automatizada. Firma electronica del personal al servicio de las administraciones publicas.
Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion. Aseguramiento e interoperabilidad de la firma electronica. Archivo
electronico de documentos.

Tema 21. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las
resoluciones del presidente de la corporacion.

Tema 22. Formas de la accion administrativa en la Administracion local. La actividad de fomento. La actividad de policia. El servicio publico
local.

Tema 23. Los bienes de las entidades locales. El dominio publico. Los bienes patrimoniales.

Tema 24. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de contratos del sector publico. Tipo de contratos del sector publico. Los sistemas de seleccion de
los contratistas. Formalizacion de los contratos.

Tema 25. El personal al servicio de las entidades locales: concepto y clases. La seleccion de los funcionarios publicos. Requisitos para el
ingreso en la funcion publica. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones administrativas del personal funcionario.

Tema 26. Derechos y deberes del personal en el Estatuto basico del empleado publico. Incompatibilidades. Régimen disciplinario
sancionador.

Tema 27. Las haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.
Tema 28. Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios publicos.

Tema 29. Los presupuestos de las entidades locales. Principios, integracion y documentos de los que constan. Proceso de aprobacion del
presupuesto local. Principios generales de ejecucion del presupuesto. Liquidacion del presupuesto.

Tema 30. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

Tema 31. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: ambito de aplicacion. Principios de la accion preventiva.
Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Consulta de los trabajadores. Comité de Seguridad y Salud.

Tema 32. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantias de los derechos digitales régimen
juridico y sus ambitos. Principios de la proteccion de datos. Derechos de personas.

Tema 33. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. Transparencia y acceso a la
informacion. La gestion por procesos. La gestion por competencias y por objetivos. Principios de buen gobierno.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/40/1186713

Tema 34. Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad en

el empleo publico. Ley 11/2016, de 28 de julio de igualdad de mujeres y hombres de las Islas Baleares, medidas para la integracion de la
erspectiva de género en la actuacion de las administraciones publicas de las Islas Baleares.
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ANEXO II
Area 1. Editor de textos Microsoft Word

Capitulo 1. Conceptos basicos y edicion de textos. Conocer la interfaz del word.

Capitulo 2. Formato de caracteres.

Capitulo 3. Formato de parrafo.

Capitulo 4. Formato de pagina. Vista preliminar para ver un documento antes de imprimirlo. Margenes. Saltos de pagina en un documento.
Impresion. Creacion de cabeceras y pies de pagina. Nota al pie de pagina. Trabajo en vista disefio de pagina. Utilizacion de estilos.
Aplicacion de formato con estilo de parrafo.

Capitulo 5. Revisién de documentos. Ortografia. Autocorrecion.

Capitulo 6. Autotexto.

Capitulo 7. Tablas: disefio y creacion.

Capitulo 8. Columnas de estilo periodistico e imagenes. Concepto de seccion. Columnas.

Capitulo 9. Imagenes: insertar desde archivo o imagenes predisefiadas. Cambio del tamafio de una imagen.

Capitulo 10. Creacion e impresion de documentos combinados.

Area 2 . Hoja de calculo Microsoft Excel

Capitulo 1. Introduccion. La hoja de calculo Excel.

Capitulo 2. Conceptos basicos. Entrada y edicion de datos. Dar formato a los textos y celdas. Impresion del documento. Cuadernos y hojas.
Capitulo 3. Formulas y referencias de celda. Entrada de formulas. Direcciones de las celdas: referencias absolutas y relativas.

Capitulo 4. Funciones. Uso del asistente para funciones.

Capitulo 5. Graficas. Graficos estadisticos: uso del asistente para graficos

(Firmado electronicamente: 28 de marzo de 2025)

El alcalde presidente
Virgilio Moreno Sarrié
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ANEXO III: MODELO DE INSTANCIA
Nombre y apellidos:
fecha nacimiento: NIF / CIF:

con domicilio

o

n° : piso: puerta: poblacion:

codigo postal: provincia: teléfono:

direcciodn electronica:

EXPUESTO:

Que he tenido conocimiento de la convocatoria publicada por este Ayuntamiento para la cobertura de cuatro plazas de personal funcionario
de carrera de auxiliar administrativo, grupo C2, por turno libre, por concurso oposicion, y la posterior creacion de una bolsa de esta categoria,

correspondientes a la oferta de empleo publico de 2023 y la ampliacion de la oferta de 2024.

Que estoy en posesion de todas y cada una de las condiciones exigidas por las bases de seleccion.

Que soy responsable de la veracidad de los documentos y la informacién que presento en este proceso selectivo.

Por todo lo expuesto,

SOLICITO:

® Ser admitido/a en el correspondiente proceso selectivo, para lo cual, bajo declaracion responsable declaro (marcar con una x, si

corresponde)

_Que retino los requisitos de la base segunda.

Catalan requerido (marcar con una x, si corresponde)

catalan__ castellano

Inca, de /de de20

(Firma de la persona interesada)

EN SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE INCA

__Que son ciertos todos los datos y documentos/méritos del apartado de autobaremacion.

®  Realizar el primer ejercicio de la prueba de conocimientos de Catalan, dado que no estoy en posesion del titulo del nivel de

® Realizar el segundo y tercer ejercicio de la fase de oposicion en (marcar con una x la lengua en la que quieren realizar las pruebas)
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AUTOBAREMO

NOMBRE Y APELLIDOS:

A) Experiencia profesional (maximo de 20 puntos)

B) Formacién (maximo 20 puntos)

B.1. Formacién académica (maximo 3,5 puntos)

B2. Formacién complementaria (maximo 20puntos)

B.3.Conocimientos orales y escritos de la lengua catalana(maximo 1,5 puntos)

TOTAL PUNTOS

Inca, de /de de20

(Firma de la persona interesada)

‘N SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE INCA
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