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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE PALMA
3788 Departamento de Seleccion y Provision de Recursos Humanos. Servicio de Seleccion. Convocatoria y

bases especificas pruebas selectivas por el sistema de concurso oposicion, para la promocion interna,
para cubrir 13 plazas de administrativo/va

La Regidora de Hacienda, Funcion Publica y Gobierno Interior, por delegacion del Decreto de Alcaldia numero 6824 de 4 de abril de 2025,
ha resuelto lo siguiente:

PRIMERO.- Convocar pruebas selectivas por el sistema de concurso oposicién, para promocion interna, para cubrir 13 plazas de
ADMINISTRATIVO/VA, vacantes en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento, pertenecientes a la Escala de
Administracion General, subescala administrativa, grupo C, subgrupo C1, dotadas presupuestariamente y correspondientes a la oferta de
promocion interna del afio 2025, publicada en el BOIB niimero 9 de 18 de enero de 2025.

SEGUNDO.- Aprobar las bases especificas que regiran esta convocatoria, que se adjuntan.

TERCERO.- El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la publicacion de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

CUARTO.- Las solicitudes para participar en el proceso selectivo deben tramitarse obligatoriamente a través del Portal del opositor
(https://oposicions.palma.cat), sin perjuicio del posterior registro electronico.

(https://palma.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=13810)

QUINTO.- Publicar la presente convocatoria y las bases especificas en el Boletin Oficial de las Islas Baleares y en el Boletin Oficial del
Estado.

BASES ESPECIFICAS PARA CUBRIR 13 PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/VA. CONCURSO OPOSICION PROMOCION
INTERNA (OPE 2025)

PRIMERA.- OBJETO Y NORMAS GENERALES.

El Ayuntamiento de Palma convoca pruebas selectivas, mediante el sistema de concurso oposicion para promocion interna, para la cobertura
de 13 plazas de ADMINISTRATIVO/VA, vacantes en la plantilla de funcionarios/as de este Ayuntamiento, pertenecientes a la Escala de
Administracion General, subescala administrativa, grupo C, subgrupo C1, dotadas presupuestariamente y correspondientes a la oferta de
promocion interna del afio 2025, publicada en el BOIB niimero 9 de 18 de enero de 2025.

La presente convocatoria esta, ademas, sujeta a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas.

Las presentes bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres, en lo que respecta al acceso al empleo, de
acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espaiiola, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres, y la ley 11/2016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres de las Islas Baleares.

El articulo 55 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres dispone que "la aprobacion de
convocatorias de pruebas selectivas para el acceso al empleo publico debera ir acompafiada de un informe de impacto de género, salvo en

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/44/1187640

casos de urgencia y siempre sin perjuicio de la prohibicion de discriminacion por razéon de sexo", que se complementa con el articulo 43.3 de
=—la Ley 11/2016, de 28 de julio, de Igualdad de mujeres y hombres de las Islas Baleares: "A las ofertas de empleo publico de las
ﬁadministraciones publicas de las Islas Baleares, se debe adjuntar una evaluacion del impacto de género". Todo esto pone de manifiesto el

compromiso asumido por el Ayuntamiento de Palma en relacion con la promocion activa de la igualdad de oportunidades entre mujeres y
ﬁhombres, asi como de prevencion y actuacion frente a la violencia de género.

ﬁLas bases generales que rigen esta convocatoria se publicaron en el BOIB ntimero 129, de 21 de septiembre de 2019.
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SEGUNDA.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para poder participar en esta convocatoria, las personas interesadas deberan reunir los siguientes requisitos en la fecha de expiracion del
plazo de admision de instancias y deberan mantenerlos durante el periodo en que se desarrolle el procedimiento selectivo:

1. Ser personal funcionario de carrera de este Ayuntamiento del Grupo C, Subgrupo C2, y tener una antigiiedad de al menos 2 afios
de servicio activo en el mencionado Grupo y Subgrupo de la Escala de Administracion General de la plantilla de personal
funcionario de este Ayuntamiento.

2. Estar en posesion de uno de los siguientes requisitos:

o Estar en posesion del titulo de bachillerato o equivalente.

o Tener aprobada la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 ailos, siempre que acredite o bien estar en
posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente a efectos académicos o profesionales, o
bien haber superado al menos 15 créditos ECTS de los estudios universitarios. Tener una antigiiedad de diez afios en un
cuerpo o escala del subgrupo C2.

o Tener una antigiiedad de cinco afios en un cuerpo o escala del subgrupo C2, y haber superado el curso especifico de
capacitacion para el acceso del subgrupo C2 al C1 de la escala de administracion general realizado por este Ayuntamiento.

En cuanto a este apartado, solo se podra presentar como requisito la antigiiedad, en caso de no estar en posesion de la titulacion exigida para
la promocion. Por este motivo, las personas interesadas deberan hacer constar en su instancia la titulacién que presentaron para poder
acceder, lo que serd comprobado por el tribunal, evitando asi puntuar titulaciones referidas al requisito para el acceso.

® Acreditar el conocimiento de la lengua catalana de nivel C1 mediante un certificado expedido por la EBAP, o bien por los titulos,
diplomas y certificados homologados establecidos en la Orden del Conseller de Educacion, Cultura y Universidades de 21 de febrero
de 2013, por la cual se determinan los titulos, diplomas y certificados equivalentes a los certificados de conocimientos de lengua
catalana de la Direccion General de Cultura y Juventud (BOIB niimero 34, de 12-03-2013), o por certificado expedido por la
Direccion General de Cultura y Juventud de la Conselleria de Educacion, Cultura y Juventud, que segun el Decreto 6/2012, de 3 de
febrero, sobre evaluacion y certificacion de conocimientos de catalan, (BOIB ntimero 19, de 07-02-2012), garantice los
conocimientos de catalan exigidos. Este documento acreditativo, original o fotocopia compulsada, debera presentarse dentro del
plazo de admisién de solicitudes al proceso selectivo, sin que se puedan presentar en ningun otro momento.

® Abonar como derecho de examen 15,91 euros dentro del plazo de admision de instancias, sin que se pueda abonar en ningin otro
momento.

TERCERA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

La solicitud para participar en el concurso oposicion debe cumplimentarse mediante la aplicacion del Portal del opositor
(https://oposicions.palma.cat), siendo imprescindible la acreditacion por alguno de los sistemas de identificacion y firma admitidos por la
pasarela Cl@ve del Gobierno de Espaiia: DNIe/Certificado electronico, Cl@ve permanente y Cl@ve ocasional (Cl@vePin).

Cumplimentada la solicitud en el portal del opositor, se generara un documento pdf que debera registrarse, junto con el justificante de abono
de la tasa, dentro del plazo de presentacion de instancias, por registro electronico del Ayuntamiento de Palma. Las personas con derecho a
reduccion o los no sujetos por ser personas con una discapacidad igual o superior al 33% deberan adjuntar justificante de su condicion.

(https://palma.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=13810)

Dado que el formulario de inscripcién obtenido en el portal del opositor del Ayuntamiento de Palma contiene una declaracion responsable del
aspirante de cumplimiento de todos los requisitos exigidos para acceder a la plaza de administrativo/va, no se requiere en el momento de
inscripcion la documentacion acreditativa, que sera requerida a los aspirantes propuestos por el Tribunal antes de la toma de posesion.

En caso de haberse presentado mas de una solicitud, solo se tendrd en cuenta la solicitud con el ultimo nimero de registro electronico de
entrada.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/44/1187640

El plazo de presentacion de las solicitudes sera de veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la publicacion de la convocatoria
en el Boletin Oficial del Estado (BOE). Cuando el ultimo dia del plazo sea inhabil, se entendera prorrogado al primer dia hébil siguiente. Los
sucesivos anuncios se publicaran unicamente en la pagina web del Ayuntamiento de Palma y, si procede, en el Boletin Oficial de las Islas
Baleares (BOIB).

p La falsedad de los datos que se hagan constar en la solicitud o en la documentacion aportada como requisitos para participar en la
—pupsconvocatoria, comportard la exclusion inmediata de la persona solicitante desde el momento en que se advirtiera, sin perjuicio de las medidas
legales que correspondan.

el
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CUARTA.- PAGO DE LA TASA DE LOS DERECHOS DE EXAMEN.

La cuantia de la tasa del derecho de examen es de 15,91 euros de acuerdo con lo dispuesto en la Ordenanza fiscal reguladora de la Tasa por
optar a pruebas de seleccion de personal, que deberd abonarse dentro del plazo de presentacion de instancias, sin que se pueda abonar en
ningun otro momento.

Las personas con una discapacidad igual o superior al 33% no estan sujetas a esta tasa y deberan adjuntar justificante de su discapacidad.
QUINTA.- ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, el 6rgano competente dictarad resolucion en el plazo maximo de un mes aprobando la lista
provisional de personas admitidas y excluidas, con expresion de la causa de exclusion, si procede. La relacion de las personas admitidas y
excluidas se expondra en la pagina web de la Corporacion, en el apartado de oferta ptblica de empleo. La relacion de personas admitidas y
excluidas se publicara en el Boletin Oficial de las Islas Baleares. Se concedera un plazo de diez dias habiles desde el dia siguiente a la
publicacion en el BOIB, para que las personas interesadas presenten las alegaciones o correcciones que consideren oportunas.

Transcurrido este plazo se aprobara la lista definitiva de personas admitidas y excluidas, que se publicara en la pagina web www.palma.cat,
en el apartado de oferta publica de empleo, y en la relacion de personas excluidas se hara constar las resoluciones de las reclamaciones
presentadas.

En caso de no producirse reclamaciones a la lista provisional se entenderd esta elevada a definitiva sin necesidad de nueva resolucion,
circunstancia que se hara publica mediante diligencia, en la web del Ayuntamiento.

En todo caso, con la publicacion de la lista definitiva de personas admitidas y excluidas se haré publica la fecha, lugar y hora de realizacién
del primer ejercicio de la fase de oposicion.

SEXTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El tribunal calificador estara formado por un presidente o presidenta, designado por el 6rgano competente, y cuatro vocales, que seran
designados por sorteo entre personal funcionario en servicio activo que reuna los requisitos exigidos por la normativa vigente. Esta
designacion implicara la de los respectivos suplentes. El secretario/a sera designado por votacion entre los vocales.

Podran asistir, con voz pero sin voto, las personas representantes de las organizaciones sindicales representativas, para realizar funciones de
observar y vigilar el buen desarrollo del proceso selectivo.

En caso de resultar necesario el Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores especialistas para que lo asesoren en todas o algunas de
las pruebas, con voz y sin voto. La abstencion y la recusacion de los miembros del tribunal se ajustard a lo previsto en los articulos 23 y 24 de
la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad de sus miembros, ya
sean titulares o suplentes, y las decisiones se adoptaran por mayoria. Siempre sera necesaria la presencia del presidente y del secretario.

SETENA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
El procedimiento selectivo de concurso-oposicion para promocion interna
OCTAVA.- CALENDARIO ORIENTATIVO DE LOS EJERCICIOS.

El ejercicio se llevara a cabo dentro de los 6 meses siguientes a la publicacion en el Boletin Oficial del Estado, el resto se determinara por el
tribunal.

En el supuesto de que con posterioridad a la aprobacion de estas bases se modifique la normativa reguladora del contenido del temario, seran
de aplicacion las referencias que se encuentren en vigor en el momento de la publicacion en el Boletin Oficial del Estado.

NOVENA.- PROGRAMA Y TEMARIO DE LA OPOSICION

El concurso-oposicion constara de tres partes

wammF ASE DE OPOSICION: La fase de oposicion supondra un 70% de la puntuacién final.

el

B2

PRIMER EJERCICIO:

De caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira en contestar un cuestionario de 80 preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo solo
na la correcta, mas 5 preguntas de reserva, que también deberan ser contestadas, en prevision de posibles anulaciones, sobre el contenido del
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temario que a continuacion se indica. El tiempo maximo para desarrollar este ejercicio sera de 90 minutos. El ejercicio se calificard de 0 a
61,6 puntos, y sera necesario obtener una puntuacion minima de 30,80 puntos para superar este ejercicio.

Cada pregunta respondida correctamente se valorard con 0,770 puntos. Las preguntas no resueltas, tanto si figuran las cuatro opciones en
blanco como si figuran con mas de una respuesta, no se valoraran. Las preguntas con respuesta erronea se penalizaran con un tercio del valor
asignado a la respuesta correcta. Para efectuar la calificacion del ejercicio se aplicara la siguiente formula:

[A-(E/3)] x 61,6

Q: Resultado de la prueba

A: Numero de respuestas correctas
E: Numero de respuestas erroneas

P: Numero de preguntas del ejercicio

La nota de este primer ejercicio podra ser reservada para la siguiente convocatoria para promocion interna. La exencion de la realizacion de
la prueba o pruebas superadas se limitara a la convocatoria inmediatamente posterior y que el contenido del temario, los ejercicios y la forma
de calificacion sean analogas.

TEMARIO

1.- La Administracion y su sujecion a la ley y al derecho. Las fuentes del derecho administrativo. Jerarquia de las fuentes. La ley. Concepto.
La reserva de ley. Leyes organicas. Leyes ordinarias. Decretos ley y decretos legislativos. Fundamento y limites de la potestad reglamentaria.
El control de los reglamentos.

2.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun. Disposiciones generales del procedimiento administrativo. Los
interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracion. Actos administrativos.

3.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun. La iniciacion del procedimiento: clases, enmiendas y mejora de
solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacidén, ordenacion e
instruccion. El silencio administrativo. Finalizacion del procedimiento.

4.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun: Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y suspension.
Ejecucion forzosa de los actos administrativos.

5.- Ley 39/2015, de procedimiento administrativo comun: Los recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos.

6.- Ley 39/2015 de procedimiento administrativo comun: la invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. La convalidacion del acto administrativo. La revision de oficio.

7.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen juridico del sector publico. Principios de la potestad sancionadora. La responsabilidad
patrimonial de las Administraciones Publicas.

8.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico por la que se transponen al ordenamiento juridico espaiiol las Directivas
del Parlamento: tipos de contratos del sector ptiblico.

9.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico: Elementos de los contratos. Los sujetos. Objeto y causa de los contratos
publicos. La forma de la contrataciéon administrativa y los sistemas de seleccion de los contratistas. La formalizacion de los contratos.

10.- Ordenanzas y Reglamentos de las entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

11.- Texto refundido de la Ley del Estatuto basico del empleado publico: el personal al servicio de la Administracion local. La funcion

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/44/1187640

publica local y su organizacion. La seleccion de los funcionarios puiblicos. Requisitos para el ingreso en la funcion publica. Adquisicion y
pérdida de la condicion de funcionario.

B2 - Texto refundido de la Ley del Estatuto basico del empleado publico: derechos y deberes del personal funcionario publico local.
mlncompatibilidades. Régimen disciplinario.

ﬁl&- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Ambito de aplicacion. Derechos y deberes. Obligaciones de los
! ‘trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Consulta a los trabajadores. Comité de Seguridad y Salud.
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14.- Los bienes de las Entidades Locales. Régimen de utilizacion de los bienes de dominio publico.
15.- El Servicio Publico en el ambito local. Formas de gestion de los servicios publicos.

16.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constituciéon. Votaciones. Actas y
certificaciones de los acuerdos.

17.- La Ley General Tributaria: principios.
18.- Las Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

19.- Los presupuestos de las entidades locales. Principios, integracion y documentos que los conforman. La Ley General Presupuestaria.
Proceso de aprobacion del presupuesto local.

20.- Principios generales de ejecucion del presupuesto. Los créditos presupuestarios. Modificaciones de crédito. Créditos extraordinarios y
suplementos de crédito.

21.- 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
perspectiva de género en la actuacion de las administraciones publicas de las Islas Baleares.

22.- 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. Vias de proteccion de la confidencialidad. Responsable y encargado del tratamiento. Régimen sancionador. Autoridades de
control. Derechos digitales.

23.- La ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, publicidad activa y derecho de
acceso a la informacion publica.

FASE DE CONCURSO: La fase de concurso supondra un 30% de la puntuacion final.

Las personas aspirantes deben rellenar, junto con la solicitud de participacion y de acuerdo con el tramite telematico a través del Portal del
opositor, la hoja de autobaremacion de méritos.

Los méritos que se valoraran en la fase de concurso, y que estaran referidos a la fecha de término de presentacion de instancias, no deberan
presentarse hasta que finalice la fase de oposicion y sea requerida por parte del 6rgano competente en el plazo de 10 dias naturales contados a
partir del dia siguiente a la publicacion de la lista definitiva de aspirantes que han superado la fase de oposicion.

La acreditacion de requisitos y méritos debe realizarse a través de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Palma, por Registro Electronico
General.

Unicamente se valoraran aquellos que estén adecuadamente y claramente acreditados conforme a los baremos de la fase de concurso. No se
tendra en cuenta la remision a otros expedientes de convocatorias anteriores. Las personas aspirantes funcionarias de este Ayuntamiento
podran remitir a sus expedientes personales.

La acreditacion de trabajos realizados en entidades publicas empresariales (entidades de derecho publico sometidas al derecho privado), en
consorcios, en fundaciones del sector publico, en empresas societarias del sector publico y en empresas privadas se hard mediante el
certificado de vida laboral, y la acreditacion de la categoria y de las funciones realizadas con el contrato laboral o un certificado de la
empresa, del consorcio o de la fundacion correspondiente, o de cualquier otra manera en que se acrediten la categoria y las funciones
desempefiadas.

Los méritos a valorar seran los que se relacionan a continuacion y constituiran 26,40 puntos del procedimiento selectivo.

1).- Servicios prestados, maximo 10,60 puntos:

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/44/1187640

1.1.- Por servicios prestados y reconocidos en este Ayuntamiento, o en cualquier otra Administracion Publica, en el Grupo AP (agrupaciones
profesionales), o en una categoria equivalente a la plantilla laboral, 0,20 puntos por afio o fraccion superior a 6 meses, maximo: 2 puntos.

1.2.- Por servicios prestados y reconocidos en este Ayuntamiento, o en cualquier otra Administracion Publica, en el Subgrupo C2, o en una
scategoria equivalente a la plantilla laboral, 0,30 puntos por afio o fraccion superior a 6 meses, maximo: 5 puntos

~yal.3.- Por servicios prestados y reconocidos en este Ayuntamiento, o en cualquier otra Administracion Publica, en los Subgrupos Al, A2 o Cl1,
0 en una categoria equivalente a la plantilla laboral, 0,40 puntos por aflo o fraccioén superior a 6 meses, maximo: 5 puntos.

sl |
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Se valoraran las comisiones de servicios, incluidos los puestos de trabajo de nueva creacion o transformacion.
2).- Antigiiedad. Maximo 6 puntos.

Se valorara por afio de servicios, computandose a estos efectos, los afios reconocidos en la Administracion Publica que se hubieran prestado
con anterioridad a la adquisicion de la condicion de funcionario de carrera (Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de Reconocimiento de
Servicios Previos a la Administracion Publica).

1. Los primeros cinco afios........ 0,05 puntos por cada seis meses.
2. De seis a diez afios.............. 0,075 puntos por cada seis meses.
3. A partir de los once afios......0,15 puntos por cada seis meses.

No se tendran en cuenta las fracciones de tiempo inferiores a un afio.
3).- Cursos de formacion y perfeccionamiento. Maximo 5 puntos.

Se valorara la formacion especifica y relacionada con las funciones propias del puesto convocado. La valoracion de este criterio se llevara a
cabo conforme al siguiente baremo:

Cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios impartidos y/o reconocidos por la Escuela Municipal de Formacion, el
Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), la Escuela Balear de Administracion Publica (EBAP), la Administracion del Estado, la
autonomica o la local, las universidades y las escuelas técnicas, o los homologados por cualquiera de estas instituciones.

Se valoran en todos los casos los siguientes:

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

. cursos de informatica

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

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

. cursos en materia de igualdad

. cursos en materia de calidad

. cursos homologados en materia sindical

O 0 1 O L A W N —

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

Los cursos pueden tener cualquier duracion. Los créditos de aprovechamiento suponen los de asistencia; es decir, no son acumulativos la
asistencia y el aprovechamiento. Los cursos que hayan sido impartidos se valoran con la misma puntuaciéon que los cursos de
aprovechamiento.

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

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

® La hora de aprovechamiento se valora con 0,02 puntos
® La hora de asistencia se valora con 0,01 puntos
® La hora de imparticion se valora con 0,03 puntos

4).- Idiomas: Puntuacién maxima: 2,30 puntos.
4.1.- Conocimiento de la lengua catalana. Puntuaciéon maxima: 1,80 puntos

Se valoraran los certificados expedidos o homologados por la EBAP o la Direccion General de Politica Lingiiistica. El certificado LA puede
acumularse al C2.

La puntuacion de este apartado sera la siguiente:

1. Nivel de dominio (certificado C2): 1 punto.
2. Conocimientos de lenguaje administrativo (certificado E): 0,80 puntos

4.2.- Conocimiento de lenguas extranjeras. Puntuacion méaxima: 0,50 puntos.
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1. A1 Basico 1 (ler curso del nivel basico) de la Escuela Oficial de Idiomas o primer curso de nivel inicial de la Escuela Balear de
Administracion Puablica: 0,05 puntos.

2. A2 Basico 2 (2° curso de nivel basico) de la Escuela Oficial de Idiomas o nivel medio de la Escuela Balear de Administracion
Publica: 0,10 puntos.

3. B1 Intermedio 1, primer curso de nivel intermedio de la Escuela Oficial de Idiomas o primer curso de nivel medio de la Escuela
Balear de Administracion Publica: 0,15 puntos.

4. B1+ Intermedio 2 segundo curso de nivel intermedio de la Escuela Oficial de Idiomas o segundo curso de nivel medio de la
Escuela Balear de Administracion Pablica: 0,20 puntos.

5. B2 Avanzado primer curso de nivel avanzado o primer curso de nivel superior de la Escuela Balear de Administracion Publica:
0,25 puntos.

6. B2+ Avanzado segundo curso de nivel avanzado o segundo curso de nivel superior de la Escuela Balear de Administracion
Publica: 0,30 puntos.

Otros certificados del Marco Comun Europeo considerados equivalentes que se valoran con la misma puntuacion que los certificados de las
Escuelas Oficiales de Idiomas:

Inglés:
Puntuacion
Al 0,05
A2 Certificado de nivel basico EOI o equivalente
KET (Key English Test). Cambridge University
ISE 0 (Integrated Skills in English). Trinity College London: 0,10
B1 Certificado de nivel intermedio EOI (= certificado de nivel elemental) o equivalente
PET (Preliminary English Test). Cambridge University
ISE I (Integrated Skills in English). Trinity College London: 0,20

B2 Certificado de nivel avanzado EOI (= certificado de nivel superior; certificado de aptitud) o equivalente
Diplomado universitario especialista en lengua inglesa (maestro u otros)

FCE (First Certificate in English). Cambridge University

ISE II (Integrated Skills in English). Trinity College London: 0,30

C1 CAE (Certificate in Advanced English). Cambridge University
ISE III (Integrated Skills in English). Trinity College London: 0,40

C2 Licenciado en filologia inglesa
Licenciado en traduccion e interpretacion: lengua inglesa
CPE (Certificate of Proficiency in English). Cambridge University

ISE 1V (Integrated Skills in English). Trinity College London: 0,50
Francés:

Puntuacién
Al DELF (diplome d'études en langue frangaise) Al 0,05

A2 Titulo de nivel Elemental EOI
DELF A2 0,10

B1 Titulo de nivel intermedio EOI (= certificado de nivel elemental)
DELF Bl 0,20

EB2 Titulo de nivel avanzado EOI (= certificado de nivel superior; certificado de aptitud)
Dlplomado universitario especialista en lengua francesa (maestro u otros)
DELF B2 0,30
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C1 DALF (diplome approfondi de langue frangaise) C1 0,40

C2 Licenciado en filologia francesa
Licenciado en traduccion e interpretacion: lengua francesa
DALF C2: 0,50

Aleman:
Puntuacion

A1l Européisches Sprachenzertifikat Deutsch Al
Start Deutsch 1 Titulo de nivel elemental EOI: 0,05

A2 Européisches Sprachenzertifikat Deutsch A2
Start Deutsch 2: 0,10

B1 Titulo de nivel intermedio EOI (= certificado de nivel elemental)
Europdisches Sprachenzertifikat Deutsch B1
Zertifikat Deutsch: 0,20

B2 Titulo de nivel avanzado EOI (= certificado de nivel superior; certificado de aptitud)

Diplomado universitario especialista en lengua alemana (maestro u otros)

Deutsche Sprachpriifung fiir den Hochschulzugang Stufe 1 (DSH-1)

Européisches Sprachenzertifikat Deutsch B2

Goethe-Zertifikat B2

Test Deutsch als Fremdsprache (TestDaF) — TDN 3: 0,30

C1 Deutsche Sprachpriifung fiir den Hochschulzugang Stufe 2 (DSH-2)

Europiisches Sprachenzertifikat Deutsch C1

Goethe-Zertifikat C1

Zentrale Mittelstufenpriifung (ZMP): 0,40

C2 Licenciado en filologia alemana

Licenciado en traduccion e interpretacion: lengua alemana

Deutsche Sprachpriifung fiir den Hochschulzugang Stufe 3 (DSH-3)

Europiisches Sprachenzertifikat Deutsch C2

Kleines Deutsches Sprachdiplom (KDS)

Zentrale Oberstufenpriifung (ZOP): 0,50

Los titulos del Estudio G. Lul‘lia solo seran valorados los expedidos hasta el curso 1983/1984, no teniendo reconocimiento oficial los
expedidos a partir de esa fecha.

Los titulos o certificaciones expedidos por otros centros oficiales se puntuaran por cursos completos.
En caso de presentar mas de un titulo o certificacion del mismo idioma, solo se valorara el de mayor puntuacion.
5).- Titulaciones académicas. Maximo 2,50 puntos.

5.1 Por cada titulacion académica de grado, licenciatura universitaria en Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Informatica, Intendente
Mercantil, Ciencias Actuariales, Administracion y Direccion de Empresas, Ciencias del Trabajo, Turismo o equivalentes se valorara: 2,50
puntos.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/44/1187640

5.2 Por cada titulacion académica de diplomatura universitaria o Primer ciclo en Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias
Empresariales, Administracion y Direccion de Empresas, Informatica, Relaciones Laborales, Administracion y Gestion Publica, Turismo o
equivalente: 2,00 puntos.

5 3 Por cada titulacion académica de grado, segundo ciclo universitario, licenciatura, arquitectura o ingenieria o equivalente distintas a las
irelacionadas en el apartado 5.1: 1,25 puntos.

5.4 Por cada titulacion académica de diplomatura universitaria, primer ciclo universitario, arquitectura técnica, ingenieria técnica o
':EE equivalente distintas a las relacionadas en el apartado 5.2: 1,00 punto.

IIE*‘%% Al
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5.5 Técnico/a superior de formacion profesional (rama administrativa): 0,50 puntos.
No se valorara la diplomatura si se tiene la licenciatura de la misma especialidad.
FASE DE FORMACION:

Obligatoria y eliminatoria. Realizada la suma de la nota del ejercicio cuestionario y la correspondiente a la fase de concurso, el tribunal
convocara a las personas aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacion, hasta completar el numero de plazas ofertadas y hasta 13
personas, para la realizacion del curso de formacion. Aquellos aspirantes que se hayan presentado a la ultima convocatoria y hayan resultado
aptos del curso tedrico-practico, quedaran exentos de realizarlo. Este hecho debera manifestarse dentro de los 10 dias siguientes a la
publicacion de los aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacion.

Esta fase consistira en la realizacion de un curso tedrico-practico sobre el contenido de las funciones especificas del puesto, con una duracioén
de 60 horas lectivas y 9 horas de evaluacion (3 horas por modulo) y con los modulos de contenido que a continuacion se detallan, de los
cuales se realizard una prueba objetiva para su valoracion, y que sera impartido por personal de la Escuela Municipal de Formacion.

Las 60 horas lectivas se realizaran 30h presenciales, y la mitad de estas (15h) se realizaran dentro de la jornada laboral de la persona aspirante
y el resto (15h) fuera de la jornada, y 30h a distancia.

El profesorado expondra su metodologia de trabajo y el contenido y calendario de las pruebas a realizar, asi como las condiciones de forma y
tiempo, antes del inicio de las mismas. Sera valorado como apto o no apto. La valoracion sera otorgada por los miembros del tribunal a la
vista de los informes de evaluacion del profesorado, como media de las diferentes valoraciones.

La no superacion de este curso implicara que el aspirante no obtendra plaza ni sera nombrado hasta la superacion del curso en la siguiente
convocatoria, sin la obligacion de realizar la fase de concurso ni el cuestionario de la fase de oposicion, solo tendra que realizar el curso de
formacién. Por lo que, en la convocatoria posterior debera solicitar la participacion en el curso de formacidn obligatorio, y si lo supera, le
dara derecho a plaza y a nombramiento. En caso de no presentarse a la convocatoria inmediatamente posterior o de no superar el curso,
perdera automaticamente este derecho.

Quedara anulada la nota de los aspirantes aprobados en la anterior convocatoria si no se presentan a esta.
CONTENIDOS DE LOS MODULOS:
MODULO L- LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

1.- Criterios generales. El tratamiento del destinatario.

2.- La solicitud. Contenido. Presentacion. Corregir y mejorar.

3.- El oficio. La comunicacion entre administraciones. El oficio interno.

4.- La carta. Estructura y esquema. El trato personal.

5.- El certificado. Estructura y contenido. Los aspectos juridicos relacionados. Diferenciacion de la diligencia.

6.- La prueba. Documentacion relacionada. Aceptacion y rechazo.

7.- La audiencia. Documentacion relacionada. Diferenciacion del tramite de alegacion.

8.- Los informes. Tipos de informes. Estructura y contenido.

9.- La propuesta de resolucion. Estructura y contenidos. Clasificacion seglin el organo de resolucion. Desistimiento, renuncia y
caducidad.

10.- La comunicacion de la resolucion administrativa. Estructura y contenido. El pie de recurso. Clasificacion.

11.- La publicacién de documentos en los Boletines Oficiales y tablones de anuncios. Requisitos de presentacion. Contenido y
estructura.

12.- El recurso. Contenido. Suspension de la ejecucion del acto. La audiencia a las personas interesadas.

13.- Documentacién y diligencias de las operaciones de fiscalizacion contable en los expedientes de contenido econdmico.

14.- Las actas. Estructura y contenido. La formalizacion y aprobacion del acta. Guarda y custodia de las actas.

15.- Clasificacion de las intervenciones en las sesiones plenarias. Dictamen. Proposicion. Mociones. Voto particular. Enmienda.
Ruegos y preguntas.

MODULO II.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1.- El procedimiento de desistimiento de solicitud por falta de interés del titular o del representante en el procedimiento.
2.- Los procedimientos de abstencion y recusacion.

3.- Los procedimientos de revision de oficio. Nulidad. Declaracion de lesividad. Revocacion y rectificacion de errores.
4.- El procedimiento administrativo de ejecucion subsidiaria de las resoluciones.

e
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5.- Los procedimientos de tramitacion de los recursos administrativos: Reposicion, alzada y extraordinario de revision.
6.- Los procedimientos sancionadores. Desarrollo del procedimiento especifico en materia de infracciones de trafico.
7.- El procedimiento de aprobacion de disposiciones de caracter general, no tributarias, en la Administracién Local.
8.- El procedimiento de aprobacion de disposiciones de caracter general, tributarias, en la Administracion Local.

9.- Los procedimientos ordinarios y abreviados de la responsabilidad patrimonial.

10.- Los Reglamentos Organicos: del Pleno, del Gobierno y de la Administracion Municipal.

11.- Los Reglamentos Organicos: del Consejo Tributario, de Participacion ciudadana y de los Distritos.

MODULO IIL- GESTION ADMINISTRATIVA

1.- La distribucion espacial del lugar de trabajo. Aspectos ergondomicos y de seguridad.

2.- Riesgos especificos en el lugar de trabajo. Accidentes laborales. Prevencion.

3.- Atencion a la ciudadania: presencial y telefonica.

4.- Gestion de las quejas y sugerencias: DMS.

5.- La gestion de calidad en el Ayuntamiento de Palma: las cartas de servicios como proyectos de mejora.

6.- La transparencia en la gestion municipal: publicidad activa y derecho de acceso a la informacion.

7.- La tramitacion del expediente del contrato menor.

8.- La tramitacion de la aprobacion y publicacion de los pliegos de contratacion.

9.- Procedimiento de devolucion de ingresos indebidos.

10.- Los procedimientos de concesion de licencias de obras en la Administracion Local: Obra mayor y obra menor.
11.- Tramitacion del procedimiento disciplinario.

12.- Cumplimiento de los requisitos del procedimiento contencioso-administrativo: Resolucion, confeccion del expediente y
notificaciones a los terceros interesados. Remision del expediente.

13.- Aplicacion a nivel administrativo del lenguaje no sexista. Aplicacion de la ley de igualdad.

Contra la convocatoria y las presentes bases, que agotan la via administrativa, se podrd interponer por parte de las personas interesadas
recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes ante el mismo 6rgano que las haya aprobado, de acuerdo con el articulo 123 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

En caso de no interponer el recurso potestativo de reposicion se podra interponer directamente recurso contencioso-administrativo, segun el
articulo antes mencionado y 45 y siguientes de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contenciosa administrativa, ante
el Juzgado contencioso administrativo, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente de la publicacion en el BOIB.

Palma, a la fecha de la firma electronica (7 de abril de 2025)

La jefa del Departamento de Gestiéon de Recursos Humanos
p.d. Decreto de Alcaldia nim. 3000, de 26/02/2014
(BOIB num. 30 de 04/03/2014)

Esperanza Vega Terron
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