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Salvador Femenias Riera (1 de 1)

BATLE-PRESIDENT
Data Signatura: 18/11/2024

BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA LA
COBERTURA POR OPOSICION DE UNA VACANTE CON LA CATEGORIA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1. Las presentes bases y convocatoria tienen por objeto LA COBERTURA POR
OPOSICION DE UNA VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL DE 2024
CON LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Funciones segtin la Relacion de Puestos de Trabajo:

1a) Conocimiento de aplicaciones informaticas: word, excel, otros, trabajos de apoyo
del departamento de contabilidad, del de urbanismo y del tributario, despacho de
correspondencia, calculo sencillo, archivo de documentos y otros negociados como
Registro, Padron de 'Habitantes y trabajos auxiliares del juzgado entre otros y Tributos.
2a) Las que le puedan venir atribuidas por la normativa vigente.

3a) Las que se le puedan asignar por el Alcalde, como Jefe de personal o la persona Jefe
de servicio administrativo, dentro de su categoria profesional.

1.2. Los aspirantes que hayan aprobado la oposiciéon formaran parte de una bolsa de trabajo,
para cubrir posibles bajas temporales o por necesidad de servicio, en las circunstancias
previstas en el articulo 10 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
(en adelante TREBEP), por orden de puntuacién. Por eso, dichos aspirantes dejaran a
disposicién municipal un teléfono y un correo electrénico y, si en dos intentos dentro de
dos dias, no se ha respondido satisfactoriamente por cualquiera de los dos medios
mencionados para cubrir alguna vacante, por baja o necesidad de servicio, se pasara a la
siguiente persona de la lista de aprobados. En este ultimo caso, la persona omitida
pasara a ocupar el tltimo puesto de la bolsa por funcionarios interinos, salvo que alegue,
dentro del plazo establecido en el apartado anterior, la concurrencia de alguna de las
circunstancias previstas en la normativa aplicable, que deben justificarse
documentalmente dentro de los tres dias habiles siguientes.

SEGUNDA.- NORMATIVA DE APLICACION

La seleccion se regira por las Bases de esta convocatoria, por el TREBEP , por la Ley
3/2007, de 27 de marzo, de la Funcion Publica de la CAIB, y supletoriamente, para lo no
previsto en la anterior: por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administracion General del
Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios
civiles de la Administraciéon General del Estado, por el Real Decreto 896/1991, de 7 de
junio, por el que se establecen las reglas basicas y programas minimos del procedimiento de
seleccion de los funcionarios de Administraciéon y por la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases del Régimen Local.

TERCERA.- CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES

3.1. Para tomar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 56 del Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
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que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado publico y en el
articulo 50 de la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la funcién publica de la CAIB:

a) Tener la nacionalidad espafiola o tener la nacionalidad de alguno de los demas Estados
miembros de la Union Europea o nacional de algin Estado en el que, en virtud de los
tratados internacionales suscritos por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

En las mismas condiciones, también podra participar, cualquiera que sea su nacionalidad,
el/la conyuge de los nacionales espafioles y de los nacionales de los demas Estados
miembros de la Union Europea, siempre que no estén separados de derecho y sus
descendientes y los de su conyuge siempre que no estén separados de derecho, sean menores
de 21 afios o mayores de esa edad dependientes.

b) Graduado en ESO o equivalente o Formacién Profesional de primer grado o equivalente

c) Nivel B2 de Catalan.

Los certificados se tendran que presentar mediante copia adverada o bien con la
presentacion del documento original adjuntando también fotocopia para que sea compulsada
por el Ayuntamiento.

d) No haber sido despedido mediante expediente disciplinario de ninguna Administracion
ptiblica o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni
hallarse en la situacién de inhabilitacion absoluta o especial para el desempefio de empleos o
cargos publicos por resolucién judicial. En el caso de nacionales de otros Estados, no estar
inhabilitado o en situacién equivalente, ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o
equivalente que impida en el Estado de procedencia el acceso al empleo publico en los
términos anteriores.

e) No exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

f) Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el
desempefio de las correspondientes funciones o tareas.

g) Antes de incorporarse al puesto, el interesado debera hacer constar que no ocupa ningin
puesto de trabajo ni realiza ninguna actividad en el sector publico delimitado por la Ley
53/1984, y que no percibe pension de jubilacion, retiro u orfandad. Si realiza alguna
actividad privada, incluida la de caracter profesional, debera declararlo en el plazo de diez
dias contados a partir del dia de la toma de posesion, para que la Corporacion acuerde la
declaracion de compatibilidad o de incompatibilidad; o comprometer en su caso, a ejercer la
oportuna opcién en el periodo de tiempo previsto en el articulo 10 de la disposicion legal
anterior.

h) Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y de su origen no se desprenda el
conocimiento de la lengua castellana, tendran que acreditar su conocimiento mediante la
aportacion del diploma de espafiol como lengua extranjera, regulado en el RD 1137 /2002,
de 31 de octubre; o del certificado de aptitud de espafiol para extranjeros, expedidos por las
escuelas oficiales de idiomas o mediante la acreditacién de que estan en posesién de una
titulacion académica espafiola expedida por el o6rgano oficial competente en territorio
espafol.

i) Todas las personas aspirantes pueden aportar la documentacién que crean necesaria para
resolver posibles empates nombrados en el punto 8.3.
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j) Abonar la tasa municipal vigente por derechos de examen (20 euros), que se acreditara con
el correspondiente recibo, resguardo o justificante de ingreso, ya sea en Cuenta bancaria o
caja municipal.

3.2. Todos los requisitos anteriores, tendran que poseerse en el momento de finalizar el plazo
de presentaciéon de solicitudes y mantenerse los mismos durante el procedimiento de
seleccion, hasta el momento de la incorporacion al puesto de trabajo.

CUARTA.

4.1. Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccion, en las que
los aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases
especificas, se dirigiran a SR. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Petra, y se
presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento o en cualquiera de las formas
previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, durante el plazo de quince (15) dias habiles contados a partir
del siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el BOIB. Cuando el ultimo dia del
plazo sea inhabil, se entendera prorrogado al primer dia habil siguiente. La convocatoria
integra de las bases se publicara en la Web Municipal y en el BOIB; igualmente estaran
publicadas las presentes Bases en el Tablon de anuncios.

4.2. La solicitud debera ir acompafiada por:

- Una fotocopia compulsada del documento nacional de identidad o, en caso de no ser
espafiol, del documento oficial acreditativo de la personalidad (NIE, pasaporte o tarjeta de
residencia).

- Una fotocopia compulsada del titulo académico exigido para formar parte de la
convocatoria (anverso y reverso) y de cualesquiera otros requisitos exigidos en estas bases
especificas.

4.3.La ausencia de acreditacién de los mencionados requisitos determinara la exclusion del
procedimiento selectivo.

4.4.La falsedad en los datos que se hagan constar en la solicitud o en la documentacién
anexa para participar en la convocatoria, comportara la exclusiéon inmediata de la persona
solicitante desde el momento en que se advierta, sin perjuicio de las medidas legales que
correspondan.

4.5.- Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia u érgano en el que delegue
dictara resolucion, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional
de admitidos y excluidos, que se publicara en el mismo. tablon de edictos y en la pagina web
del Ayuntamiento, se sefialard un plazo de tres dias habiles para subsanacion de defectos en
las solicitudes, si lo hubiera.

4.6. Transcurrido el plazo de enmienda, y en el plazo maximo de tres dias hébiles, por la
Alcaldia (u 6rgano delegado) se dictara resolucién aprobando la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en el tablon de edictos y en la pagina web del
Ayuntamiento. En la misma se hara constar igualmente la composicion del Tribunal de
Seleccién, asi como el dia, hora y lugar en el que tendran lugar los ejercicios de la fase de
oposicion.

QUINTA.- TRIBUNAL DE SELECCION
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5.1. La designacion del Tribunal de Seleccién de conformidad con lo dispuesto en el articulo
51 de la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la funcion publica de la Comunidad Auténoma de
las Illes Balears, el articulo 11 del Real decreto 364/1995, de 10 de marzo, mediante el cual
se aprueba el Reglamento general de ingreso del personal al servicio de la Administracion
General del Estado (en el que se hace uso de la excepcion de no publicar el tribunal en la
convocatoria para asi excluir del sorteo de los miembros del tribunal a las posibles personas
aspirantes al puesto), y de provisiéon de puestos de trabajo y promocién profesional de los
funcionarios civiles de la Administracion General del Estado, el articulo 60 del TREBEP y
en el Decreto 27/1994, de 11 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de ingreso del
personal al servicio de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares.

El referido érgano de seleccién estara constituido por un ntimero impar de miembros, no
inferior a cinco. La designacién de los miembros del Tribunal seleccionador, incluira la de
los respectivos suplentes, debiendo ser todos los miembros del mismo, funcionarios de
carrera o personal laboral fijo que posean una titulacién igual o superior a la requerida para
la plaza o puesto de trabajo en seleccionar y, al menos la mitad de ellos, una especializacion
similar a la exigida para la convocatoria.

La composicion del tribunal debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, tendiéndose a la paridad entre hombre y mujer.

No podran formar parte de los tribunales:

- Los cargos de designacion politica, o que lo hayan sido si hace menos de cuatro afios del
cese del cargo en cuestion.

- Las personas que hayan realizado tareas de preparacion de aspirantes a las pruebas
selectivas para el cuerpo, escala o especialidad de que se trate en los tres afios anteriores a la
publicacion de la correspondiente convocatoria.

- Dado que la pertinencia a los érganos de selecciéon sera siempre a titulo individual, de
acuerdo con el punto 3 del articulo 60 TREBEP, tampoco pueden formar parte los
representantes del personal municipal como tales. Los representantes sindicales en
representacion en el Ayuntamiento de Petra podran estar presentes en las pruebas de
observadores.

5.2. Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos se requerira la presencia del presidente y del secretario o
de quienes los sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus miembros titulares o suplentes. Las
decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en
caso de empate el voto de calidad del presidente del Tribunal.

5.3. El Tribunal de Seleccidn resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacion de las
Bases durante el desarrollo del proceso selectivo, hallandose vinculado por lo dispuesto en
las mismas, al igual que los participantes en el procedimiento selectivo y el érgano
resolutorio del mismo.

5.4. Seran de aplicacién a este Tribunal seleccionador los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico de esta norma legal en relacion a la
abstencion y recusacion de sus miembros.-

5.5. El Tribunal de Seleccion podra disponer la incorporacion de asesores especialistas para
todas o algunas de las pruebas. Estos asesores colaboraran con el Tribunal exclusivamente
en el ejercicio de sus especialidades técnicas, teniendo voz pero no voto.
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SEXTA.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

6.1. El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes que acrediten su
personalidad. Si en cualquier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos por la
presente convocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer su exclusion a la
Alcaldia o al 6rgano en el que delegue, indicando las inexactitudes o falsedades formuladas
por el aspirante en la solicitud de admisién para esta oposicion, a los efectos procedentes.

6.2. Los aspirantes convocados para la realizacién del primer ejercicio que no comparezcan
a realizarlo a la hora fijada, quedaran decaidos en sus derechos.

6.3. Habra un solo ejercicio que constara de parte tedrica y practica.

6.4. Los anuncios relativos a la fecha, hora y lugar de realizacion seran publicados con, al
menos, cuarenta y ocho horas de antelacién, en el tablon de edictos y pagina web del
Ayuntamiento.

SEPTIMA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION
7.1. El procedimiento de seleccion constara de la fase de oposicién.

7.2. Estara constituida dicha fase por la realizaciéon de un ejercicio con dos partes: Una
tedrica y una practica. Estas partes se podran responder en cualquiera de las lenguas
oficiales. .

Parte tedrica, eliminatoria:

Consistira en la respuesta a un cuestionario tipo test, propuesto por el Tribunal Calificador y
relativo a cuestiones relacionadas con el temario objeto de la oposicion, relacionado en el
Anexo I de estas bases.

Para realizar el ejercicio los aspirantes dispondran del plazo que establezca el Tribunal.

Este ejercicio se calificara de 0 a 6 puntos. Las incorrectas restaran 1/2 del valor asignado a
la respuesta correcta, no puntuandose las no contestadas.

Si no se supera el valor de 3 de los 6 puntos, no se procedera a la correccion de la parte
practica.

Parte practica:

Consistira en la realizacion de una prueba practica que tendra varias partes, que debera
versar sobre contenidos propios de los procedimientos, tareas y funciones habituales de la
plaza objeto de convocatoria. Este ejercicio se calificara de 0 a 4 puntos.

En ninguna de las dos partes de la oposicion se podra utilizar ningtin aparato electrénico no
autorizado ni ningln tipo de ayuda externa. Por eso se dejaran los méviles en un lugar
determinado.

Concluida cada una de las partes, el Tribunal hara publica en el local donde se haya
realizado el examen, tablon de edictos y pagina web del Ayuntamiento, la puntuacion
obtenida por los aspirantes, resultando de la suma de la parte tedrica y de la parte practica.

Concluidos los dos ejercicios de la fase de oposicion, el Tribunal hara publica, en el tablon
de edictos y pagina web del Ayuntamiento, la relacion de aspirantes que hayan aprobado esta
fase, con indicacién de la puntuacién total obtenida.
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OCTAVA.- RELACION DE APROBADOS Y FORMALIZACION DE LA TOMA DE
POSESION.

8.1. La calificacion final de los aspirantes vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la parte tedrica y la practica.

8.2. Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara en el Tablon
de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal la lista de candidatos declarados
como aptos, por orden de puntuacién obtenida.

8.3. En los supuestos en los que se obtuviera igual puntuacion por mas de un candidato, los
desempates se dirimirdn atendiendo a los siguientes criterios correlativamente, si un
desempata ya no se pasa a lo siguiente:

1° — Puntuacién mas elevada en la parte practica.

2° - Cursos oficiales relacionados con la plaza objeto de convocatoria.

3° - Titulaciones académicas relacionadas con la plaza objeto de la convocatoria.
En caso de persistir el empate, se resolvera por sorteo.

8.4. Se establece un periodo de alegaciones de dos dias habiles después de la publicacion de
las listas provisionales en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento.

8.5.En el caso de existir reclamaciones, alegaciones o solicitudes de revisién, el tribunal
calificador, una vez examinadas, las resolvera y hara publico su resultado en el tablon de
anuncios y en la web municipal. Resueltas las alegaciones o revisiones, si las hubiere y de
acuerdo con su resultado, el tribunal procederd a hacer publico el listado definitivo de
resultados del ejercicio tnico.

8.6. Por Resolucién de Alcaldia se nombrard como funcionaria a la persona candidata con
mayor puntuacion obtenida.

NOVENA.- RECURSOS

9.1. Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo que
se establece en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

9.2. Contra la Resolucion de Alcaldia , que agota la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia , (previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Palma que corresponda), a partir del dia siguiente al de la publicacién del
anuncio en el que se publique dicha convocatoria.

9.3 Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacién con los
efectos y resolucion de este procedimiento de seleccion sera la Jurisdiccién contencioso -
administrativa.

DECIMA.- PROTECCION DE DATOS

En virtud de la normativa vigente en materia de proteccién de datos informamos que los
datos recabados durante este proceso de seleccion seran utilizados exclusivamente para
gestionar éste bajo la base de legitimacion del consentimiento.

En ningun caso se comunicaran datos a terceros con excepciéon de su nombre y apellido en
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los casos de ser seleccionado, en aplicacion de la ley de transparencia y en garantia de los
principios de concurrencia competitiva en la administracion publica.

Sus datos seran conservados hasta que el tratamiento sea legitimo por la finalidad por la que
fueron recogidos y segtin la normativa de archivos aplicable a la responsable.

En cualquier caso podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, supresion, limitacion
y de portabilidad de los datos mediante escrito dirigido al Ayuntamiento de Petra (C/Font 1.
Oficinas municipales 07520).

En Petra, a 18 de noviembre de 2024
El Alcalde.

ANEXO 1. - TEMAS DE LA OPOSICION
INDICE

Temas de administracion general correspondientes a auxiliar administrativo.
. La Constitucién Espafiola de 1978

. El Tribunal Constitucional

. Las Cortes Generales

. La Uni6n Europea

. E1 Gobierno

. La Administracion

. Organizacion Territorial del Estado

. Las Comunidades Auténomas

. El Poder Judicial

© 0 N O Ul A W N

10. Principios de actuacién de la Administracién Publica. Fuentes del Derecho.
11. El administrado.

12. El acto administrativo

13. Derechos de los ciudadanos

14. El procedimiento administrativo

15.Los recursos administrativos

16.El Régimen Local Espafiol

17. El Municipio

18. La Provincia

19. Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales
20. Personal al servicio de las Entidades Locales

21. Haciendas locales. Recursos Municipales

22. El presupuesto de las Entidades Locales

23. Gasto Publico local

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 7 de 9

Codi Validacio: 39XYQESATLFXEHNWX6AHFJHDC

Verificacio: https://ajpetra.sedelectronica.es/

ElziEpEmE
Eﬁ%



24. Los bienes de las Entidades Publicas

25. Contratos Administrativos de la esfera local

26. Ordenanzas, reglamentos y bandos

27. Urbanismo. El sol en la edificacion

28. Atencioén al publico

29. Concepto de documento, registro y archivo. Administracion electronica.

30. Municipio de Petra: funcionamiento municipal, realidad fisica, historia, cultura, lugares
de interés, ferias, fiestas, mercados y organizacién sociocultural.

31. Contabilidad bésica y ofimatica.

ANEXO II

SOLICITUD DE ADMISION.

Yo, , con DNI num. , Yy
domicilio en , teléfono y

correo electronico
(Domicilio a efectos de notificaciones, si no corresponde al de residencia,

)

EXPUESTO:

1.- Que quiero participar en la convocatoria para LA COBERTURA POR OPOSICION
DE UNA VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL DE 2024 CON LA
CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, y CREAR UNA BOLSA DE
TRABAJO en caso de que se presenten mas personas de las necesarias , de conformidad
con las bases aprobadas para tal fin por parte del Ayuntamiento de Petra.

2.- Que declaro, bajo mi responsabilidad que, en relacién a mi persona, se cumplen todas las
condiciones exigidas en estas bases en el punto 3.1 letras a, d, ey f.

3.- Que da el consentimiento para el tratamiento de los datos de caracter personal que son
necesarios para tomar parte en esta convocatoria y para la tramitacion del proceso selectivo,
de acuerdo con la legislacién vigente.

4.- Que quiero optar a la plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO de administracién
general del Ayuntamiento de Petra conforme al cuadro de las caracteristicas del puesto de
trabajo.

5.- Que adjunto la siguiente documentacion:

Fotocopia del/los titulo/so certificado/s correspondiente a la base tercera.
Titulacion minima exigida.

Resguardo del pago de la tasa

Fotocopia del DNI.
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Motivo por el que SOLICITA:

Ser admitido y poder participar en dicho procedimiento selectivo.

de 2024.

de

Petra, a dia

Firmado:
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