AJUNTAMENT
D’ESPORLES

DECRET DE BATLIA.
Ates que s’han aprovat els projectes mixtos SOIB Formacio6 i Ocupacid de la convocatoria 2022.

Vista la necessitat de crear un nou procés de selecci6 d’una placa de personal de suport
administratiu.

Vist el projecte amb les bases que a continuacid es detallen i que han de regir la publicaci6 d'una
convocatoria per cobrir un lloc de feina de personal de suport administratiu pel sistema de concurs
de merits i entrevista personal i de conformitat amb I'article 21.1 g) de la Llei 7/1985, de 2 d'abril,
de Bases del Regim Local, RESOLC:

HASH: 706d4df19bde28164c1d2430e1a12e0a

Maria Ramon Salas (1 de 2)

Batlessa
Data Signatura: 23/09/2022

1. PRIMER. Aprovar la convocatoria i les bases de seleccio de personal, en els termes
segients:

BASES ESPECIFIQUES PER A LA CONVOCATORIA D’UNA PLACA DE SUPORT
ADMINISTRATIU PEL SISTEMA DE CONCURS DE MERITS I ENTREVISTA PERSONAL.

Y
Iy

Base 1°.- Naturalesa del lloc de treball

Vinculacio: personal laboral
Escala: administracio general
Subescala: auxiliar

Lloc: Ajuntament d’Esporles

-0553 Data: 23/09/2022

Carrec: PERSONAL DE SUPORT ADMINISTRATIU PER PROGRAMES MIXTOS SO
OCUPACIO I FORMACIO

Nom dels programes:

e SON TRIAS, numero expedient PM12/2022
e SANT PERE, numero expedient PM13/2022
Nombre de places: 1 (una)

HASH: bed7a5b9a843b170f62355478047b466

Francisca Maimo Molina (2 de 2)

Secretaria-Interventora
Data Signatura: 23/09/2022

I BESREE

ES VALORARA:

|&]
(11

» Experiéncia demostrable en la gestié administrativa de projectes i/o programes de formaci

ocupacio del SOIB, us de I’aplicaci6 ACCFOR i Gestiona.
* Formaci6 especifica en:
1. Ofimatica: Nivell avancat. Office i Lliure Office.
2. Coneixements del sistema operatiu de Microsoft Windows i Lliure Office.
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FUNCIONS:

Participacié en tasques de gesti6 administrativa relacionades amb els programes de formacié per
'ocupacio SOIB Ocupaci6 i Formacio.

* Contacte amb proveidors.

* Petici6 i control de material

* Registre informatitzat de factures i albarans.

* Inventariat de material.

* Gestio i control de I'arxiu documental.

* Atencio telefonica i presencial d'usuaris/aries.

* Gestio i control de noticies i publicitat del programa.

* Recolzament en la preparacio de material per 1'alumnat treballador.

DURADA: Contracte de durada determinada vinculat a programes financats amb fons socials
europeus de 12 mesos aproximadament.

JORNADA: Mitja jornada, de 18’75/h/setmana a cada programa, Son Trias i Sant Pere, fent un
total de 37°5/hores setmanals.

53 Data: 23/09/2022

COST SALARIAL MENSUAL BRUT APROXIMAT PER JORNADA COMPLETIiA_: i

1.602,21€/mensuals amb pagues extres incloses. LL g

D{ ~N
Es tracta de la creaci6 d’una borsa per cobrir les necessitats relatives a les circumstancies qge) g
permeten nomenar personal laboral segons allo que preveu I’article 11 TREBEP i I’article 18 delkd E
Llei 3/2007, de 27 de marg, de la Funcié Publica de les Illes Balears. 02

—
Base 2°.- Requisits dels aspirants —

PRIMER.- Per prendre part a les proves selectives els aspirants han de poss—=
o complir, en la data de finalitzaci6 del termini assenyalat per a la presentac==
de sol-licituds, els requisits segiients:

=

a) Ser espanyol o ciutada dun dels restants estats membres de Ila
Europea o d'aquells estats en els quals sigui d'aplicaci6 la lliure circulacio
treballadors, en els termes prevists a la llei estatal que regula aquesta matel— o
amb excepcio de les places per a les quals a les bases especifiques es limiti 1'accés als aspirants
nacionalitat espanyola.

En virtut de la Llei Organica 8/2000, de 22 de desembre, de reforma de la T
4/2000 sobre drets i llibertats dels estrangers a Espanya i la seva integracié Social, i del
864/2001 del Reglament d’execucio, tenen dret d’accés a 1’administracié publica com a perso
laboral els estrangers residents legalment a Espanya.

Il
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b) Tenir 16 anys complits i no haver arribat a 1'edat de jubilacié forcosa.
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c) Estar en disposicio del titol de Graduat en Educaci6é Secundaria o equivalent.
A efectes de la titulaci6 exigida per a I’ingrés es tindran en compte les
equivaléncies de titulacions establertes a la normativa vigent.

d) No patir cap malaltia ni disminuci6 fisica o psiquica que impedeixi el normal
exercici de les funcions.

e) No haver estat separat del servei de I'Estat, de I'administracio6 local o
autonomica o dels organismes que en depenguin per cap expedient disciplinari,
ni trobar-se inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques.
Igualment, no estar sotmes a sancié disciplinaria o condemna penal que en el
seu estat impedeixi l'accés a la funci6 publica, si es tracta d'aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola d'acord amb el que s'estableix a la lletra a)
d'aquesta base.

f) No estar sotmeés a cap causa d'incapacitat especifica d'acord amb la
normativa vigent.

g) Acreditar el coneixement de la llengua catalana de nivell B2 mitjancant un
certificat expedit per I'EBAP, o bé pels titols, diplomes i certificats homologats
establert a 1'Ordre del Conseller d'Educacié, Cultura i Universitats de 21 de
febrer de 2013, per la qual es determinen els titols, diplomes i certificats
equivalents als certificats de coneixements de llengua catalana de la Direccio
General de Cultura i Jovent (BOIB nim. 34, de 12-03-2013) o per Certifide+
expedit per la Direcci6 General de Cultura i Joventut de la  Consellelibd
d'Educaci6, Cultura i Joventut, que segons el Decret 6/2012, de 3 de febrgr;
sobre avaluaci6 i certificaci6 de coneixements de catala, (BOIB numero 19,
07-02-2012), garanteixi els coneixements de catala exigits.

Aquest document acreditatiu s'haura de presentar dins el termini d'admissié de sol-licituds
procés selectiu, sense que es puguin presentar en cap altre moment.

NUmero: 2022-0553 Data: 23/09/2022

D

h) Carnet de conduir i vehicle propi.

SEGON.- Tots els requisits exigits i merits que se vulguin al-legar s'han de posseir el dia en que
finalitzi el termini de presentaci6 de sol-licituds i s’han de mantenir durant el procés selectiu.

TERCER.- En qualsevol moment del procés selectiu, si el Tribunal
coneixement que algun dels aspirants no compleix els requisits exigits per a
convocatoria, n'haura de proposar l'exclusi6 a la Batlia, amb l'audiéncia pre
de l'interessat, fent constar les causes que justifiquen la proposta.

La Batlia resoldra el que procedeixi en dret.

[
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Base 3°.- Presentacio de sol-licituds.

1.- Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu s'han de presentar en el Registre Gene
de I’Ajuntament dins el termini de 5 dies naturals, comptadors a partir de 1'endema del dia de
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publicaci6 de les Bases al BOIB, i s'han de dirigir a la Batlia de I’Ajuntament d’Esporles. Es
recomana que es prioritzi la presentacio per seu electronica: https://esporles.eadministracio.cat/
També es poden presentar en la forma prevista a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les Administracions Publiques.

En el cas de que no es presenti la sol-licitud presencialment al registre de I’Ajuntament o a través de
seu electronica és obligatori, per agilitzar el procediment, que I’interessat envii justificant de
presentacio de la sol-licitud al correu electronic: ajuntament(@esporles.cat.

El model de sol-licitud ve recollit a I’annex 1.

A PI’impres de sol-licitud (ANNEX 1) els interessats faran constar que reuneixen tots els requisits
exigits a la Base d’aquesta convocatoria, a la data de 1’expiracio del termini assenyalat per la
presentacio de sol-licituds i els merits que vulguin adjuntar.

2.- A més de les dades de caracter personal i professional que han de constar a la sol-licitud, els
aspirants hi han de consignar les dades i acompanyar la documentaci6 que s'assenyala a
continuacio:

a) Indicar la plaga a la qual s'opta.
b) Manifestar que es reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a les bases, referides
sempre a la data d'acabament del termini assenyalat per a la presentacio de sol-licituds. Aquesta
manifestacio no sera extensiva al requisit del coneixement de la llengua catalana.
c) Acreditar el requisit del coneixement de la llengua catalana. Per a 'acreditacié d'aquest requisit
s'ha de presentar, juntament amb la sol-licitud, el certificat emés per la Conselleria d’Educacié i
Universitat o equivalent, que correspongui al nivell de coneixements fixat per a la placa a la qual
s'opta.
d) Adjuntar fotocopia del document nacional d’identificaci6 i en el cas de no ser espanyol, deH
document oficial acreditatiu de la personalitat (NIE, passaport o targeta de residencia).
e) Adjuntar fotocopia del titol académic exigit a la convocatoria (anvers i revers) o certifica
academica d’haver superat tots els estudis per obtenir el titol.
f) Adjuntar els meérits que se vulguin al-legar.
g) Adjuntar document justificatiu del pagament de la taxa de 6,00€ per participacié a proces
selectius publicada al BOIB num. 147 de data 2 de desembre de 2017.
L’import s’haura de fer efectiu al nimero de compte segiient:

ES38 2100 0785 2202 0000 3150

Concepte: Nom complet + personal suport administratiu

RET

NUmero: 2022-0553 Data: 23/09/2022

DEC

3.- La Batlia, per si mateixa o a proposta del Tribunal qualificador, podra sol-licitar, a I'efe
procedent, que les persones interessades acreditin els punts on es suposa que han incorregut
inexactitud o falsedat a I'hora de formular la sol-licitud corresponent.

4.- Si la sol-licitud presentada no compleix els requisits assenyalats a la convocatoria, es requer
als interessats, mitjancant publicaci6 en el tauler d'edictes i a la pagina web de 1’ Ajuntament, per
que, en el termini de 3 dies habils comptadors des d'aquesta publicacio, esmenin la falta o adjun
el document que sigui preceptiu, amb l'advertencia de considerar no presentada la sol-licitud si
s'acompleix el requeriment.

TN
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Base 4°.- Admissi6 dels aspirants
Hi haura un termini de cinc dies naturals per fer consultes i reclamacions després del qual qued
ratificada la llista definitiva de candidatures que passaran a la fase de valoraci6 dels merit

|

I
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d'entrevista; la data de la qual es notificara personalment a les cinc candidatures que hagin obtingut
una major puntuacio.

Base 5°.- Tribunal qualificador

1.- El Tribunal qualificador es constituira en la forma que determina 1’article 60 TREBEP Estatut
basic de I’empleat public, i, supletoriament, 1’article 51 de la Llei 3/2007, de la funci6 publica de la
CAIB i I’article 4 del Reial Decret 896/1991, de 7 de juny.

Els membres del Tribunal han de ser funcionaris de carrera o personal laboral fitxo d’igual o
superior categoria, i amb titulacié academica d’igual o superior nivell a I’exigit per a la placa
convocada. Estara format per:

- Un president, funcionari de carrera/personal laboral

- Tres vocals. Funcionaris de carrera/personal laboral

- Secretari amb veu i sense vot.

Aixi mateix es nomenara un suplent per a cadascun dels membres del Tribunal qualificador.

2. La composicio del Tribunal sera predominantment tecnica i els vocals hauran de posseir una
titulacio o especialitzacié igual o superior a I’exigida per a 1’accés a les places convocades.

En la designacié del Tribunal es procurara garantir, en tot cas, el compliment del princi
d’especialitat i d’idoneitat per valorar els coneixements i les aptituds requerides dels aspirants.

—

3.- Els membres del Tribunal s’hauran d’abstenir d’intervenir, per la qual cosa ho notificara
’autoritat convocant, quan es doni alguna de les circumstancies previstes a 1’article 23 de la L
40/2015 de Regim Juridic del Sector Public.
Igualment els aspirants podran recusar els membres del Tribunal quan concorri alguna de
circumstancies previstes a 1’apartat anterior.

DECREE

NUmero: 2022-0553 Data: 23/09/2022

La constitucio i I’actuacio del Tribunal s’ajustara al que preveu la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, (—
procediment administratiu comu, i la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic del Secm—

Public.
Els acords s’adoptaran per majoria d’assistents i el vot del president dirimira els empats.

4.- Correspon al Tribunal qualificador resoldre totes les qliestions derivades de I’aplica m—

d’aquestes bases i també allo que pertoqui en els casos no prevists.

Base 6°.- Inici i desenvolupament del procés selectiu

Els merits a valorar i la puntuaci6 de I’entrevista seran els que es relacionen a continuacio, amb
total com a maxim de 72 punts:
Barems de seleccio:

*  Formacio: 13 punts.

* Experiéncia laboral: 31 punts.
* Entrevista: 28 punts.
Es valorara:
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Formaci6 ( fins un maxim de 13 punts).

* Batxillerat: 3 punts.

» Titulacio Universitaria: 3 punts.

* Nivell de la junta avaluadora de catala o equivalent:
© Nivell C1: 3 punts.
© Nivell C2: 4 punts.

Experiéncia laboral (fins a un maxim de 31 punts).

» Experiencia laboral relacionada amb les funcions del lloc de treball: 0,2 punts per mes
treballat (acreditat amb vida laboral i/0 contractes).

Entrevista (fins a un maxim de 28 punts).

* Actitud i motivaci6 davant la feina: 4 punts.

» Capacitat de treball en equip: 4 punts.

* Iniciativa: 4 punts.

* Capacitat de comunicacié: 4 punts.

* Coneixements especifics de programes mixts d’ocupacié: 4 punts.
» Capacitat de gesti6 de tasques administratives: 4 punts.

* Coneixements de la realitat socioeconomica d'Esporles: 4 punts.

Base 7°.- Qualificacio i ordre de classificacio definitiva.

2022-0553 Data: 23/09/2022

RET

La qualificacié de les diferents fases es fara publica el mateix dia que s’acordi i s’exposara al tau
d’anuncis de la Corporacio.

La qualificacié final sera la suma de la fase de concurs i fase d’entrevista personal.

L’ordre de classificacié dels aspirants s’establira en funcié de la qualificacié obtinguda; s’ordenar:
de major a menor puntuacio.

En cas d'empat, l'ordre es fixara tenint en compte:

1.- Les millors puntuacions obtingudes a la fase de concurs.
2.- Sorteig.

EDEC
Ndmero
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ANNEX I: MODEL DE SOL-LICITUD

Mitjancant el present comparesc i, com millor procedeixi.

Non i cognoms
DNI num.
Domicili N
o
(o))
. &
Localitat S
s
o™
(V]
C.P. I
[18]
[a)
Teléfon i
n
Q@
Correu electronic g
o
)
(0]
£
D
=

| DECRET

EXPOSA
Que desitja ser admes/a a la borsa de personal de suport administratiu pels programes SO mm—
Formaci6 i Ocupacié de I’Ajuntament d’Esporles, d’acord amb la convocatoria publicada al BOT—
n° ... de data.......coceeeveeneenieneeeeee

Que reuneixo totes les condicions exigides a les bases de la convocatoria i DECLAR:

1.- No patir cap malaltia ni disminucié fisica o psiquica que impedeixi el normal exercici de
funcions.

2.- No haver estat separat del servei de 1'Estat, de l'administracié local o autonomica o dm=
organismes que en depenguin per cap expedient disciplinari, ni trobar-se inhabilitat per a I'exerc——
de funcions publiques.

Igualment, no estar sotmes a sancid disciplinaria o condemna penal que en el seu estat impede;
l'accés a la funci6 prblica, si es tracta d'aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola d'acc——
amb el que s'estableix a la lletra a) d'aquesta base.

3.- No estar sotmes a cap causa d'incapacitat especifica d'acord amb la normativa vigent.

I

https://esporles.eadministracio.cat/

icacio:
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Que aporta els segiients documents (assenyaleu la casella adient):

Document nacional d'identitat (DINI)

Titulacié de la formaci6 exigida a la base segona

Titulacié de llengua catalana (nivell B2)

Justificant pagament taxa 6€

Per I’exposa’t

SOL-LICIT
Ser admes/a en el procés selectiu per formar part de la borsa d’ Auxiliar d’ Administracié6 General
I’ Ajuntament d’Esporles.

Sra. BATLESSA-PRESIDENTA DE L’AJUNTAMENT D’ESPORLES

SEGON.- Convocar el procés de seleccio, publicant les Bases al BOIB

Esporles, document signat electronicament.
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