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'Ajuntament de Calvia

/ Mallorca

DECRET DE BATLIA

Ateses les necessitats organitzatives d'aquesta Corporacid, s’han de proveir temporalment sis
llocs de treball de nova creaci6 SUPORT GESTIO ADMINISTRATIVA SERVEI
RECAPTACIO, lliure designacid, per cobrir-los mitjangant una comissié de serveis ordinaria
voluntaria.

Es per aixd que, aquesta Tinenga de Batlia, en virtut de les competéncies que li atorga I'article
21.1 de la Llei 7/85, de 2 d'abril, Reguladora de les Bases de Régim Local,

RESOL

Primer.- Aprovar les bases per convocar la provisié temporal de sis llocs de treball de nova
creacio suport gestié administrativa Servei Recaptacio.

BASES

Primera.-

L'objecte d'aquesta convocatoria €s la provisio dels llocs de treball que s'especifiquen:
Denominacio: suport gestié administrativa Servei Recaptacio.

Grup: C2

Nivell: 17

Complement especific anual: 9.315,62 €

Nombre de llocs a proveir: sis

Provisio: lliure designacio

Dedicaci6: si

Disponibilitat: si

Funcions generals i especifiques del lloc de treball:

1.- Realitza calcul complex, comprovacions mitjangant aparells i programes informatics propis
del servei i estandards i d'altre equipament d'oficina.

2.- Transcriu i elabora documents.

3.- Elabora informes del Servei de Recaptacio.
4.- Tramita expedients del Servei de Recaptacio.
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5.- Atén els ciutadans de forma presencial i telefonica habitualment, donant informaci6 i
enregistrant dades.

6.- Atén la caixa quan li es requerit.

7.- Fa tasques complexes de gestié administrativa que inclouen decisions reglades i no reglades
per normes, sempre supervisades pels seus superiors.

8.- Realitza altres tasques similars que se li assignin dins la categoria del lloc i per a la qual ha
estat instruit, sota la supervisio i les directrius dels seus superiors.

Segona.-
Requisits dels aspirants

a) Ser funcionari/aria de carrera de I’Ajuntament de Calvia, trobar-se en la situacid
administrativa de servei actiu i ocupar placa del grup C2.

Tercera.-

Les instancies sol-licitant per participar en el procés selectiu s’han de dirigir al Sr. Batle i s’han
de presentar en els Registres de 1’ Ajuntament durant el termini de cinc dies habils segiients a la
publicaci6 de la convocatoria en la web municipal i en el taulé d’anuncis municipal.

Juntament amb la instincia de participaci6 s'ha de presentar el curriculum i adjuntar els
certificats de formacid i les titulacions académiques que s’hagin de valorar.

Quarta.-

S’ha de constituir una Comissié de Valoracié composta per tres funcionaris, a fi d'examinar i
determinar, d'acord a la documentacié presentada per les persones aspirants, la sol*licitud més
idonia per ocupar el lloc de treball convocat. També hi assistira com a observador del procés
selectiu una persona designada per la representacié dels treballadors.

Les persones aspirants poden ser convocats, si s’escau, a la realitzacié d'una entrevista sobre
qiiestions derivades de la seva trajectoria professional i qualssevol altres que I'organ competent
consideri necessaries.

Una vegada finalitzat el treball de la Comissié de Valoracio, aquesta ha de presentar una
proposta de nomenament a la Tinenga de Batlia de Serveis Generals i Seguretat, qui ha de
resoldre el nomenament.

Cinquena.-
La durada de la comissi6 de serveis és fins dia 31 de desembre 2016.

Sexta.-

Aquestes bases i els actes administratius que se’n derivin, poden ser impugnats per les persones
interessades en els casos i en la forma prevists en la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim
juridic de les Administracions Pabliques i del procediment administratiu coma (LRJPAC).
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Segon.- Ordenar la publicacié d'aquesta resolucié en el tauler d'anuncis de I'Ajuntament i en el
web municipal.

Calvia, 12 d’abrilide 2016

Andrés Serfa Marllinez

Tinent de batle d¢légat de Serveis Generals i Seguretat
(Delegacio per resolucio de Batlia de data 1/12/2015)
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