AJUNTAMENT
DE SANTA EULARIA DES RIU
(BALEARS)

ANUNCI

Per Decret d'Alcaldia de data 23 d'abril de 2024 s'han aprovat les segUents bases:

«Bases reguladores del procés selectiu per a la constitucié d’'una borsa de treball de
personal Auxiliar de la Unitat d’Atencié al Ciutada (Auxiliar UAC) de I'Ajuntament de
Santa Eularia des Riu.

1a. Objecte de la convocatoria

Es objecte de la present convocatdria regular el procés selectiu per a la constitucié
d'una borsa de treball de personal Auxiliar de la Unitat d’'Atencié al Ciutadd (Auxiliar
UAC) d'aquest Ajuntament, pertanyent al subgrup C2, per a futurs nomenaments
com a personal funcionari interi, sempre que es doni alguna de les circumstancies
previstes a l'article 10 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual
s'‘aprova el text refds de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat PUblic.

Considerant les circumstancies per a les quals es crea la borsa de treball i la
necessitat d'aplicar al procediment els principis d'agilitat, eficacia, eficieéncia i
adequacié del candidat al perfil del lloc, cal procedir de manera urgent i
inajornable a la creacié de la borsa pel sistema de concurs.

Les funcions a desenvolupar vénen assenyalades a l'annex .

2a. Publicacié convocatoria i anuncis.

La present convocatoria es publicarda al tauler electronic d'anuncis de I'Ajuntament i
a la plataforma electronica de pProcessos selectius
https://santaeulariadesriv.convoca.online/, dins la secci® documents del procés
selectiu, sent la data de publicacié al tauler electronic d'anuncis la que servird per
al comput del termini de presentacid de sol licituds.

Els restants i successius anuncis es faran publics Unicament a la plataforma de
processos selectius https://santaeulariadesriv.convoca.online/.

3a. Legislacio aplicable.

- Reial Decret Legislatiu 5/2015, del 30 d'octubre, pel qual s'‘aprova el text refés de la
Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat PUblic (TRLEBEP).

- Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funcid publica de les llles Balears (LFPIB).
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- Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administrativ comU de les
administracions publiques (LPACAP).

- Llei Organica 3/2018, del 5 de desembre, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals (LOPDP).

- Llei 40/2015, de 1 d'octubre, de Regim Juridic del Sector PUblic (LRJSP)

4a. Requisits generals (vegeu els especifics a I'Annex I).

Per participar en aquesta convocatoria, les persones interessades han de complir a
la data de finalitzacid del termini per presentar les sollicituds i durant tot el procés
selectiu els requisits seguents:

a) Tenir nacionalitat espanyola, sens perjudici del que disposa l'article 57 del Reial
decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de
I'Estatut bdsic de I'empleat public.

b) Tindre complits setze anys i no excedir, si s'escau, de lI'edat maxima de jubilacié
forcosa.

c) Posseir la capacitat funcional per a I'exercici de les tasques.

A aquest efecte, la persona que sigui seleccionada podrd ser sotmesa a
reconeixement pels serveis medics municipals abans del nomenament. Les persones
discapacitades hauran d'acreditar tant la seva condicid de discapacitat com la
seva capacitat per exercir les tasques o funcions del lloc mitjancant la certificacio
oportuna expedida per I'organisme corresponent.

d) No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol
de les administracions puUbliques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
comunitats autdnomes, ni trobar-se en inhabilitacid absoluta o especial per a
ocupacions o cdrrecs publics per resolucid judicial, per a I'accés al cos o escala de
funcionari, o per exercir funcions similars a les que exercien en el cas del personal
laboral, en qué hagués estat separat o inhabilitat. En cas de ser nacional d'un altre
Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmés a sancid
disciplindria o equivalent que impedeixi al seu Estat, en els mateixos termes, I'accés
a l'ocupacidé publica.

e) Haver safisfet la taxa per dret d'examen, llevat que hi concorri alguna situacio
d'exempcid, d'acord amb I'Ordenanca fiscal reguladora de la taxa per optar a
proves de seleccid de personal.

f) Complir els requisits especifics indicats a l'annex I.

5a Drets d’examen.

L'import de la taxa per optar a les proves de seleccid és la indicada a I'annex | i pot
ser ingressada:
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a. Telemadticament mitjancant targeta de credit o debit a la plataforma de
processos selectius de I'Ajuntament (https://santaeulariadesriu.convoca.online/), a
través de TPV virtual durant el procés d'emplenament de la sol licitud.

b. Mitjancant ingrés presencial a_la Caixa de la Corporacio, situada al carrer
Mariano Riquer Wallis, nUm. 4 planta baixa, de dilluns a divendres de 8.15 a 13.30
hores.

c. Per transferencia al compte num. ES33 2100 0225 05 0100002763 de CaixaBank
(indicant en concepte DNI i procés selectiu).

Si 'abonament de la taxa es realitza mitjancant qualsevol de les opcions b o c,
caldrd adjuntar el justificant del dit ingrés a la sol licitud d'accés al procés selectiu.

L'impagament de la taxa dins el termini de presentacid de solflicituds determinard
I'exclusié de la persona aspirant.

Aquest pagament no substitueix en cap cas el tramit de presentar la solicitud en el
termini i la forma prevista en aquestes bases.

éa. Presentacié de sol ficituds i documentacié adjunta.

Les solficituds per participar en aquesta convocatoria shauran de presentar en

model normalitzat dins el termini de deu dies habils, comptadors a partir de
l'endemad de la data de publicacié al tauler electronic d’anuncis.

Els formularis normalitzats «Accés a proves selectivesy i «Autobarem de meéritsy es
froben a les adreces seguents:

-_hitps://santaeulariadesriuv.convoca.online/, a la seccié documents del procés
selectiu.

- hitps://santaeulariadesriv.com/es/ayuntamiento/impresos, a la seccid Recursos
Humans.

Les sol'licituds que es registrin fora del termini seran excloses i determinara la no
admissio de la persona aspirant a aquesta convocatoria.

Les persones aspirants quedaran vinculades a les dades que facin constar a la seva
sollicitud. El domicili i telefon que hi figuri es consideraran valids a efectes de
noftificacions, sent responsabilitat exclusiva de les persones aspirants tant els errors
descriptius, com la no comunicacié durant el desenvolupament de la convocatoria
de qualsevol canvi en les dades facilitades a la sol licitud.

Les persones aspirants han d'aportar obligatoriament la documentacié relacionadai
en la forma indicada a continuacié, excepte si aquesta obra ja en poder de
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I'Ajuntament, cas en que shaurd dlidentificar I'expedient en el qual es troba la
documentacié perque aquesta pugui ser localitzada:

1. Documentacié a aportar:

a) Document nacional d'identfitat en vigor o el resguard de la sollicitud de
renovacio.

b) Titulacid exigida.
c) Justificant del compliment de la resta de requisits especifics indicats a I'annex .

d) Justificant del pagament de la taxa per optar a les proves de seleccio, excepte si
el pagament s'ha redlitzat telematicament a través de TPV virtual a la plataforma de
processos selectius de I'Ajuntament durant el procés d'emplenament de la sol licitud,
o si la persona estd exempta, cas en que haurd d'aportar justificacié documental
del grau de discapacitat.

e) Documentacié acreditativa dels merits al legats.

2. Forma de presentacio:

2.1. Preferentment, a la plataforma electronica de processos selectius:
https://santaeulariadesriv.convoca.online/

S'haurd d'adjuntar als apartats corresponents un document agrupat en format
electronic per cada requisit i merit o subgrup de merits a acreditar, segons recull
l'annex | d'aquesta convocatoria.

2.2. En qualsevol de les formes establertes a I'article 16.4 de la LPACAP.

Només seran tinguts en compte els merits adquirits abans de la finalitzacié del
termini de presentacié d'instancies. No es valoraran merits justificats després de la
finalitzacié del termini de presentacié d'instancies.

Tota la documentacid que es presenti en llengua estrangera haurd d'anar
acompanyada de la traduccié jurada corresponent a la llengua catalana o
castellana. Sense aquesta fraduccid, el merit no es podra considerar acreditat i, per
tant, no se'n valorarad.

L'Ajuntament, d'ofici o a proposta de la persona que presideixi el tribunal, pot
requerir en qualsevol moment que les persones aspirants aportin la documentacid
qgue acrediti el compliment dels requisits declarats, aqixi com la veracitat de
qualsevol document que hagin d'aportar en aquest procés selectiu. La inexactitud,
la falsedat o I'omissid, de cardacter essencial, de qualsevol dada o informacié que
s'incorpori a la declaracié responsable o la no-presentacié davant I'administracid
convocant de la documentacid que, si escau, shagi requerit per acreditar el
compliment d'alld declarat determina I'exclusidé del procediment selectiu, sense
perjudici de les responsabilitats penals, civils o administratives en quée s'hagi pogut
incorrer.

7a. Proteccié de dades personals i declaracié responsable.
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D'acord amb la LOPDP, les dades contingudes a la solficitud d'accés al procés
selectiu i la resta de documentacid presentada o generada a resultes de la present
convocatoria, sincorporaran a un fitxer de dades personals del qual és responsable
I'Ajuntament de Santa Euldria des Riu, la finalitat del qual és gestionar el procés
selectiu.

Les persones aspirants poden exercir en tot moment els drets d'accés, rectificacio,
cancellacié o oposicid de les seves dades, dirigint-se a la Secretaria General de
I'Ajuntament situada a Placa Espanya, nim. 1, codi postal 07840 de Santa Euldria
des Riu.

Amb la formalitzacid i presentacid de la solficitud les persones aspirants donen el
seu consentiment al tractament de les dades de cardcter personal que sén
necessaries per prendre part en el procés selectiv i per a la resta de tramitacid
relacionada amb aquest, d'acord amb la normativa aplicable vigent, aixi com
declaren que sén certes les dades consignades a la sol licitud i a la documentacié
adjunta, i que compleixen amb tots els requisits per participar en lI'esmentat procés
selectiu.

El model normalitzat de solficitud, que haurd de ser signat, incorpora la declaracié
responsable del compliment dels requisits per participar en el procés selectiu, qixi
com dels mérits al legats a l'autobaremacio, referits sempre a la data d'expiracié del
termini assenyalat per presentar les sol licituds i durant tot el procés selectiu.

8a Admissié d'aspirants.

Finalitzat el termini de presentacidé de sollicituds, es dictard resolucid declarant
aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos, que serd publicada conforme
s'indica a la base 2a. Es podrd prescindir de la llista provisional i aprovar directament
la llista definitiva quan no hi hagi persones aspirants excloses.

Les persones aspirants disposaran d'un termini de tres dies habils, a partir del
segUent al de la publicacid de la llista provisional, per esmenar els defectes que
hagin motivat la seva exclusid. En cas de no esmenar dins aquest termini els
defectes imputables a aquests es considera que desisteixen de la seva peticid. Dins
aquest termini no es podra presentar documentacié que s'hagi de valorar com a
merit a la fase de concurs.

Finalitzat el termini anterior i solucionats, si escau, els defectes que hagin motivat
I'exclusié provisional, es dictard resolucié declarant aprovada la llista definitiva
d'admesos i exclosos.

El fet d'apareixer a la llista de persones admeses no significa el reconeixement que
es compleixen els requisits exigits per participar en aquesta convocatoria. Si de la
documentacidé que han de presentar una vegada superat el procés selectiu se'n
despren que no tenen algun dels requisits, perdran tots els drets derivats de la
participacid en el procés selectiu.
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Els errors materials, de fet o aritmetics, es poden esmenar en qualsevol moment,
d'ofici o a peticidé de la persona interessada.

En el suposit que el procés selectiu no tingui cap prova de cardcter eliminatori i figuri
com a definitivament admesa una sola persona, a fi d'agilitzar la resolucié del
procés selectiu, el Tribunal qualificador tindrd la facultat de no convocar la persona
aspirant per a la realitzacié de les proves i/o no celebrar la fase concurs previstes a
les bases que regulen aquest procés selectiu, en no existir de cap manera perjudici
per a tercers interessats.

En aquest cas, el Tribunal qualificador podrd proposar a I'organ competent,
proposta de nomenament, contractacid o constitucid de borsa de treball,
composta per I'Unica persona aspirant admesa al procés selectiu.

9a. Tribunal Qualificador.

L'dorgan de seleccid és collegiat i la composicid s'ajustarda als principis d'imparcialitat
i professionalitat dels seus membres, i es procurard, aixi mateix, la paritat entre dona i
home.

El personal d'eleccié o de lliure designacid politica, els funcionaris interins i el
personal eventual no pot formar part dels drgans de seleccié. Tampoc no en poden
formar part els representants dels empleats publics.

La pertinenca als organs de seleccié és sempre a titol individual, i no es pot exercir
aguesta representacid per compte d'altri.

Tots els membres del Tribunal han de tenir un nivell de titulacié igual o superior a
I'exigit per a les persones aspirants.

El Tribunal es podrd constituir, convocar, celebrar les sessions, adoptar acords i
remetre actes tant de forma presencial com a distancia, d’acord amb I'article 17
de la LRJSP.

En les seves actuacions, els membres del Tribunal observaran la necessaria reserva i
sigil professional, i no podran fer Us de la informacié a quée tinguin accés fora de les
sessions que mantinguin en el franscurs del procés selectiu.

El Tribunal queda facultat per incorporar als seus treballs amb cardacter temporal
especialistes que col1aboraran exclusivament en l'exercici de les seves especialitats
técniques sota la direccié del Tribunal, quan el procés selectiu, per les dificultats
técniques o d'una altra indole aixi ho aconselli.

Els membres del Tribunal s'hauran d'abstenir d'intervenir-hi, i ho notificaran a
I'autoritat convocant, quan concorri alguna de les circumstancies previstes a I'article
23.2 de la LRJSP, o si han redlitzat tasques de preparacié d'aspirants a proves
selectives d'accés a les places que es fracta durant els cinc anys anteriors a la
publicacié de la convocatoria.
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Aixi mateix, les persones aspirants poden recusar els membres del Tribunal quan es
doni alguna de les circumstdncies esmentades al paragraf anterior, d'acord amb el
que preveu l'article 24 de la LRJSP.

Les decisions adoptades pel Tribunal podran ser recorregudes en les condicions
establertes a l'article 121 de la LPCAP.

El Tribunal adoptard els seus acords per majoria dels membres presents a cada
sessio. En cas d'empat, es repetira la votacié fins a una tercera vegada, en la qual, si
persisteix 'empat, aquest el dirimird el president amb el vot. Per a les votacions se
seguira I'ordre establert en el Decret de nomenament dels membres del Tribunal,
votant en darrer lloc el President.

Als efectes previstos al RDIRS, el Tribunal queda classificat amb la categoria de
segona.

10a. Desenvolupament del procés selectiuv.

El sistema de seleccid serd 'assenyalat a 'Annex |.

11a. Qualificacié del procés selectiu i resolucié de la convocatoria.

El resultat del procés selectiu, conforme s'indica a I'annex |, es publicard en la forma
indicada a la base 2a. Les persones aspirants disposaran d'un termini de tres dies
habils, des de la publicacid, per efectuar les reclamacions oportunes o sol licitar la
revisid de la seva puntuacié davant el Tribunal.

Finalitzat el termini anterior, el Tribunal resoldra les reclamacions presentades i
publicard la llista d'aprovats, amb la suma de les puntuacions obtingudes, en el lloc

assenyalat a la base 2a, ordenades de major a menor puntuacié.

En cas d'empat entre diversos aspirants, I'ordre s'establird atenent successivament la
major puntuacié en:

Ir. Experiencia professional.
2a. Cursos de formacio.

En cas de no existir cap reclamacio, la primera llista s'entendra definitiva a partir de
l'endema de la finalitzacio del termini anterior.

D'acord amb la llista esmentada, el Tribunal qualificador proposard a 1I'dorgan
competent, proposta de constitucid de la borsa de treball.

Tot aix0, sense perjudici del que estableix la base 8a d'aquesta convocatoria.
12a. Funcionament de la borsa de treball.

La borsa de treball esta vinculada a fi de la convocatoria.
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Les persones que formen part duna bossa estaran en situacid de disponibles o no
disponibles.

Estaran en situacié de no disponibles aquelles persones que no hagin acceptat un
lloc ofert perque concorri alguna de les causes justificatives assenyalades a la base
seguent.

Mentre la persona estigui en situacid de no disponible a la borsa, no se li oferird cap
lloc de treball.

Estaran en situacié de disponibles la resta de persones aspirants de la borsa i, per
tant, se'ls comunicara l'oferta d'un lloc de treball d'acord amb la seva posicid a la
borsa.

En cap cas la mera pertinenca a la Borsa de Treball implicard cap dret a la
formalitzacié de confracte de treball o nomenament temporal, garantint-se
Unicament que, quan ['‘Ajuntament consideri convenient la seva utilitzacié, es
respectard el procediment de crida regulat en aquests criteris de funcionament.

Quan sigui necessari incorporar a un aspirant de la borsa, es redlitzard la crida per
estricte ordre de puntuacié, comunicant a la persona aspirant disponible que
correspongui, el lloc i el fermini en que s'haura d'incorporar.

Les crides es faran telefonicament i per correu electronic, d'acord amb les dades
consignades a la solicitud d'accés al procés selectiu. Es realitzaran, com a maxim,
dues trucades telefoniques en una hora diferent del dia i, posteriorment, s'enviard un
correu electronic. Transcorregudes 24 hores des de I'enviament del correu electronic
sense que hi hagi contestacié s'entendra com a renUncia tacita.

Una vegada que la persona aspirant finalitzi el periode de contractacié o
nomenament temporal per al qual va ser cridat de conformitat amb aqguestes
bases, passard a ocupar el mateix lloc que ocupava a l'esmentada borsa.

Les persones aspirants que renunciin amb causa justificada quedaran no disponibles
a la borsa fins que finalitzi la causa que va motivar la rendncia, circumstancia que
s'haura d'acreditar convenientment.

Les persones aspirants que renunciin sense causa justificada, de manera expressa o
tacita, al lloc de treball proposat perdran la posicié assignada per la seva puntuacio
i romandran al darrer lloc de la borsa.

També perdran la posicid i passaran a I'Ultim lloc les persones que s'hagin incorporat
al lloc ofert i renunciin voluntariament.

Les persones aspirants que hagin passat a la darrera posicié de la borsa i acceptin
un lloc de treball a I'Ajuntament, recuperaran la seva posicié original a la borsa amb
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la puntuacid que correspongui, només en cas que cessin en el lloc per finalitzacié
del periode de nomenament.

Les persones aspirants que renunciin expressament o tacitament dues vegades
seguides a ofertes de feina s'exclouran definitivament de la borsa de treball amb
caracter general.

13a. Causes justificades de renincia.

S6n  causes justificades de renuncia les segUents, sempre que resultin
convenientment acreditades:

a) Estar en avancat estat de gestacid.

b) Estar de permis de maternitat o paternitat.

c) Estar en situacié d'incapacitat temporal.

d) Prestar serveis a I'Administracié publica o sector privat.

Les causes justificades anteriors hauran d'acreditar-se documentalment en el termini
de 5 dies naturals, des que es comuniqui per la persona, de la manera seguent:

a) Informe medic.

b) Resolucio de la Seguretat Social de reconeixement del dret a la prestacio.

c) Parts medics de baixa i alta.

d) Informe de vida laboral actualitzat i, a més, certificat actualitzat d'estar prestant
serveis expedit per la corresponent administracié publica o empresa del sector
privat, o copia del contracte de treball.

En cas que no s'acrediti la justificacié allegada en el termini assenyalat, s'entendra
renUncia sense causa justificada.

La finalitzacid de la causa justificativa del rebuig haurd de ser comunicada en el
termini de 20 dies naturals, comptadors des del segUent al de la data de finalitzacié
de la mateixa. La comunicacié es podrd fer per correu electronic a l'adreca
rrhh@santaeularia.com.

Les persones aspirants recuperaran la situacié de disponible quan comuniquin la
finalitzacié de la causa que va motivar la rendncia i hagi finalitzat el termini anterior.

Si comunicada la finalitzacié de la causa justificativa del rebutjat es comprova que
aguesta no ha finalitzat, la persona aspirant quedard exclosa de la borsa de treball.

14a. Aportacié de documentacié.

Les persones aspirants que acceptin la crida hauran d'aportar davant I'Ajuntament
dins el termini de tres dies habils, comptadors des de I'acceptacid, els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i requisits exigits a la convocatoria, llevat
que s'hagin acreditat amb anterioritat.
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Si no ho fessin dins el termini assenyalat, llevat de causa de forca major, quedaran
anul lades totes les seves actuacions.

El compliment del requisit de la base 4.c sera determinat pel Servei de Prevencid
confractat per I'Ajuntament, previa revisi® medica. S'entendrd complert el requisit
només en cas que el resultat de la revisio sigui apte.

15a. Contractacié o nomenament i presa de possessio.

L'drgan competent de I'Ajuntament proposard el nomenament o la contractacié de
la persona aspirant, el qual es fard efectiu amb la presa de possessid o la signatura
del contfracte dins del termini assenyalat a aquest efecte.

Si la persona aspirant no pren possessid o signa el contracte en el termini assenyalat
sense causa justificada, quedard en la situacié de cessant, i es produiran els
mateixos efectes que els assenyalats per a la rendncia voluntdaria.

14a. Periode de practiques i cessament.

El procediment de seleccidé es completard amb la superacié d'un periode de
practiques, durant el qual es valorard la seva capacitat per a I'exercici de les
tasques assignades al lloc de freball que sera avaluada mitjancant informe del
responsable funcional, qui haurd de comunicar, amb una antelacié de cinc dies
habils a la finalitzacié del periode, si agquest ha estat o no superat i, en aquest darrer
cas, les seves causes. Si en el termini previst no s’ha emés el dit informe, s'entendrd
que ha superat el periode de prova.

El periode de practiques tindra la seglent durada, a comptar de I'endemd de la
presa de possessio:

Classificacio .

Subgrup . Duracio
professional

Al - A2 1-2 6 Mesos

Cl 3 3 Mesos

C2 4 2 Mesos

Agrup. Prof. 5 Un mes

El periode de practiques serd acumulable amb posteriors nomenaments, si no ha
transcorregut el periode maxim.

Si 'aspirant supera el periode de practiques quedard integrat amb caracter definitiu
a la borsa. Aixd no obstant, la superacid del periode de prdctiques no és obstacle
perque es pugui iniciar un expedient per rendiment insuficient o manca de
capacitat.

La no superacié del periode de practiques serad acordada, amb audiencia prévia
de linteressat, mitjancant una resolucié motivada que en cas de confirmar la no
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superacié del periode esmentat suposard el cessament en el lloc de treball i la seva
exclusié definitiva de la borsa.

El comput del periode de practiques es veurd interromput pel gaudiment de
llicéncies, permisos, vacances i situacions d'incapacitat temporal.

Serd motiu de cessament de la relacié funcionarial, a més de les causes comunes
recollides al TRLEBEP, el rendiment insuficient o manca de capacitat.

En cas que el nomenament sigui degut a substitucid temporal de persona amb
reserva de lloc de freball, serd motiu de cessament si per qualsevol rad no es
produeix la incorporacio, i una vegada se'n tingui constancia.

Per al periode de prova del personal laboral cal atenir-se al que estableix el TRLET i el
conveni colectiu.

17a. Expedient per rendiment insuficient o manca de capacitat

Es podra disposar el cessament i, si escau, I'exclusid de la borsa durant la seva
vigéncia, per alguna de les causes seglUents:

a) Per rendiment insuficient, sempre que no comporti inhibicio.
b) Quan es manifesti una evident manca de capacitat que liimpedeixi complir amb
eficacia les funcions assignades.

El cessament del personal per alguna de les causes que preveu l'apartat anterior
s’ha de fer mitjancant un expedient administratiu contradictori i de caracter no
disciplinari, d'acord amb el procediment establert als apartats segients.

En qualsevol moment, el responsable funcional pot emetre un informe de valoracié
per proposar el cessament per alguna de les dues causes esmentades anteriorment.
L'informe ha de contenir els fets concrets en que es fonamenta, aixi com els motius.

A la vista de l'informe de valoracio, I'organ competent emetrd una resolucio
d'iniciacié de I'expedient corresponent que es notificard a la persona interessada,
pergue en el termini maxim de deu dies des de la recepcid de la noftificacid, pugui
formular les allegacions i aportar la documentacidé que estimi pertinent, o sol licitar
la practica de les proves que consideri oportunes en defensa dels seus drefs.

Realitzat el tramit anterior, es formulard la corresponent proposta de resolucid i es
traslladard a la persona interessada perquée, a la vista de I'expedient, formuli en el
termini de deu dies les al legacions que estimi pertinents.

L'organ competent dictard la corresponent resolucid, que es notificard a la persona
interessada, mitjiancant la qual haurd d'acordar algun dels suposits segUents:

a) Declarar que no s'ha apreciat el rendiment insuficient o la manca de capacitat.
En aquest cas, continuard prestant serveis.
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b) Declarar el rendiment insuficient o la manca de capacitat i disposar-ne el
cessament i I'exclusiod definitiva de la borsa.

Si durant la framitacié de I'expedient, I'interessat cessa en el lloc que ocupava en el
moment d'iniciar-se, la reincorporacié a la borsa corresponent, si escau, queda en
suspens fins a la finalitzacid del mateix.

La durada del procediment establert en aquest article no pot excedir els tres mesos
comptadors des de la data d'iniciacid. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi
dictat una resolucid expressa, se'n produird la caducitat, llevat que I'expedient hagi
estat paralitzat per causa imputable a l'interessat.

En cap cas es procedira a I'obertura de I'expedient regulat en aquest apartat quan
dels fets informats s’entengui que pot derivar-se responsabilitat disciplindria.

18a. Incidéncies

El tribunal estd facultat per resoldre els dubtes, les discrepdncies, les peticions i els
suggeriments que s'originin durant el desenvolupament d'aquest procés, i adoptar
els acords necessaris per al bon ordre del procés en tot alld que no estigui previst en
aquestes bases.

19a. Impugnacié.

Conftra la convocatoria i les seves bases, que posen fi a la via administrativa, es pot
interposar recurs potestatiu de reposicid davant I'organ que ha dictat la resolucid
de la convocatoria del procés en el termini d’'un mes, comptador des de I'endemad
del seu publicacié, d'acord amb els articles 123 i 124 de la LPACAP.

També es pot interposar un recurs contencids administratiu davant del Jutjat
d'aquest ordre jurisdiccional en el termini de dos mesos, comptadors des de
I'endema de la seva publicacio, d'acord amb els articles 8.2 46.1 de la LRJCA.

20a. Vigéncia de la borsa

La borsa estara vigent fins a la constitucié duna altra borsa de la mateixa placa o
lloc de treball, o, si escau, fins a la finalitzacié del programa objecte d'aguesta

convocatoria.

ANNEX |

1. Funcions a desenvolupar:

— Redlitzar les funcions administratives propies de la seva categoria,
especialment aquelles de cardcter mecanogrdafic, arxiu, classificacio i registre
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de documents i similars; les d'atencid al public i a les unitats operatives
policials a I'emissora de la Policia Local; la gestié d’'arxius i documentacio,
enregistrament i manteniment de bases de dades, aixi com funcions de
suport a la resta de membres de la unitat o departament, segons instruccions
del superior.

Realitzar tasques de suport a la gestid administrativa d'acord amb
instruccions rebudes o normes existents amb alternatives, més o menys
estandarditzades, com formalitzar i emplenar tota mena de documents i
impresos sobre models existents, tramitar expedients, etc.

Utilitzar les eines ofimatiques que permetin la gestid de les tasques
assignades, que no revesteixin especial complexitat tecnica.

Redactar oficis i altres escrits de tramit, que siguin de normal execucio en la
gestié administrativa ordindria i que no requereixin per a la seva confeccid
coneixements especifics als adquirits al nivell de formacid.

Controlar els accessos a les dependéncies policials.

Donar compte de la seva feina al superior immediat i posar en el seu
coneixement aquells aspectes que requereixin superior decisid o supervisio.

I, en general, totes aquelles funcions propies del seu grup professional que i
siguin atribuides a I'ambit de la unitat organitzativa d'adscripcio.

2. Requisits especifics

a) Titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria, o equivalent, o en
condicions d'obtenir-lo en la data en qué finalitzi el termini de presentacid
d'instancies.

En el cas de titulacions expedides a l'estranger, cal aportar la documentacid
corresponent que n'acrediti 'homologacio oficial.

b) Estar en possessid del certificat oficial de coneixement de llengua catalana a
nivell B2.

Els certificats s’han d'acreditar mitjancant el certificat oficial corresponent, d'entre
els segUents:

Certificat expedit per I'organ competent de Govern de les llles Balears
(Direccié general de Politica LingUistica).

Certificat expedit per I'Escola Balear d'Administracid Publica.

Certificat homologat per I'organ competent de Govern de les llles Balears,
d'acord amb I'Ordre de la consellera d'Educacid, Cultura i Universitats de 28
de juliol de 2014.

Certificat equivalent segons I'Ordre del conseller d'Educacio, Cultura i
Universitats de 21 de febrer de 2013 (BOIB nUm. 34, de 12 de marg de 2013).

3. Taxa per optar a les proves de seleccio
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L'import de la taxa és de 21£€.

4. Sistema de seleccié

El sistema de seleccid sera el de concurs de merits.
5. Qualificacio final del procés

Consistira al sumatori de les puntuacions dels diferents merits dels apartats de la fase
concurs.

FASE CONCURS

La puntuacié maxima d'agquesta fase és de 43,5 punts.

Es valoraran els merits segUents:

1. Experiéncia professional (Puntuacié maxima: 25 punts)

Per serveis prestats en funcions iguals o equivalents a les del lloc convocat: 0,5 punts.

Forma de puntuacié per cada mes.

Forma d'acreditacio: Informe de vida laboral expedit per la TGSS i, a més:

— certificat expedit per la corresponent administracié publica amb indicacid
expressa de l'escala i subescala o categoria professional, funcions
desenvolupades i periode de temps, o

— certificacid de I'empresa privada que indiqui els serveis prestats, la categoria
professional, les funcions desenvolupades, periode de temps i regim de
dedicacio, o

- fotocopia dels contractes de treball.

No es computaran com a experiencia professional el temps en practiques o beques.

Unicament es valorard aquest apartat quan, de la documentacié aportada, es
desprengui que I'experiencia professional esta directament relacionada amb les
funcions del lloc.
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2. Estudis académics oficials (Puntuacié maxima 5,5 punts)

2.1. Estudis que es valoren.

La titulacid académica ha de ser diferent de la que s'acredita com a requisit
d'accés, i del mateix nivell o d'un nivell superior. A aquests efectes s'ha de valorar
qualsevol titulacid que sigui superior a la que s'exigeix com a requisit d'accés, ja sigui
una titulacié d'un nivell immediatament superior o una titulacié superior a dos o tres
nivells.

Només es valorard la titulacié de nivell més alt que s'acredita, la puntuacid de la
qual no s’ha d'acumular a les alfres titulacions que es posseeixin.

La valoracié com a merit d'un titol implica que no es valora el de nivell inferior o el
primer cicle que sigui imprescindible per obtenir-lo, llevat del supdsit del titol de
master oficial o titol propi de postgrau, en quée si que es pot valorar la llicenciatura o
grau master.

No seran objecte de baremacio: les proves o fitulacions que només faculten o
poden servir per accedir a determinats estudis académics; les que Unicament
tinguen declarada o reconeguda, per organ competent, la seua equivaléncia a
efectes professionals o laborals amb alguna fitulacié académica concreta del
sistema educatiu vigent; les titulacions necessaries per obtenir una titulacié superior.

En cas de presentacié de titols d'estudis cursats a I'estranger, s’ha d’acreditar
I'homologacié concedida pel Ministeri corresponent.

2.2. Puntuacié.
a) Batxillerat o Tecnic de formacioé professional o equivalent academic: 0,20

b) Tecnic superior de formacié professional reconegut com a nivell MECES 1 o
equivalent academic: 0,40

c) Diplomatura o grau universitari (nivell 2 MECES): 1 punts.
d) Llicenciatura o grau master (nivell 3 MECES): 2 punts.
e) Per cada titol de doctor (nivell 4 MECES): 3 punts.

f) Per cada master universitari oficial, diferent del necessari per obtenir la titulacié de
grau master, fins a un maxim d'l punt:

- Per cada credit ECTS o 25 hores lectives: 0,013 punts.

- Per cada credit LRU o 10 hores lectives: 0,005 punts.
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g) Per cada fitol propi de postgrau no oficial (master, titol d'expert, titol d'especialista
i diploma universitari), fins a un maxim de 0,5 punts:

- Per cada credit ECTS o 25 hores lectives: 0,010 punts.

- Per cada credit LRU o 10 hores lectives: 0,004 punts.

En cas que el master universitari oficial o el titol propi de postgrau no indiquin els
credits o no esmenteu si es tracten de credits LRU o ECTS, s'entén que els credits sén
LRU.

3. Cursos de formacié i perfeccionament (Puntuacié maxima 2,5 punts)

Només es valoren els titols, diplomes o certificats de cursos i activitats formatives que
estiguin relacionats amb el lloc de freball convocat, impartits o promoguts per
centres o institucions oficials: Administracié PUblica, Universitats o Corporacions de
Dret PUblic (Collegis Professionals, etc.); o bé, per institucid publica o privada
(Associacié Empresarial, Sindicat, etc.) en collaboracié amb una Administracio
PUblica, aixi com aquells inclosos a I'Acord per a la Formacié Continua a les
Administracions PUbliques, d'acord amb el barem seglent:

a) D'assistencia: 0,0025 punts per hora.
b) D'aprofitament: 0,0050 punts per hora.

c) D'impartir cursos d'accions formatives relacionades amb les funcions propies del
lloc de treball: 0,0075 punts per hora.

Es valoraran en tot cas els cursos relacionats amb les drees segUents:
juridicoadministrativa; de seguretat i salut laboral; de seguretat ciutadana i
emergencies; de proteccidé de dades de cardcter personal; de qualitat; d'ofimatica
(processador de textos, full de calcul i PowerPoint).

No es valoraran en aquest apartat els certificats que no indiquin les hores de durada
o els credits de I'accid formativa, els que corresponguin a una carrera universitaria,
els de doctorat, la superacid d'assignatures d'un estudi academic, ni els derivats de
processos selectius .

Només es valoraran els titols, certificats o diplomes amb una durada igual o superior
a 10 hores i amb una data d'expedicid anterior a 15 anys des de I'acabament del
termini de presentacid de sol - licituds.

Tampoc no es valoraran els certificats de cursos d'idiomes que no siguin equivalents
als nivells del Marc Europeu Comu.

Si el certificat acreditatiu del curs indica credits, es valorard a rad de 25 hores per
cada credit ECTS.
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Si no s'indica el tipus de credit, s'entendrd que sén credits de I'ordenacid universitaria
anterior (CFC o LRU) i, per tant, es valoraran a rad de 10 hores per credit.

Quan hi hagi discrepancia entre les hores i els credits als certificats d'una accid
formativa, prevaldran les hores.

En tots els casos, es valoraran una sola vegada les accions formatives relatives a una
mateixa qUestié o a un mateix programa, encara que s'hagi repetit la participacié o
la imparticio.

Només es valorara el certificat de nivell superior o el certificat que acrediti un
nombre superior d'hores d'entre els referits a una mateixa aplicacié d'ofimatica com
a usuari.

4. Coneixement de llengies (Puntuacié maxim 2,5 punts)

4.1. Llengua catalana (Puntuacié maxima 1 punto)

Es valoraran els certificats expedits, reconeguts com a equivalents o que estiguin

homologats per la Direccid General de Politica LingUistica, o bé expedits per I'Escola
Balear d' Administracié Publica.

a) Nivell C1 o equivalent: .....cccccooeeiiiiieiieeeciieee, 0,50 punts.
b) Nivell C2 o equivalent: ......ccccoeeeiiiieeieeeciiieeeen, 0,75 punts.
c) Nivell LA o equivalent: .......ccccoeeviieeeiecicciiieenn. 0,25 punts.

Es valorard només un certificat, excepte en el cas del certificat nivell LA, on la
puntuacié s'haurd d'acumular a la de l'altre certificat que s'aporti.

4.2. Llengies estrangeres (Puntuacié maxima 1,5 punts)

Es valoren els certificats acreditatius dels coneixements de la llengua estrangera
angles, alemany o frances, expedits per entitats acreditades, que acreditin la
competéncia lingUistica en idioma estranger, segons la classificacid del Marc
Europeu ComuU de Referencia per a les LiengUes (MCERL).

Documentacid justificativa: es valorard el ftitol corresponent o certificat
d’acreditacid duna llengua estrangera classificat pel Marc Comu Europeu de
referencia per a les llengUes.

Quan es presentin diversos cerfificats dels diferents nivells acreditatius de la
competencia lingUistica en un mateix idioma, es valorard només el de nivell superior.

Nivells Punts
MCERL
Al 0,11
A2 0,17
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Nivells

MCERL Punts
Bl 0,23
B2 0,29
CI 0,36
C2 0,41

5. Entrevista (Puntuacié maxima: 8 punts)

L'entrevista versard sobre els merits allegats i/o 'adequacid i la idoneitat de les
persones aspirants per prestar les funcions del lloc de treball. El tribunal valorard la
disponibilitat, trajectoria professional, els coneixements del lloc, aixi com l'actitud i
aptitud professional, motivacié i iniciativa per al seu exercici, i comunicacid verbal a
lidioma angles.

L'entrevista es puntuard sobre una plantila confeccionada pel tribunal amb
preguntes i criteris relacionats amb les aptituds de la persona. Cada pregunta i
criteri tindran una puntuacié maxima. S'emplenard una plantilla per cada membre
del tribunal i persona entrevistada, i s'obtindran les puntuacions mitges. La puntuacid
final consistird en la nota mitjana de les puntuacions anteriors.»



