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

CONSEJO INSULAR DE MENORCA
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE MENORCA

3973 Convocatoria y bases especificas del procedimiento de seleccion para la constitucion de bolsas para la
cobertura de vacantes o substituciones de diferentes plazas en el Instituto de la Juventud de Menorca

Se hace publico que el Instituto de la Juventud de Menorca, en sesion ordinaria del Consejo de Direccion de fecha 3 de abril de 2025, aprobd
la convocatoria y las bases especificas del procedimiento de seleccion para la constitucion de bolsas para la cobertura de vacantes o
sustituciones de diferentes plazas en el Instituto de la Juventud de Menorca, transcritas a continuacion:

1. OBJETO

El objeto de estas bases es regular el proceso selectivo para la constitucion de bolsas de trabajo destinadas a cubrir vacantes o realizar
sustituciones en diferentes plazas con caracter laboral temporal, encuadradas en diversos grupos, subgrupos, escalas y subescalas del Instituto
de Juventud de Menorca.

Este proceso selectivo se rige por las bases generales que regulan el procedimiento de seleccion de personal funcionario interino y del
personal laboral del Consejo Insular de Menorca, asi como por el documento anexo que contiene el baremo de méritos. Ambos fueron
aprobados por el Pleno del Consejo Insular de Menorca en la sesion ordinaria del 17 de julio de 2017 y publicados en el Boletin Oficial de las
Islas Baleares nim. 99 del 12 de agosto de 2017. Estas bases fueron posteriormente modificadas por el Pleno del Consejo Insular de Menorca
en la sesion ordinaria del 20 de noviembre de 20217, y las modificaciones se publicaron en el Boletin Oficial de las Islas Baleares nim. 146
del 30 de noviembre de 2017.

Las personas que superen el proceso selectivo pasaran a formar parte de una bolsa de trabajo para cubrir vacantes o substituciones hasta que
se realice una nueva convocatoria. El funcionamiento de esta bolsa se regira por las normas de funcionamiento establecidas en la base novena
de estas bases.

Esta convocatoria de bolsa dejara sin efecto las bolsas anteriores creadas para la misma plaza.
Los puestos de trabajo son los siguientes:
- Auxiliar de cocina, con nivel equiparado al grupo E/AP, con las siguientes funciones:

1. Realizar las tareas encomendadas por el cocinero para proporcionar el servicio de alimentacion en las instalaciones
gestionadas por INJOVE.

2. Participar con cierta autonomia y responsabilidad en las elaboraciones de cocina bajo supervision.

3. Ejecutar las operaciones basicas de cocina, asi como cualquier otra relacionada con las elaboraciones culinarias que le
sean asignadas.

4. Preparar platos siguiendo las instrucciones recibidas.

5. Encargarse de la limpieza de las dependencias, maquinaria, material y utensilios de la cocina.

6. Servir los platos a los usuarios de las instalaciones.

7. Desempeiiar otras tareas de caracter similar que le sean atribuidas.

- Pedn, con nivel equiparado al grupo E/AP, con las siguientes funciones:

1. Encargarse del mantenimiento, limpieza y acondicionamiento de la instalacion asignada segln las indicaciones de sus
superiores.

2. Desarrollar actividades de jardineria, pintura, limpieza y otras tareas relacionadas.

3. Desempeiiar otras funciones de caracter similar que le sean atribuidas.

- Operario/aria de limpieza con nivel equiparado al grupo E/AP, con las siguientes funciones:

1. Ejecutar el servicio de limpieza en los edificios y equipamientos de las instalaciones juveniles del INJOVE.
2. Cuidar los instrumentos, productos y utensilios de limpieza.
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3. Utilizar y manipular correctamente los productos de limpieza.

4. Mantener el orden en el espacio, elementos y mobiliario del centro de trabajo.

5. Realizar labores de limpieza puntuales por necesidades de servicios extraordinarios.
6. Efectuar tareas de lavanderia.

7. Supervisar el estado de las instalaciones y revisar los inventarios.

8. Desempeiiar otras funciones de caracter similar que le sean atribuidas.

- Recepcionista, con nivel equiparado al grupo de funcionarios C2, con las siguientes funciones:

1. Apoyar al encargado/a o, en su caso, al/a la gerente para garantizar el buen funcionamiento y servicio de la instalacion
asignada.

. Colaborar con el resto de trabajadores de la instalacion para asegurar el correcto desarrollo de sus funciones.

. Encargarse del servicio de recepcion de la instalacion.

. Colaborar en el control econémico, del inventario y del economato de la instalacion.

. Gestionar y tramitar quejas y sugerencias de las personas usuarias.

. Desarrollar actividades de gestion de reservas, atencion al ptiblico e informacion.

. Realizar las tareas cotidianas de mantenimiento de la instalacion.

. Colaborar con el equipo de cocina para servir las comidas a las personas usuarias de la instalacion.

. Participar en la limpieza de la instalacion.
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10. Vigilar la instalacion, velando por la buena convivencia y el respeto al descanso de las personas usuarias.
11. Desempeifiar otras funciones de caracter similar que le sean atribuidas

2. CONDICIONES Y REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS ASPIRANTES

Para ser admitidas al concurso-oposicion, las personas aspirantes deben cumplir los siguientes requisitos:

1. Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57 del 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 Ptblico (TRLEBEP).

2. Tener la capacidad funcional para el desarrollo de las tareas.

3. Haber cumplido 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilaciéon forzosa.

4. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el accesos
a la funcion publica.

5. Estar en posesion titulo de la titulacion requerida:

Auxiliar de cocina, pedn y operario/aria de limpieza: Certificado de estudios

Recepcionista: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o Ciclo Formativo de Grado Medio equivalente.

Los aspirantes de otros estados que se hallen en el supuesto del articulo 57 del TRLEBEP deberan poseer alguno de los
titulos reconocidos en Espafia, de acuerdo con la normativa vigente. Asimismo, deberan demostrar conocimientos suficientes
de castellano y catalan, pudiendo exigirse la superacion de pruebas de conocimiento de estas lenguas.

6. Acreditar el nivel de cataldn requerido mediante la presentacion del certificado oficial de conocimientos de catalan:

Auxiliar de cocina, pedn y operario/aria de limpieza: B1

Recepcionista: B2

Los estudios de lengua catalana de ESO y bachillerato pueden homologarse con los certificados oficiales de conocimientos
de lengua catalana A2, B1, B2 y C1 de la Direccion General de Politica Lingiiistica.

Se aceptara la homologacion del certificado de catalan siempre que la solicitud de ésta se haya realizado antes de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes. Los certificados obtenidos en Cataluiia y en la Comunidad Valenciana y los estudios de ESO o
bachillerato realizados en estas comunidades, no son directamente validos para esta convocatoria, si no es mediante la homologacion
por parte de la Direccion General de Politica Lingiiistica.

7. No padecer enfermedad o discapacidad fisica o psiquica que impida el desarrollo normal de las funciones correspondientes al
puesto de trabajo, sin perjuicio del examen posterior especifico que acredite la capacidad para el desempefio normal de las funciones
propias del puesto de trabajo.

8. No hallarse incluido/a en ninguna de las causas de incompatibilidad previstas en la legislacion para el desempeiio del cargo.

9. Poseer el carnet de conducir B1.
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3. PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes para participar en el procedimiento selectivo se formularan en documento normalizado, adjuntando la siguiente
documentacion:

1. Acreditacion de la nacionalidad: fotocopia del documento nacional de identidad del solicitante o, en caso de no tener la
nacionalidad espafiola, del documento oficial acreditativo de la personalidad y que le autorice a trabajar.

2. Fotocopia del titulo exigido para participar en la convocatoria o resguardo de haber abonado los derechos para su expedicion. En
el caso que la titulacion esta en una lengua distinta a la catalana o a la castellana (lenguas oficiales de las Islas Baleares), sera
necesario aportar el titulo traducido por un/a intérprete jurado a una de estas dos lenguas.

3. Fotocopia del carnet de conducir B1.

4. Curriculum vitae, con el contenido minimo siguiente: datos personales, titulacion exigida en la convocatoria y méritos alegados.
En el apartado de experiencia profesional se debera especificar el nombre de los centros de trabajo, las categorias profesionales
ejercidas y el tiempo de prestacion de servicios. En el apartado de formacidn, se ha de especificar el nombre del centro formativo y la
duracion y/o créditos de cada accion formativa.

5. Cualquier otra documentacion referente a los requisitos exigidos en la convocatoria.

6. Para el puesto de recepcionista, acreditacion de conocimientos de lengua o lenguas extranjeras, mediante la presentacion de
fotocopia de la documentacion acreditativa de estar en posesion de conocimiento de lengua o lenguas extranjeras expedidos por un
organo oficial.

7. Copia de los documentos justificativos de los méritos. La experiencia laboral debe acreditarse con la vida laboral acompaiiada de
los contratos laborales, o bien certificados oficiales de empresa o de servicios prestados en la Administracion.

Las personas aspirantes que lo deseen podran presentar los documentos justificativos de los méritos dentro de los 5 dias héabiles siguientes a
la publicacion de la lista de las personas que hayan superado las pruebas.

Se exceptian de esta exigencia las acreditaciones de servicios prestados en el Instituto de la Juventud de Menorca, que se aportaran de oficio
mediante documento expedido por el INJOVE sin perjuicio de su posterior acreditacion al finalizar el proceso selectivo.

Las personas solicitantes deberan autorizar expresamente al INJOVE el uso de sus datos personales conforme lo establecido por la normativa
vigente de proteccion de datos de caracter personal.

Si alguna de las solicitudes tuviese algiin defecto subsanable, se comunicara a la persona interesada para que los corrija en un plazo de diez
dias, segun el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. El
hecho de no subsanar los defectos sefialados en el requerimiento dentro del plazo establecido supondra que se considere que el/la aspirante ha
desistido de su solicitud

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran ser corregidos en cualquier momento, de oficio o a peticion de la persona interesado/a.
4. LUGAR, PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes y documentos anexos requeridos en la convocatoria deberan presentarse en la oficina del Instituto de la Juventud de Menorca,
situada en la Avenida Menorca 2 PB, 07703 de Mad.

También podran presentarse segiin lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, sin perjuicio de otros medios previstos en la norma.

Las solicitudes se presentaran mediante la instancia tipo que se adjunta como anexo a estas bases, disponible tanto en la oficina central del
Instituto de la Juventud de Menorca como en su pagina web (wWww.injovemenorca.com).

El plazo para la presentacion de solicitudes sera de diez dias naturales, contados a partir del dia siguiente a la publicacion de la convocatoria
en el BOIB Si el ultimo dia del plazo fuera sdbado, domingo o festivo, se prorrogara hasta el siguiente dia habil.

5. ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la presidencia del INJOVE dictara resolucion por la cual se declarara aprobada la lista de

< rsonas admitidas y excluidas, y designara a los miembros del Tribunal Calificador. Esta resolucion se publicara en el tablon de anuncios de

%
e

L

la oficina del INJOVE y en su pagina web (www.injovmenorca.com).
'Ademas, se convocara a las personas aspirantes para realizar las pruebas especificadas en la base séptima.

Si el dia en que deban realizarse las pruebas coincidiera en sdbado, domingo o festivo, éstas tendran lugar el dia habil siguiente.
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6. TRIBUNAL CALIFICADOR

La composicion del tribunal y el desarrollo de las sesiones de calificacion se regiran por lo establecido en la Ley de funcion publica del
Estado, la Ley de la funcion publica de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares, la Ley de régimen local de las Islas Baleares y demas
normativa aplicable.

Para valorar los requisitos y méritos de los candidatos, se constituird un tribunal calificador.

Este estara compuesto por un/a presidente/a y cuatro vocales con sus respectivos/as suplentes. Asi mismo, se designard también un/a
secretario/a con voz pero sin voto. La configuracion de este 6rgano seguira los principios de imparcialidad, especializacion y profesionalidad
de sus miembros (articulo 60 del TRLEBEP y articulos 44 y 50 de la Ley de Funcion Publica de la Comunidad Autéonoma de las Islas
Baleares vigente) y su composicion tendera a la paridad de género. La categoria del tribunal se determinara seglin la categoria de la
contratacion o del puesto a cubrir, conforme a la normativa vigente.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la mayoria absoluta de sus miembros, sean titulares o suplentes. Podra
incorporar asesores/as especialistas, para todas o algunas de las pruebas.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal se ajustara a lo previsto en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de Octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico.

Las personas que hayan realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas para acceder a la funcién publica en los ultimos
cinco afios no pueden ser nombradas miembros colaboradores o asesores del Tribunal.

El Tribunal, en el acto de constitucion, antes del inicio de las pruebas selectivas, debe hacer constar las aclaraciones o interpretaciones que
considere oportunas sobre las bases y establecer los criterios de aplicacion que considere convenientes, informando a las personas aspirantes
al inicio de la prueba.

El Tribunal, encargado del desarrollo y calificacion del concurso, esta vinculado en su actuacion a estas bases.

El Tribunal resolvera por mayoria de votos de sus miembros presentes, todas las dudas y propuestas que surjan en la aplicacion de las normas
de estas bases y estara facultado para resolver cuestiones que puedan suscitarse durante la realizacion de las pruebas y para adoptar las
medidas necesarias que garanticen el orden en todo lo no previsto en las bases. Sus acuerdos sera impugnables en los supuestos y en la forma
establecidos por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

7. INICIO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO
El proceso selectivo consistira en la superacion de una prueba tedrica o tedrico -practica y la valoracion de los méritos.

Esta prueba, siempre que sea posible, sera anonima. Las personas aspirantes se identificaran con un cédigo, que sera depositado en un sobre
cerrado y que no se abrira hasta finalizar la correccion de cada ejercicio.

7.1. Prueba: Constard de una prueba de carécter obligatorio tedrico-practico.

Consistird en una prueba escrita sobre el contenido del temario especificado en el anexo de estas bases, incluyendo preguntas de respuesta
abierta, un cuestionario de respuestas alternativas y un supuesto practico propuesto por el Tribunal Calificador relacionado con el temario que
se adjunta y las funciones de la contratacion convocada.

Esta prueba se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para continuar el proceso selectivo.

La puntuacion sera la media aritmética de las calificaciones otorgadas por los miembros asistentes del Tribunal. Si entre las puntuaciones
hubiera una diferencia de 3 o mas puntos, se excluiran automaticamente todas las maximas y minimas y se calculard la media de las
calificaciones restantes.

7.2. Valoracién de méritos: esta fase sera aplicable a las personas aspirantes que superen la prueba anterior. Consistira en la valoracion de
los méritos alegados y acreditados documentalmente, y una entrevista curricular no puntuable para comprobar y aclarar dudas sobre los
méritos alegados, con énfasis en la trayectoria formativa, profesional, experiencia y conocimientos adquiridos.

Los méritos y la prueba se ponderaran aplicando los porcentajes siguientes: un 45% para los méritos y el 55% restante para la prueba
especifica.
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7.3. Disposiciones de caracter general

Habra una unica convocatoria para cada prueba y se excluird del proceso selectivo a la persona aspirante que no comparezca,
independientemente de que justifique o no la incomparecencia.

Las puntuaciones obtenidas por las personas aspirantes que superen cada una de las pruebas, junto con la fecha, hora y lugar de la siguiente
prueba, se publicaran en el tablon de anuncios del INJOVE, Avenida Menorca 2 PB de Mad, y en www.injovemenorca.com.

El cumplimiento de condiciones y requisitos exigidos para poder participar en el proceso selectivo se entiende que debe producirse en la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la contrataciéon como trabajador/a con un contrato laboral
eventual.

No obstante, si durante el desarrollo del proceso selectivo el Tribunal considera que existen razones suficientes, puede pedir a cualquiera de
las personas aspirantes que acrediten el cumplimiento de todos o alguno de los requisitos y condiciones exigidos para tomar parte en el
proceso selectivo.

8. LISTA DE PERSONAS APROBADAS Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Una vez finalizada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara la relacion de aprobados por orden de puntuacién final en el tablon
de anuncios del INJOVE, Avenida Menorca 2 PB de Mao. Contra este resultado podra interponerse recurso de alzada ante la presidencia del
INJOVE en el plazo y con los efectos que establece la LRIPAC.

Para facilitar el acceso a esta informacidn, esta relacion también se publicard en otros medios fisicos e informaticos de que dispone el
Instituto de la Juventud de Menorca (www.injovemenorca.com), teniendo en cuenta que la publicacion se considerara oficial desde el
momento de su publicacion en el tablon de anuncios del INJOVE, en la Avenida Menorca 2 PB de Mao.

Con los/as aspirantes aprobados/as se formara una lista por orden de puntuacion y pasaran a formar parte de la bolsa de trabajo para cubrir
vacantes o realizar sustituciones hasta que se efectlie una nueva convocatoria.

9. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO
9.1. Orden de llamada de los aspirantes

Cuando el INJOVE necesite cubrir vacantes temporales, llamara a los miembros de la bolsa siguiendo el orden de la puntuacion obtenida en
las pruebas selectivas.

El INJOVE, siguiendo el orden previsto, contactara con las personas en bolsa a través del teléfono u otros medios telematicos efectivos.
Seglin la urgencia, el procedimiento podra ser:

1. Cobertura ordinaria: se realizara un primer intento de llamada telefonica inicial. I, si no se obtiene respuesta, se enviara una comunicacion
por otros medios (SMS, o similares). Si en 24 horas no se recibe acuse de recibo, se pasard al/ a la siguiente aspirante. No obstante, el plazo
de aceptacion de la contratacion sera de 48 horas desde el envio del mensaje.

2. Cobertura inmediata: para aquellos servicios que han de garantizar la atencion directa e ininterrumpida a la ciudadania, especialmente
cuando se deba cubrir una vacante en menos de 24 horas, después del primer intento telefonico y el mensaje de formalizacion sin obtener
respuesta en el plazo de dos horas, se pasara a la persona aspirante siguiente, quedando el primero en el mismo orden de la bolsa en la que
estaba antes de la llamada.

Cuando se ofrece una oferta de trabajo a una persona de la bolsa y ésta no la acepte, su situacion en esta variara de la forma que sigue:

1. Si se trata de la primera renuncia a una oferta de trabajo, mantendra la misma puntuacion.

2. Si se trata de la segunda renuncia, tendra una penalizacion de 25 puntos sobre la puntuacion, siempre que tenga puntuacion
suficiente; en caso contrario, pasara al final de la bolsa.

3. Si fuera la tercera renuncia, la persona aspirante pasara al final de la bolsa.

Los medios utilizados para comunicar las vacantes a las personas aspirantes que formen parte de la bolsa deberan permitir, siempre que sea

mposible, que quede constancia de la comunicacion o del intento de comunicacion en el expediente.
2

e
%
e

9.2. Suspensién temporal, voluntaria o de oficio, en las bolsas

Las personas que forman parte de una bolsa pueden solicitar la suspension temporal de la misma, manteniendo su puntuacion, por cualquiera
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de las siguientes causas:

1. Incapacidad temporal.

2. Maternidad: siempre que se produzcan los requisitos que den derecho a gozar del permiso de maternidad, sea para la madre o para
el padre. En el caso de la madre, también se puede pedir la suspension de la lista entre el periodo comprendido entre el séptimo mes
de embarazo y el momento del parto.

3. Paternidad, mientras se disfrute del permiso correspondiente.

4. Cuidado de hijos menores de 3 afios, o de familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o de afinidad que no puedan
valerse por si mismos, hasta que finalice la situacion que haya motivado la solicitud.

5. Fallecimiento de familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, con la limitacion temporal de cuatro dias.

6. Adopcion o acogimiento de acuerdo con lo que establece el articulo 49 b) del 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 (TRLEBEP), durante la duracion del
correspondiente permiso.

7. Matrimonio propio o regularizacion de la situacion de pareja de hecho, si ha tenido lugar dentro de los 20 dias naturales anteriores
al ofrecimiento de un puesto o debe tener lugar dentro de los 20 dias naturales siguientes.

8. Disponer de otro contrato de trabajo o nombramiento en vigor.

9. Estar fuera de Menorca en caso de incorporacién inmediata.

10. Declararse en situacion de disfrutar de vacaciones siempre que se pueda demostrar que en los ultimos once meses no se ha
podido disfrutar de un periodo de descanso de al menos una semana seguida. En este caso la suspension podra ser de veintidos dias
hébiles.

11. No haber disfrutado de un dia de descanso en los tltimos siete dias, en caso de que el contrato o nombramiento no pueda
demorarse un dia mas.

12. Cualquier otra causa justa ajena a la voluntad de la persona interesada, debidamente acreditada.

Las citadas circunstancias so6lo dan lugar a la suspension cuando lo solicita la persona interesada y presente la documentacion acreditativa en
el plazo maximo de 5 dias habiles desde la fecha de la llamada. Cuando la suspension sea sin fecha de finalizacion prevista, la persona
candidata esta obligada a comunicar al INJOVE, en el plazo maximo de 5 dias habiles a contar desde el final de la causa que motivo la
suspension, su disponibilidad y su paso a activo.

Se declarara la suspension de oficio a las personas que presten servicios en el INJOVE en una plaza del mismo grupo y subgrupo
9.3. Exclusion de las personas en bolsa.
Son causa de expulsion de la bolsa de trabajo los siguientes motivos:

1. La falsedad en la informacion aportada, declarada mediante resolucion o sentencia firme.

2. La pérdida de los requisitos necesarios para cubrir el puesto.

3. No haber superado, después de una contratacion temporal anterior, el periodo de prueba correspondiente.

4. Haber obtenido, después de una contratacion temporal previa, una evaluacion del rendimiento inferior a los estandares definidos
por la organizacion para esa plaza.

Aparte de estos supuestos, los integrantes de la bolsa de trabajo pueden solicitar su baja voluntaria de las listas en cualquier momento
mediante un documento escrito.

DISPOSICION ADICIONAL

En lo que no prevean las bases, se procederd de acuerdo con lo que determinen las disposiciones que regulan el ingreso del personal en las
administraciones publicas y demas disposiciones aplicables.

Contra la convocatoria y estas bases, de acuerdo con la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtin de las
Administraciones Publicas y disposiciones que concuerdan, se podra interponer recurso potestativo de reposicion ante el Consejo de
Direccion del INJOVE, en el plazo de un mes a partir del dia que se publique en el ante la sala de esta jurisdiccion del Tribunal Superior de
Justicia de Baleares, a partir de la fecha de la citada publicacion.
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ANEXO I
TEMARIO ESPECIFICO PARA LA CONVOCATORIA DE AUXILIAR DE COCINA

1. Higiene y manipulacion de los alimentos: Alteracion de los alimentos. Higiene y prevencion de enfermedades alimentarias. Manipulacion
y tratamiento de los alimentos.

2. Maquinaria y utillaje. Descripcidn, caracteristicas, funciones, puesta en funcionamiento, limpieza y conservacion. Maquinaria basica y
otros utensilios de cocina.

3. Prevencion de riesgos y accidentes laborales asociados a las instalaciones, equipos, maquinaria basica y utillajes. Ergonomia e higiene
postural en el puesto de trabajo.

4. Nociones de dietética y nutricion. Necesidades nutricionales en funciéon de las edades. El menli: composicion, caracteristicas y
compatibilidad.

5. Tipo de dietas bésicas y elementales. Las necesidades nutricionales y dietéticas segtin sus edades. Alimentacion saludable en edad escolar.

6. Preparacion y limpieza de géneros: limpieza de legumbres, verduras, hortalizas, fruta, carne y pescado. Troceados. Raciones y porciones.
Meétodos de elaboracion: vapor, plancha, coccidn, fritura, bafio maria. Preparacion para grandes colectivos.

7. Productos basicos alimenticios. Fuentes de procedencia. Métodos y tratamientos culinarios.

8. Conceptos basicos de limpieza y desinfeccion. La limpieza y desinfeccion de la cocina.

9. Gestion basica de los residuos. Tipo de residuos y su gestion: clasificacion y manipulacion de residuos.

10. Las instalaciones juveniles gestionadas por el Instituto de la Juventud de Menorca. Normas de uso de las instalaciones.
11. Ley 10/2022, de 23 de diciembre, de ocio educativo para nifios y jovenes de las Islas Baleares.

12. Cddigo de conducta del empleado ptblico segun 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.

TEMARIO ESPECIFICO PARA LA CONVOCATORIA DE PEON
1. Nociones basicas de mantenimiento: acondicionamiento de instalaciones, materiales y herramientas de trabajo.

2. Nociones basicas de jardineria. Poda, plantacion, abono, sistemas de riego, uso de maquinarias, herramientas y productos propios de la
actividad.

3. Nociones basicas de electricidad. Conocimiento de frecuentes reparaciones de electricidad.

4. Nociones basicas de fontaneria.

5. Nociones basicas de construccién. Utiles y maquinaria.

6. Nociones basicas de carpinteria. Utiles y herramientas basicas. Trabajos de mantenimiento y frecuentes reparaciones.

7. Limpieza integral de espacios de trabajo: limpieza del suelo, techos, paredes, cristales, escaleras, materiales decorativos y sanitarios.
Limpieza de espacios interiores y exteriores. Utiles y maquinaria de limpieza.

8. Gestion basica de los residuos. Tipo de residuos y su gestion: clasificacion y manipulacion de residuos.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/46/1188011

9. Normas de seguridad e higiene en el desarrollo de las funciones propias de las categorias de pedn. Riesgos y medidas preventivas
generales. Manipulacion de cargas. Riesgos eléctricos. Manipulacion de productos quimicos. Equipos de trabajo. Trabajos en altura. Trabajos
a la intemperie. Condiciones generales en las que se recomienda el uso de equipos de proteccion individual.

10. Las instalaciones juveniles gestionadas por el Instituto de la Juventud de Menorca. Normas de uso de las instalaciones.

11. Ley 10/2022, de 23 de diciembre, de ocio educativo para nifios y jovenes de las Islas Baleares.

e |
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12. Cdédigo de conducta del empleado publico segun 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 ptblico.

TEMARIO ESPECIFICO PARA LA CONVOCATORIA DE OPERARIO/ARIA DE LIMPIEZA

1. Conceptos generales de limpieza. Utiles, instrumentos, herramientas y maquinas de uso comun en labores de limpieza. Sistemas de
limpieza.

2. Limpieza integral de las instalaciones. Limpieza de habitaciones. La limpieza de cocina y comedores.

3. Principales productos de limpieza: identificacion de los productos de limpieza y desinfeccion. Simbolos de peligrosidad en los productos
de limpieza. identificacion de los peligros y precauciones en el uso de productos.

4. Aspectos ecologicos en la limpieza: productos, problemas ambientales, reciclaje y basura (proteccion, manipulacion, almacenamiento y
eliminacion).

5. Gestion basica de los residuos. Tipo de residuos y su gestion: clasificacion y manipulacion de residuos.

6. Prevencion de riesgos laborales en los trabajos de limpieza: riesgos especificos. Medidas preventivas con los productos de limpieza en su
uso y almacenamiento de cara al trabajador y al usuario.

7. Los equipos de proteccion individual y las medidas de proteccion basicas y generales en casos de riesgo bioldgico.

8. Lavado, planchado y conservacion de ropas y tejidos. Simbologia en lavanderia. Control de ropa: ropa sucia y ropa limpia.
9. Las instalaciones juveniles gestionadas por el Instituto de la Juventud de Menorca. Normas de uso de las instalaciones.

10. Ley 10/2022, de 23 de diciembre, de ocio educativo para nifios y jovenes de las Islas Baleares.

11. Cédigo de conducta del empleado ptblico segun 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.

TEMARIO ESPECIFICO PARA LA CONVOCATORIA DE RECEPCIONISTA

1. Organizacion, gestion y supervision del servicio de recepcion, conserjeria y comunicaciones. Organizacion y supervision del servicio de
habitaciones, areas publicas, lavanderia y lenceria.

2. La comunicaciéon humana: el lenguaje como medio de comunicacion. Elementos de la comunicacién. Tipo de comunicacion. Estilos de
comunicacion: la asertividad. La comunicacion con usuarios con alteraciones en el lenguaje. Técnicas de excelencia en la atencion telefonica:
la escucha activa.

3. La proteccion de datos de caracter personal. Derecho de las personas interesadas. Informacion de tratamiento de datos personales.

4. Aprovisionamiento (proveedores/proceso y gestion de compras): procesos de compras, criterios de seleccion, ofertas y precios de los
proveedores. Almacén: estructura y funcionamiento de un almacén. Preparacion y transporte de las mercancias, documentos de expedicion y
control, valoracion de existencias.

5. Conceptos informaticos basicos: Procesadores de textos, hojas de calculo y bases de datos: creacién, mantenimiento y consulta de
informacion

6. Mejora de la calidad y enfoque hacia el cliente. Técnicas y herramientas de gestion de calidad. Medida de la calidad. Procesos asociados al
sistema de calidad.

7. Introduccion a la gestion medioambiental. Gestion del agua, gestion de la energia, etc.

——=38. Gestion basica de los residuos. Tipo de residuos y su gestion: clasificacion y manipulacion de residuos.

B 5

m‘). Actuaciones a adoptar en caso de emergencia
2

ﬁl& Las instalaciones juveniles gestionadas por el Instituto de la Juventud de Menorca. Normas de uso de las instalaciones.

11. Ley 10/2022, de 23 de diciembre, de ocio educativo para nifios y jovenes de las Islas Baleares.
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12. Cddigo de conducta del empleado publico segun 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 ptiblico.

Mahon, 10 de abril de 2025

El presidente del Institut de la Joventut de Menorca
Joan Pons Torres
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J Institut de la Joventut
de Menorca

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN LA CONVOCATORIA DE SELECCION PARA LA CREACION
DE BOLSAS PARA LA COBERTURA DE VACANTES O SUBSTITUCIONES DE DIFERENTES
PLAZAS EN EL INSTITUT DE LA JUVENTUT DE MENORCA

SOLICITANTE
NOMBRE Y APELLIDOS DNI
CON DOMICILIO EN NUM. PISO PUERTA
POBLACION CcODIGO PROVINCIA

POSTAL
TELEFONO CORREO ELECTRONICO
EXPONGO

Que he tenido conocimiento de la convocatoria del Instituto de la Juventud de Menorca para la
creacion de bolsas para la cobertura de vacantes o substituciones de diferentes plazas del Instituto de
la Juventud de Menorca.

Que cumplo todos los requisitos sefialados en las bases de dicha convocatoria para presentarme a:
Auxiliar de cocina
Pedn
Operario/aria de limpieza

Recepcionista

SOLICITO
Que me admitan en dicha convocatoria.

DOCUMENTACION A ADJUNTAR A LA SOLICITUD
A) Documento de identidad y curriculum

DNI/NIE

Curriculum
B) Acreditacion de la titulacion exigida para tomar parte en la convocatoria
D Fotocopia del titulo exigido para tomar parte de la convocatoria
C) Nivel exigido de conocimiento de catalan
D Copia del certificado exigido en la convocatoria

Estar en posesion del certificado oficial de conocimiento de catalan o del debidamente homologado,
(puede encontrar la informacion referida a la homologacion de estudios de lengua catalana de la ESO
y del bachillerato con los certificados oficial de conocimientos de lengua catalana en

http: //www.caib.es/govern/sac/ftxa.do? lang=ca&codi=2064704&coduo=2390443).

D He leido y acepto las indicaciones relativas a las titulaciones del nivel de catalan
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L °
Xinjove
Institut de la Joventut

de Menorca

D) Copia de los documentos justificativos de los méritos

Experiencia profesional

Titulaciones académicas

Cursos de formacion

Certificado oficial de conocimiento de catalan superior al exigido

Certificado oficial de conocimiento de otros idiomas extranjeros

Otros méritos alegados

IMPORTANTE. Dado que la valoracion de los méritos corresponden a la fase de concurso y que sélo se
valoran los/las aspirantes que hayan superado la fase de oposicion, los aspirantes que quieran podran
presentar los documentos justificativos de los méritos dentro de los cinco dias habiles siguientes de
haberse publicado la lista de las personas que hayan superado las pruebas.

POLITICA DE PRIVACIDAD

Los datos personales facilitados en este documento se incluirdn en ficheros propiedad del Consejo
Insular de Menorca con el fin de gestionar su solicitud. Los datos se conservaran durante el tiempo
necesario para cumplir con la finalidad para la que se recogieron y para determinar las posibles
responsabilidades que se puedan derivar de esta finalidad y del tratamiento de los datos.

En cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales ya la libre circulacion de estos (RGPD ), y de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, en cualquier momento podra
ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion al tratamiento, portabilidad y
oposicion, dirigiéndose por escrito al Consejo Insular de Menorca a la direccidon que consta en este
documento.

D He leido la politica de privacidad y acepto

DECLARO que son ciertos los datos consignados y que cumplo los requisitos y las condiciones para
poder participar en esta convocatoria.

OBSERVACIONES:

s de de 20

Firmado,
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