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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE CAPDEPERA
10270 Aprovacio de les bases i convocatoria per cobrir una placa d’ordenanca de I’Ajuntament de

Capdepera, personal laboral fix, mitjancant concurs-oposicio

Mitjangant decret de data 01/09/2025 ntim 2025-1802, s'han aprovat la convocatoria i les bases que han de regir el procediment selectiu per
constituir una borsa de feina d'ordenanca de 1'Ajuntament de Capdepera, mitjangant concurs-oposicio.

PRIMERA. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA
L'objecte de la present convocatoria és cobrir una plaga d'ordenancga personal laboral fix, mitjangant el sistema de concurs-oposicio, grup E.

CD: 12
CE: 4.474,49 €

SEGONA. CONDICIONS I FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL
Les condicions i caracteristiques del lloc de treball que s'han de cobrir son les segiients:

® Denominacid del lloc de treball: Ordenanga
® Reégim: Personal laboral fix
® Subgrup de classificacio professional: E

Funcions principals:

Les funcions que han de desenvolupar els membres del cos d'ordenanca de I'Ajuntament de Capdepera d'acord amb la relacié de llocs de
feina son les segiients:

. Encarregar-se de 1'obertura i tancament del centre.

. Encarregar-se del control d'accés, identificacio, informacio, atencio i recepcio del personal visitant.
. Realitzar la recepcio, distribuci6 i entrega de paqueteria, documentacio i correspondéncia.

. Realitzar franqueig, deposit, entrega, recollida i distribucid de correspondéncia.

. Fer fotocopies.

. Atendre la centraleta telefonica i el fax.

. Atendre i informar el turista sobre la ubicacié de dependéncies i informaci6 en general.

. Col-laborar en tasques del registre.

. Arxivar documentacio.
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. Exposar a les instal-lacions de Cala Rajada bans, anuncis i cartells.
. Realitzar ingressos bancaris.
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. Realitzar la venda de bitllets d'entrada, aixi com encarregar-se del control i accés d'entrada de public a les activitats del centre
(espectacles, exposicions...).

13. Encarregar-se de la reserva i venda d'entrades al Centre Melis.

14. Prestar auxili en cas d'emergencia: incendi, cardiorespiratoria o en els ascensors del centre.

15. Informar d'anomalies o incidents del centre de treball.

16. Executar qualsevol altra tasca propia de la seva categoria que li sigui encomanada i per la qual hagi estat préviament

instruit/instruida.

TERCERA. NORMATIVA APLICABLE
La normativa aplicable és la segiient:

® Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del regim local.
® Llei autonomica 20/2006, de 15 de desembre, municipal i de regim local de les Illes Balears.
® Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, del Text refos de la Llei de I'estatut basic de I'empleat public.

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/125/1200614
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® [lei autonomica 3/2007, de 27 de marc, de la funcio publica de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.
® Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, del Text refos de les disposicions legals vigents en materia de regim local.
® Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de 1'estatut dels treballadors.

QUARTA. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per ser admeses i participar en el proces selectiu, les persones interessades, en la data de finalitzacio del termini d'admissio d'instancies,
hauran de reunir els requisits seguénts:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la d'un estat membre de la Unio Europea, o ser nacional d'altres estats amb les condicions
establertes en algun dels apartats de l'art. 57 del RDL 5/2015, de 30 d'octubre, del text refos de la Llei de I'estatut basic de l'empleat
public.

b) Tenir 16 anys complerts i no excedir, si escau, de I'edat maxima de jubilacio forcosa.

¢) Atés que es tracta d'una agrupacio6 professional, no s'exigeix titulacio.

d) Posseir la capacitat funcional, fisica i psiquica per al desenvolupament de les tasques.

e) No haver estat separades mitjancant expedient disciplinari del servei de cap de les Administracions publiques ni trobar-se
inhabilitades, per sentencia ferma, per a l'exercici de funcions publiques. Aixi mateix, no estar sotmeses a sancio disciplinaria o
condemna.

f) Acreditar el nivell A2 de llengua catalana o estar en condicions d'obtenir-lo en la data de finalitzacié d'admissi6 de sol-licituds.
Aquests coneixements s'han d'acreditar mitjangant l'aportacié d'un certificat oficial expedit per I'Escola Balear d'Administracio
Publica o expedit o homologat per I'organ competent en materia de politica lingiiistica, o els que es determinen en les Ordres de la
Conselleria d'Educacio. En el cas d'equivaléncies o convalidacions l'aspirant les haura d'acreditar.

g) Pagament del dret d'examen, que s'apuja a la quantia de 15,00 euros, que s'han d'ingressar al compte municipal nim. ES10 0081
0604 56 0001182620. Cal indicar el nom complet i Ordenanca.

CINQUENA. PRESENTACIO D'INSTANCIES

Les instancies per participar al procediment s'hauran de presentar segons el model normalitzat que figura a 1'Annex II d'aquestes bases,
adregades a la Sra. Batlessa de 1'Ajuntament de Capdepera, dins el termini de vint (20) dies habils, comptadors des de l'endema de la
publicacio d'aquesta convocatoria al BOIB, amb independencia del registre o oficina en qué es presentin.

Les instancies es podran presentar davant el Registre General de la Corporacio o per qualsevol dels mitjans admesos a l'article 16 de la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, de procediment administratiu comu de les administracions pdbliques, Si I'ultim dia de I'esmentat termini fos dissabte,
diumenge o festiu, aquest termini s'entendra prorrogat fins al primer dia habil seguent.

Per ser admeses i prendre part al procediment les persones aspirants hauran de presentar la documentacio seguéent:

a. Instancia emplenada d'acord amb el model normalitzat (Annex II) manifestant que es reuneixen tots i cada un dels requisits exigits
a la convocatoria.

b. Copia del DNL.

c. Justificant del pagament del dret d'examen, que s'apuja a la quantia de 15,00 euros, que s'han d'ingressar al compte municipal nim.
ES1000810604560001182620 (examen ordenanga).

d. Copia del certificat de nivell A2 de llengua catalana.

La falsedat en les dades que es facin constar en la sol-licitud o en la documentacio annexa determinara I'exclusio immediata de la persona
sol-licitant, sense perjudici de les mesures legals que corresponguin.

SISENA. ADMISSIO D'ASPIRANTS

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds Batlia dictara una resolucié en el termini maxim d'un mes mitjangant la qual es
declarara aprovada la llista provisional de persones admeses i excloses. Dita resolucié s'exposara a la seu electronica de 1'Ajuntament de
Capdepera. Es concedira un termini de deu dies habils, comptadors a partir de I'endema d'aquesta publicacid, per fer-hi rectificacions, esmena
de deficiéncies i errors, i per a possibles reclamacions.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/125/1200614

Batlia acceptara o rebutjara les reclamacions que es puguin produir mitjangant una resolucié motivada. Una vegada resoltes, es publicara

l'acta definitiva i es fixara la data i hora de realitzacio del primer exercici de 1'oposicid. Consegiientment, les persones aspirants quedaran
mconvocades per a la realitzacio6 de les proves i els exercicis esmentats amb la publicacié de dita resolucio.

-

%Els successius anuncis del procediment selectiu es publicaran a la seu electronica de 1'Ajuntament de Capdepera.
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SETENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR

En la mateixa resolucio que declari aprovada la llista definitiva de persones aspirants admeses i excloses s'efectuara el nomenament dels
membres del tribunal qualificador.

El tribunal qualificador estara constituit de la seguént forma:

Conforme a l'article 60 del Text refés de la Llei de I'estatut basic de I'empleat public, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d'octubre, i altra normativa relacionada, el Tribunal qualificador tendra la composicié segiient:

® Un president o presidenta
® Quatre vocals
® Un secretari o secretaria, amb veu pero sense vot.

La designacié dels membres del tribunal es fara respectant els principis d'imparcialitat i professionalitat i, si fos possible, es tendira a la
paritat entre homes i dones.

Els integrants del Tribunal hauran de tenir igual o superior nivell de titulaci6é que l'exigit per ingressar a les places convocades.
A més de titulars es nomenaran els suplents corresponents, en igual nombre i amb els mateixos requisits. Aixi mateix, per a totes o algunes de
les proves, el Tribunal podra comptar amb la col-laboraci6 d'assessors técnics, amb veu i sense vot, els quals es limitaran a prestar assisténcia

sobre la seva especialitat técnica.

A iniciativa de cada Central Sindical, un representant de cada una amb representaciéo a 1'Ajuntament convocant podra ser present als
Tribunals durant la totalitat del procés selectiu, en qualitat d'observador.

El Tribunal no es podra constituir ni actuar validament sense la concurréncia del president, el secretari i un vocal. Li correspondra dilucidar
sobre les qiiestions plantejades durant el transcurs del procés selectiu, vetllar pel seu bon desenvolupament i aplicar els barems corresponents.

Els membres del tribunal s'hauran d'abstenir d'intervenir i els aspirants en podran promoure la recusacié en els casos determinats per 1'art. 23
de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

En tot allo no previst expressament en aquestes bases sera d'aplicacié als Tribunals Qualificadors allo disposat per als organs col-legiats al
capitol II del titol II de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, i, supletoriament, la normativa de la Comunitat Autonoma.

VUITENA. PROCEDIMENT DE SELECCIO

Un cop iniciat el procés selectiu, els anuncis successius relatius a la realitzacio del procediment selectiu es faran publics a la seu electronica
de I'Ajuntament de Capdepera.

El procediment de seleccio és el de concurs-oposicio, i consistira en:
FASE D'OPOSICIO (70 PUNTS):

La puntuacio maxima de la fase d'oposicio sera de 70 punts. L'oposicio constara de dos exercicis: El primer exercici sera tipus test i el segon,
un cas practic.

Primer exercici: (35 punts)

Es de caracter obligatori i eliminatori. L'exercici consistira a contestar un questionari de 55 preguntes tipus test, 5 de les quals seran de
reserva, sobre les matéries contingudes en el temari de 'Annex I, durant un temps maxim de 70 minuts.

Per a cada pregunta de 1'exercici es proposaran quatre possibles respostes alternatives, de les quals nomes una sera la correcta.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/125/1200614

El criteri de correccio sera el seguent: per resposta correcta, 0,70 punts, mentre que les respostes erronies descomptaran un ter¢ del valor de la
pregunta. Les preguntes no contestades no suposen cap descompte. Els aspirants seran convocats en crida unica, i seran exclosos de l'oposicio

=——-cls qui no hi compareguin.

z "Aquest exercici es puntuara amb un maxim de 35 punts, i en seran eliminats els aspirants que no obtinguin una puntuacio minima de 17,50

%ﬂpunt&
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Segon exercici: (35 punts)

Es de caracter obligatori i eliminatori. L'exercici consistira a resoldre un cas practic, referit al temari de I'annex 1 i a les funcions del cos
d'ordenanca. La durada per resoldre aquest exercici sera de 90 minuts.

Es valoraran els coneixements exposats en relacié amb les preguntes formulades, aixi com també la correcta expressio escrita.

La qualificacié de 'exercici es fara de la manera segiient: el cas practic es qualificara de 0 a 35 punts. Per superar aquesta prova sera
necessari obtenir la nota minima de 17,50 punts.

Finalitzada la fase d'oposicié, el Tribunal qualificador en fara public el resultat a la seu electronica de I'Ajuntament, amb la publicacio del
llistat d'aspirants que hagin resultat APTES a les proves, amb expressio de la seva identitat i la puntuacio obtinguda, atorgant als interessats
un termini de tres (3) dies habils per tal que puguin formular-hi al-legacions o reclamacions. En el cas d'haver-hi reclamacions o al-legacions
el tribunal qualificador, un cop examinades, les resoldra i en fara public el resultat a la seu electronica de I'Ajuntament.

FASE DE CONCURS (30 PUNTS):

Consistira en la valoracié dels merits acreditats documentalment, dins el termini atorgat a l'efecte, pels aspirants que hagin superat la fase
d'oposicio.

Els mérits insuficientment justificats no seran valorats. Només es tindran en compte aquells mérits realitzats i finalitzats abans de la data de
finalitzacié del periode de presentacio.

Un mateix mérit no podra ser valorat per a més d'un apartat o subapartat. No es valorara com a meérit cap condicié que es tingui en
consideraci6 com a requisit per poder concorrer en el procés.

A) Experiéncia professional:(12,50 punts)

Serveis efectius prestats en una administracié publica desenvolupant funcions analogues a la plaga a cobrir, a rad de 0,2 punts per mes de
serveis efectius, fins a un maxim de 9 punts. No es valoraran altres categories.

B) Formacié professional: (15 punts)

Per cursos de formacid o perfeccionament impartits per centres o institucions publiques i relacionats amb les funcions propies del lloc de
treball convocat o que puguin suposar un millor aprofitament de les capacitats i aptituds de 'aspirant. Es valoraran en tot cas els cursos
d'informatica a nivell d'usuari, el curs basic de prevencio de riscos laborals i aquells en materia d'igualtat.

Els certificats dels cursos que acreditin aprofitament es valoraran a ra6 de 0,10 punts per cada 10 hores o 0,25 punts per cada crédit ECTS.
Fins a un maxim de 12,50 punts.

L'acreditacio de la formacié es fara mitjangant fotocopia de la certificacio, amb especificacio de I'entitat organitzadora, denominacié del curs
i durada del curs en hores o en crédits.

C) Coneixements de llengua catalana: (2,5 punts)
La puntuacié maxima d'aquest apartat és de 2,5 punts.

Es valoraran els certificats expedits o reconeguts com a equivalents per la Direccié General de Politica Lingiiistica del Govern de les Illes
Balears. Només es computara el nivell més alt acreditat. La puntuacioé en cada cas sera:

® (Certificat B1 o equivalent: 1,50 punts.
® (Certificat B2 o equivalent: 2,00 punts.
® (ertificat C1 o equivalent: 2,5 punts.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/125/1200614

NOVENA. VALORACIO DEL CONCURS-OPOSICIO I ORDRE DE CLASSIFICACIO DEFINITIVA

Finalitzada la fase d'oposicid, els aspirants que hagin superat la fase d'oposicié hauran de presentar els merits dins el termini de 10 dies
¥ naturals comptadors a partir de I'endema de la publicacio del llistat definitiu.

s¥5E] tribunal passara a valorar els mérits adduits per aquells aspirants que hagin superat la fase de I'oposicié, d'acord amb el barem previst a la
~pmDase setena.
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La fase de concurs sera posterior a la fase d'oposicid i en cap cas servira per superar la fase d'oposicio.

Conclosa la valoracié dels mérits, el tribunal fara publica al tauler d'anuncis electronic de 1'Ajuntament les puntuacions atorgades a cada
aspirant. Els interessats podran sol-licitar-ne revisio i/o audiéncia al tribunal dins els tres dies habils segiients a aquesta publicacio.

La qualificaci6 final dels aspirants vendra determinada per la suma de les puntuacions obtingudes en cada exercici de la fase d'oposicié i dels
mérits valorats en la fase de concurs.

En cas d'empat, aquest es resoldra aplicant la segilient graduacio:

1) Major puntuacio en la fase d'oposicio.

2) Si persistis 1'empat, s'aplicara el criteri de major puntuacio en el segon examen de la fase d'oposicio.
3) Si persistis I'empat, s'aplicara el criteri de major puntuacié en el tercer examen de la fase d'oposicio.
4) Si persistis I'empat, s'aplicara el criteri de major puntuacioé en el primer examen de la fase d'oposicid.
5) Si persistis 'empat finalment es fara per sorteig.

DESENA. RELACIO D'APROVATS

La puntuacié en la fase d'oposicio estara determinada per la suma de les puntuacions de cadascuna de les proves. La suma de les
qualificacions de cada aspirant en la fase d'oposicid, més la puntuacié obtinguda en la fase de concurs, determinara la proposta de
nomenament que formuli I'0rgan de selecci6.

Un cop finalitzada la qualificacio dels/de les aspirants el tribunal confeccionara i publicara la llista dels i les aspirants que hagin superat totes
les proves, per ordre descendent de puntuaci6 aconseguida, i l'elevara a la Batlia perque contracti com a personal laboral fix els aspirants que
hagin obtingut la major puntuacié. Aquesta publicacio tindra lloc al tauler d'anuncis de la Corporacio, a la seva seu electronica.

El tribunal no pot aprovar ni declarar que ha superat les proves selectives un nombre superior d'aspirants a les plaga objecte de la
convocatoria.

ONZENA. CONSTITUCIO DE LA BORSA DE TREBALL

La resta de persones que superin tots els exercicis del procés selectiu, més enlla de les proposades com a personal laboral fix, i d'acord amb
'ordre de puntuaci6 obtingut, passaran a formar part d'una borsa de treball durant un periode de tres anys. En el supdsit que algun dels
aspirants cridats no complis amb un o més requisits, o renunciés al seu nomenament, sera exclos de la proposta de nomenament i en el seu
lloc sera proposat 'aspirant que el segueixi per ordre de puntuacio.

S'ha de comunicar a la persona aspirant que correspongui el lloc i el termini en que s'ha de presentar. Si la persona interessada no manifestas
la seva conformitat amb la contractacid en el termini d'un dia habil -o en el segon dia habil segiient si la crida es fes en divendres- i la seva
disposicid a incorporar-se en el termini indicat per Batlia, s'entendra que hi renuncia. Aquest termini sera com a minim de 3 dies habils i com
a maxim de 15 dies habils.

Les persones aspirants que hi renunciin de forma expressa o tacita seran excloses de la borsa de treball corresponent, tret que al-leguin, dins
el termini d'un dia habil —o en el segon dia habil segiient si la crida s'hagués fet en divendres—, la concurréncia d'alguna de les segiients
circumstancies, que caldra justificar documentalment dins els tres dies habils segiients:

a) Estar en periode de maternitat o de paternitat, adopcié o acolliment permanent o preadoptiu, inclos el periode en qué sigui
procedent la concessié d'excedeéncia per a la cura de fills i filles per qualsevol dels suposits anteriors, o trobar-se en situacid
d'incapacitat temporal per motiu d'embaras.

b) Prestar serveis a una administracié publica com a personal funcionari en un altre cos o en una altra escala o especialitat, o com a
personal laboral temporal o indefinit no fix.

¢) Prestar serveis en un lloc de la Relacié de llocs de treball de les Administracions publiques o dels seus organismes publics
dependents com a personal funcionari de carrera i no poder-se acollir, en aplicacidé de la normativa, a cap de les situacions
administratives legalment establertes que habiliten per al seu nomenament com a funcionari interi de 'Ajuntament de Capdepera.

d) Patir malaltia o incapacitat temporal.

e) Estar, en el moment de la crida, exercint funcions sindicals.

Estan en la situacié de no disponible aquelles persones integrants de la borsa de treball que estiguin prestant serveis com a personal
funcionari interi a I'Ajuntament de Capdepera, corresponents al mateix cos, mateixa escala o especialitat, o que, per concorrer en alguna de
les causes previstes en els apartats a), b), ¢), d), o €) de la base onzena no hagin acceptat el lloc ofert.

Mentre la persona aspirant estigui en la situacié de no disponible a la borsa no se la cridara per oferir-1i un lloc de treball.

h L
—
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Les persones interessades estan obligades a comunicar per escrit adregat a Batlia la finalitzacio de les situacions previstes als apartats
anteriors, en un termini no superior a deu dies habils des que aquesta es produeixi, amb la justificacié corresponent. La caréncia de
comunicacid en el termini establert determinara la seva exclusio de la borsa.

Estan en la situaci6 de disponible la resta de persones aspirants de la borsa, amb la conseqiiéncia que se les ha de cridar per oferir-los un lloc
de treball d'acord amb la seva posicid a la borsa.

La posterior rentincia d'una persona funcionaria interina al lloc de treball que desenvolupa, aixi com l'incompliment del deure de prendre
possessio del lloc préviament acceptat, suposara la seva exclusio de la borsa de treball per a la qual fou cridada, tret que aquestes
circumstancies es produeixin com a conseqiiéncia de la crida per exercir un altre lloc de treball en un altre cos, escala o especialitat de
I'Ajuntament de Capdepera o en els casos de forga major.

DOTZENA. PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Les persones proposades han de presentar al Registre General de I'Ajuntament, dins el termini de 5 dies habils comptats a partir del dia
segiient a la comunicacid, els documents acreditatius de les condicions de capacitat i requisits exigits a la base tercera de la convocatoria, aixi
com tota la documentacio aportada amb la sol-licitud (DNI, certificat nivell de catala,...) i, en particular:

a) Numero d'afiliacio a la Seguretat Social, en el cas de que aquesta Corporacio no disposi d'aquestes dades.

b) Certificat de titularitat del compte bancari on figurin el BIC i I'TBAN.

¢) Certificat meédic oficial de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que impedeixi el desenvolupament de les funcions del
lloc de treball.

d) Declaraci6 jurada o promesa de no estar inhabilitat/ada per a l'exercici de les funcions publiques ni haver estat separat/ada,
mitjancant expedient disciplinari, del servei de cap Administracié publica.

e) Declaracio de no estar inclos/a en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos a la legislacio vigent.

f) Originals de la documentacié aportada amb la sol-licitud, i que ha servit de valoracié dels mérits al-legats, als efectes de contrastar
aquesta.

TRETZENA. PROTECCIO DE DADES

De conformitat amb l'article 11 de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garanties dels drets digitals
(BOE num. 294, de 6 de desembre de 2018), s'informa les persones aspirants del segiient:

a) Que el responsable del tractament de dades personals és I'Ajuntament de Capdepera (C/ Ciutat, nam. 20, 07580, Capdepera), el
qual disposa d'un fitxer de dades de caracter personal en el qual s'incorporaran la sol-licitud d'admissi6é, documentacié que
s'acompanyi a aquesta o que es generi arran de la convocatoria;

b) Que la finalitat del tractament d'aquestes dades és, entre d'altres, la convocatoria, tramitacid, qualificacid i resolucio del procés
selectiu.

¢) La possibilitat d'exercir els drets establerts en els articles 15 a 22 del Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del
Consell, de 27 d'abril de 2016, general de proteccié de dades. L'exercici d'aquests drets s'efectuara conforme a les disposicions
generals previstes a 'article 12 de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de protecci6é de dades personals i garanties dels drets
digitals.

L'organ administratiu davant el qual les persones interessades podran exercir, si escau, els drets d'accés, rectificacio, cancel-lacid, oposici6 i
resta de drets reconeguts a la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garanties dels drets digitals, és el
Servei d'Atenci6 al Ciutada de 1°Ajuntament de Capdepera, situat al C/ Ciutat, 20, 07580, Capdepera.

En cas necessari, algunes dades personals podran ser publicades al BOIB i al web d'aquesta Corporacié (www.ajcapdepera.net), de
conformitat amb les bases d'aquesta convocatoria i amb l'article 45.1.5) de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques.

Aixi mateix, en compliment de l'article 15.1 de la Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon
govern (BOE num. 295, de 10 de desembre de 2013), es fa constar que, en cas que la persona interessada hagi posat en coneixement de
I'Ajuntament dades de salut, aquesta autoritza expressament el tractament d'aquestes dades per al compliment de les finalitats anteriorment

exposades.

1=

] . .
mCATORZENA. INCIDENCIES, PUBLICITAT, REGIM NORMATIU I RECURSOS

%El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin sobre la interpretacio d'aquestes bases i prendre els acords necessaris per al
%bon ordre d'aquesta convocatoria.
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Tots els actes d'aquesta convocatoria que estiguin sotmesos a informacio publica seran publicats a la seu electronica de I'Ajuntament de
Capdepera.

Contra la convocatoria i les presents bases, que exhaureixen la via administrativa, es pot interposar o bé recurs potestatiu de reposicio, davant
aquesta Batlia, en el termini d'un mes (1) des de la seva publicacio al BOIB, d'acord amb l'establert als articles 123 i 124 de la Llei 39/2015,
d'l d'octubre, de procediment administratiu comu de les administracions publiques, o be directament i de forma alternativa recurs contencios
administratiu, d'acord amb I'establert als articles esmentats 1 als articles 45 i seguents de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccio contenciosa administrativa, davant el Jutjat contencios Administratiu de Palma, en el termini de dos (2) mesos a comptar de
I'endema de la publicacio de la convocatoria al BOIB.

Capdepera, document signat electronicament (15 de setembre de 2025)

La batlessa
Mireia Francesca Ferrer Jaume

ANNEX I
TEMARI

TEMA 1. La Constitucio Espanyola de 1978: estructura i contingut. Principis generals. Els drets i deures fonamentals dels espanyols.
TEMA 2. Drets dels ciutadans en les seves relacions amb les administracions publiques. Drets d'acces a arxius i registres publics.

TEMA 3. Les persones davant l'activitat de I'administracio: drets i obligacions. L'interessat: concepte, capacitat d'obrar i representacio. La
identificacio dels interessats i els seus drets en el procediment. Dret i obligacio de relacionar-se electronicament amb les administracions
publiques.

TEMA 4. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacio i notificacio. Eficacia i validesa dels actes administratius.
TEMA 5. El procediment administratiu: Significat. Principis generals. Fases.

TEMA 6. Regim Ordinari de les corporacions locals. Organs necessaris: batle, tinents de batle i Ple. La Junta de Govern Local. Organs
complementaris: comissions informatives i altres organs.

TEMA 7. Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de Protecciéo de Dades Personals i garantia dels drets digitals. Disposicions generals i
principis de proteccié de dades.

TEMA 8. El Registre d'entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacio de documents. Comunicacions i notificacions. El padro
municipal.

TEMA 9. El suport en habilitacié i en la preparacié de sales i instal-lacions per a diferents usos i esdeveniments. Especificitats dels centres
docents. Us, cura i control de material i maquinaria. Registre i control basic de material i equips d'oficina. Material fungible i no fungible.
Gestid basica d'inventaris. Tipologia, classificacid i control d'estocs Els equips de reproduccid, informatics i d'enquadernacio. Métodes de
reproduccié. Reprografia, multicopista i digitalitzacid. Criteris de seguretat. Criteris de sostenibilitat.

TEMA 10. Normativa europea, estatal i autonomica en mateéria d'igualtat i violéncia de génere.
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ANNEX 11
MODEL DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO AL PROCEDIMENT SELECTIU
SI/SIa. i ,amb DNIL........c..coooie. ,domicili a.......ooeveeiiiiiiiiiiiees , correu electronic...........ooeeeeeveeennn... 1 nimero
de teléfon................... s
EXPOS:

1. Que he tengut coneixement de la convocatoria i les bases del procediment selectiu per a la provisié d'una plaga d'ordenanca, personal
laboral fix, de I'Ajuntament de Capdepera, publicades al BOIB num......, de data ........

2. Que declar estar en possessio de totes i cadascuna de les condicions o requisits exigits a la base tercera de la present convocatoria.
3. Que, conforme a la base quarta del procediment selectiu, adjunt la segiient documentacio:
® (Copia del DNI o document d'identificacid personal legalment procedent, en cas de persones nacionals d'estats diferents a l'estat
espanyol.
Copia de la documentaci6 acreditativa del nivell de coneixements de llengua catalana exigit.

Justificant del pagament de dret d'examen, que s'apuja a la quantitat de 15,00 euros, que s'han d'ingressar al compte municipal nam.
ES1000810604560001182620. Indicant el nom complet i ordenanga.

Per tot l'anterior,
SOL-LICIT:

Ser admeés/a per poder participar al procediment selectiu per a la provisié d'una plaga de ordenanga, personal laboral fix, de I'Ajuntament de
Capdepera.

He estat informat/ada que aquesta Entitat tractara i guardara les dades aportades per a la realitzaci6 d'actuacions administratives.

(Signatura)
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