AJUNTAMENT DE CALVIA
MALLORCA

DECRETO DE ALCALDIA

Vistas las necesidades organizativas de esta Corporacién, se hace necesario proceder a la convocatoria de
una Bolsa de trabajo de Notificador/a por el procedimiento extraordinario, en base al Reglamento que
regula los procedimientos de seleccion del personal funcionario interino al servicio del Ayuntamiento de
Calvia, aprobado en Mesa General de Negociacion de fecha 18 de mayo de 2011,

Por todo ello, esta Alcaldia Presidencia, en virtud de las competencias que le otorga el articulo 21.1.g) de

la Ley 7/85 de 2 de abril, segin redaccidn dada por la Ley 11/99 de 21 de abril, en concordancia con el

propio articulo 21 de la Ley 20/06 de 15 de diciembre, Municipal y de Régimen Local de las llles Balears,
RESUELVE

Aprobar Jas bases para la confeccion de una bolsa de trabajo, por el sistema de concurso, de
NOTIFICADOR/A, para posterior nombramiento como funcionario/a interino/a.

BASES
CARACTERISTICAS DE LA CONVOCATORIA:

Denominacion de la plaza: Notificador/a
Nivel de titulacién académica: Graduado en Educacion Secundaria o equivalente,

Nombramiento como funcionario/a interino/a.
Descripcion de las funciones:

- Realizar funciones de reparto y entrega de notificaciones, correspondencia y oftra
documentacion de cardcter oficial, segin los procedimientos establecidos por el Ayuntamiento y

la normativa vigente.

- Llevar a cabo tareas simples de oficina, como la elaboracién de partes de control, de
incidencias, etc.

- Realizar otras tareas similares que se le asignen dentro de la categoria del puesto y para la cual
ha sido instruido/a, bajo la supervisién y las directrices de sus superiores.

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de esta convocatoria es la seleccion de un/a Notificador/a para cubrir una plaza vacante de la
misma categoria en la plantiifa organica de esta Corporacion.

El proceso de seleccion se llevard a cabo mediante concurso. A tal objeto, la Comision Técnica de
Valoracidn llevara a cabo la valoracion de los méritos debidamente acreditados por los aspiranies en el
momento de presentacion de instancias, que figuren como aptos en la lista definitiva de aspirantes
admitidos y planteard el ejercicio previsto en [a base 5.1 de Ia presente convocatoria.

C/ de Julia Bujosa Sans, batle, 1
07184 Calvia (1lles Balears)
Tel. 971 139 100
www.calvia.com Pdgina I de 8




AJUNTAMENT DE CALVIA
MALLORCA

2.- DERECHOS DE EXAMEN: 12,00 €

3.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

a) Tener la nacionalidad espafiola o alguna otra en los casos que, de acuerdo al art. 57 de la ley del
Estatuto del Empleado Publico, ley 7/2007, de 12 de abril (BOE n° 89 de 13.4.07), se permita el
acceso a la ocupacion piblica.

En este iltimo caso, pera las personas aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y de su
origen no se desprenda el conocimiento de la lengua castellana, se ha de acreditar el
conocimiento de la misma mediante la aportacion del diploma de espaiol como lengua
extranjera, regulado en el RD 1137/2002, de 3! de octubre, o del certificado de aptitud de
espafiol para extranjeros, expedidos por las escuelas oficiales de idiomas o mediante la
acreditacion de estar en posesién de una titulacién académica espafiola expedida por el érgano
oficial competente en el territorio espafiol, o bien mediante la superacién de una prueba
especifica que acredite que posee el nivel adecuado de comprensién y de expresion oral v escrita
en esta lengua.

b) Tener cumplidos 16 afios y no haber llegado a [a edad de jubilacion forzosa,

¢) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de ninguna administracién
publica, de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni encontrarse
inhabilitado de forma absoluta o especial para ocupaciones o cargos publicos por resolucion judicial,
o para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, en el caso de que hayan sido separado,
inhabilitado o despedido disciplinariamente.

En el caso de nacionales de otro Estado, no encontrarse inhabilitado o en situacién equivalente no
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que le impida, en su Estado y en los
mismos términos, ef acceso a una ocupacidn piiblica,

d) No pudecer enfenmedad o defecto fisico gque impida ef desempefo de las correspondientes
funciones. No obstante [o anterior, caso de que el aspirante tenga acredilado  un grado de
discapacidad igual o superior al 33 por 100, debera presentar, de acuerdo con la normativa vigente,
un certificado del equipo oficial de valoracion de minusvalidos de institur Balear d'Afers Socials
{1BAS) que acredite las condiciones personales de aptitud para el ejercicio de las funciones
correspondientes a la plaza a la cual aspira.

) No estar incurso en causa de incompatibilidad especifica.
) Titulacion académica: Graduado en Educacion Secundaria o equivalente.

Si el titulo procede de un Estado miembro de la Unién Europea, se habra de presentar el certificado
acreditativo del reconocimiento o de la homologacién del titulo equivalente, de conformidad a la
Directiva 89/48, de 21 de diciembre de 1988, al RD 1665/1992 y demas normativa de transposicion y

desarrollo.

g) Estar en posesion del permiso de conduccién de la clase B, el cual ha de estar vigente en la fecha
de expiracion dei plazo de presentacion de solicitudes.
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h) Haber satisfecho la tasa para optar a las pruebas de seleccion de personal. De acuerdo al articulo 3
de la ordenanza reguladora de la citada tasa, estdn exentos del pago de Ja citada tasa las personas con
una minusvalia igual o superior al 33 %.

Para ser admitido y en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes, bastard que los
aspirantes manifiesten en sus solicitudes de participacién que retinen todas y cada una de las condiciones
exigidas, referidas siempre a la fecha de expiracién del plazo de presentacion de instancias, excepci6n
hecha de los requisitos de los apartados ), g) y h), que se deberdn acreditar en el momento de
presentacion de ia solicitud de participacion en la convocatoria,

Si en cualquier momento del proceso selectivo, fa Comisién Téenica de Valoracion tuviese conocimiento
de que algln aspirante no cumple uno o varios de los requisitos exigidos en la presente convocatoria,
previa audiencia del interesado, deberé proponer su exclusion al Alcalde Presidente, y fe comunicara, a
los efectos oportunos, las inexactitudes o falsedades consignadas por el aspirante en la solicitud de

admisién.

Con anterioridad al nombramiento como funcionario interino, el interesado deberd hacer constar la
manifestacion de ne venir desempeftando ningin puesto o actividad en el sector publico delimitado por el
articulo 1 de la Ley 53/84, y que no percibe pensién de jubilacién, retiro u orfandad. En el caso de realizar
actividad privada deberd declararlo en el plazo de diez dias desde la toma de posesion, con el fin de que,
por la Corporacidn, se pueda adoptar al respecto acuerdo de compatibilidad o incompatibilidad.

4.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

De conformidad de lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de
proteccién de datos personales, se informa a los aspirantes que sus datos personales que se contengan en
la solicitud de admision, documentacién que se acompafie a la misma o que se genere a resultas de la
presente convocatoria se incorporardn a un fichero de datos de cardcter personal denominado Personal
municipal, del que es responsable el Ayuntamiento de Calvia, cuya finalidad es, enire ofras, la
convocatoria, framitacion, calificacion y resolucion de ia presente convocatoria.

Los datos personales que sea necesario podran ser publicados en el BOIB, tablon de edictos del
Ayuntamiento y pigina web de esta institucién (www.calvia.com) de acuerdo con lo dispuesto en las
bases de la presente convocatoria y en el articulo 59.6-b) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del
Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y Procedimiento Administrativo Comun.

Se hace constar que en el supuesto de que el interesado haya puesto en conocimiento del Ayuntamiento
datos de salud, expresamente autoriza a su tratamiento para el cumplimiento de los fines anteriormente

expuestos.

El 6rgano administrativo ante el que los interesados pueden, en su caso, ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién, oposicién y aquellos otros reconocidos en la Ley Orgéanica 15/1999 es el
Servicio de Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento de Calvid, situado en la C/ Julid Bujosa Sans,

batile, 1 (Calvia).

5.- PROCESO DE SELECCION,

El proceso de seleccidn se llevara a cabo mediante concurso.
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5.1. EIERCICIO UNICO.

De acuerdo a lo establecido en el punto 2.2 del Anexo 11 del Reglamento del procedimiento de seleccion
del personal funcicnario interino al servicio del Ayuntamiento de Calvid, con caracter previo a la
valoracion de méritos, se procederd a la realizacidon de una prueba tipo test, a resolver en un tiempo
maximo de 1 hora, que planteard la Comisién Técnica de Valoracion justo antes del comienzo del
gjercicio, y que versard sobre las funciones detalladas en las presentes bases y relacionado con el temario
adjunto. Dicha prueba constard de veinte preguntas con cuatro posibles respuestas allernativas, de las
cuales solo una seré la correcta, puntudndose la respuesta correcta con (0,3 puntos y penalizandose Ia
respuesta incorrecta con un descuento de 0,15 puntos.

La calificacién de este ejercicio serd de “apto™ o “no apto”. Para obtener la calificacién de “apto™ sera
necesario obtener como minino una puntuacion de 5 puntos.

5.2. FASE DE CONCURSO.

La Comisién Técnica de Valoracion Hevara a cabo [a valoracién de los méritos debidamente acreditados
por los aspirantes en el momente de presentacion de instancias y que hayan superado el gjercicio practico
previstio en el punto anterior.

La valoracién se hard de acuerdo con el siguiente baremo de méritos:

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL.

A} 1) Servicios prestados en cualquier administracion pablica, siempre que se encuentren dentro
del 4mbito de aplicacién de la ley 70/1978, de reconocimiento de servicios previos en la Administracién
Pibiica, ejerciendo funciones de naturaleza o contenido técnico analogo a fos de la plaza convocada: 0,05
puntos por mes, hasta un maximo de 4 puntos, excepto los servicios prestados en organismos puablicos
gue se rigen en general pur el Derecho Privado, que se valoraran de acuerdo con lo que dispone el
apartado siguiente,

A) 2) Servicios prestados en empresas pablicas o en entidades de derecho publico sometidas con
cardceter general al derecho privado, o en consorcios del sector publico, o en fundaciones del sector
publico que se puedan considerar incluidas dentro del dmbito de aplicacion de la ley 70/1978 v del
articuto 2.2. de la ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y
del Procedimiento Administrativo Comin,, ¢jerciendo funciones de naturaleza o contenido analogo a los
de la plaza convocada: 0,04 puntos por mes, hasta un méximo de 3 puntos.

A} 3) Servicios prestados en una empresa privada o ptblica no encuadrada en el apartado A) 2),
ejerciendo funciones de naturaleza o de contenido andlogos a los de la plaza convocada: 0,03 puntos por
mes, hasta un maximo de 2 puntos.

La puntuacién maxima de este apartado es de 7 puntos,

Forma de acrediiacion:

1°.- En administracién piblica, empresa publica, entidades de derecho plblico o consorcios del sector
ptiblico: mediante certificado expedido por el organo competente de la Administracion o sector de que se

frate.
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2°.- Iin empresa privada o piblica no encuadrada en ¢l apartado A) 2): mediante cerlificaciéon de empresa
en la que se indique la fecha de alta y baja en la misma, categoria profesional, tipo de contrato y
funciones desempefiadas, asi como certificado de vida laboral expedido por la Tesoreria General de Ia

Seguridad Social.

Excepcionalmente, para el case de extincién de la empresa donde se prestaron servicios, se aportaran Jos
documentos originales o fotocopias debidamente compulsadas que justifiquen de forma fehaciente los
datos indicados anteriormente, asi como certificado de vida laboral expedido por la TGSS del que se
deduzcan las mismas circunstancias antes indicadas.

3°.- En el ejercicio libre de la profesidn; mediante certificado de alta y baja del L A.E. con indicacién de la
clasificacién de la actividad, y en su caso, de Licencia Fiscal para periodos anteriores a 1-1-92, y/o
Certificado del Colegio Profesional si procede,

Si del certificado aportado por ¢l aspirante no se desprende claramente [a naturaleza de ta empresa, a los
efectos de aplicar la baremacion del apartado A) 2) 0 A) 3), se aplicard 1a puntuacion del apartado A) 3).

B) CONOCIMIENTOS ORALES Y ESCRITOS DE CATALAN

B.T Nivel basico (certificado A2): 0,25 puntos

B.2 Nivel avanzado (certificado B2): 0,50 puntos

B.3 Nivel de dominio funcional efectivo (certificado C1): I punto

B.4 Nivel de dominio (certificado C2): 1,50 puntos
B.5 Lenguaje administrativo (certificado L.A): 0’50 puntos

En el supuesto que ¢l aspiranie acredite [« posesion de mids de un certificado, s6lo se otorgard puntuacion
para el certificado que acredite mayores conocimientos, excepcion hecha del Certilicado LA de
conocimientos de lenguaje administrativo, por el que se adicionara (°50 puntos.

Dicho mérito se acreditard formalmente mediante original o fotocopia cotejada del correspondiente
certificado,

Este apartado se valorara con un méximo de 2 puntos.
C) MERITOS ACADEMICOS
C) 1} Titulaciones académicas:

- Titulaciéon académica de Bachiller o Formacion Profesional de 2° grado de la especialidad
administrativa.

Este apartado se valorard con un maximo de 2 puntos.

D} ACCIONES FORMATIVAS

Solo se valorardn Jas acciones formativas relacionadas con la plaza que defina la convocatoria de !a bolsa
de trabajo convocada.
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A los efectos de computo, el valor de un crédito serd el equivalente a 10 horas,
D} 1) CURSOS

Para la valoracién de los cursos de formacién y de perfeccionamiento se han de tener en cuenta los
siguientes criterios:

1.- Se valorardn los cursos de formacion y de perfeccionamiento promovidos por las
administraciones piblicas, los impartidos en el marco de los acuerdos de formacién continua entre Ia
Administracidn y los agentes sociales, los cursos homologados por la EBAP, asi como los cursos
impartidos por centros docentes homologados y los impartidos por universidades publicas y/o privadas,.

2.- En este apartado se valoraran los cursos de formacion ocupacional impartidos o promovidos por
el Servei d’ocupacié de les Illes Balears (SOIB), por la Conselleria de Treball i Formacié y, por otras
entidades u organismos locales, autondmicos o estatales con competencias en materia de formacién

ocupacional.

3.- Los cursos del drea juridica administrativa, los del drea de calidad, los de igualdad de género, los
de aplicaciones informéticas a nivel de usuario (Word, Excel, Acces, correo electrénico e Internet), y los
cursos de prevencion de riesgos laborales se valoraran siempre.

4.- En todos los casos se valorard una sola vez las acciones formativas relativas a una misma
cuestion o aun mismo programa, aunque se haya repetido su participacion.

5.- La valoracion de los cursos serd fa siguiente:

Cursos recibidos:

- Cursos con certificado de aprovechamiento: 0’005 puntos por cada hora de duracion del curso.
Sino se especifica 1a duracidn, se valorard con 0’025 puntos,

- Cursos con certificado de asistencia: (003 puntos por cada hora de duracion del curso. Sino se
especifica la duracidn, se valorara con 0’015 puntos.

6.- Cada accion formativa tendrd la valoracién méxima que se especifica en cada apartado,
excepeion hecha si la Comisidn Téenica de Valoracion considera que un curso no debe tener aquel iimite,
por su especial relevancia en relacién a las funciones propias o andlogas de la plaza convocada.

La valoracién maxima de este apartado sera de 5 puntos,

D) 2) OTRAS ACCIONES FORMATIVAS

Se wvaloraran los diplomas o titulos oficiales, expedidos por centros u organismos del mismo
cardcter, referidos a seminarios, congresos y jornadas, relacionados con funciones de naturaleza o de
contenido andlogos a los de la plaza convocada: °03 puntos por cada 10 horas o proporcionalmente en el
caso de duracién inferior a 10 horas. Si no se especifica la duracidn, se valorard con 0’005 puntos.

Se tendrd en cuenta los criterios generales indicados en el apartado D) 1) Cursos.

El total maximo de puntos que se puede obtener en este apartado D) 2} es de 2 puntos.
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6.- COMISION TECNICA DE VALORACION

La Comision Técnica de Valoracidn estarda compuesta por log siguientes miembros:
Presidente: Sr. Joan Castafler Alemany, en sustitucidn Sr. Joan Joan Lladé
Vocales:

Sr. Alexandre Mulet Ballester, en sustitucion Sandra Sedano Colom

Sra. Catalina Caldentey Pascual, en sustitucidn Sra. Loreto Alonso Ribot

Sra. Francisca Vidal Ramis, en sustitucion Sra. Antonia Acosta Arnau

Representante de los trabajadores: Sr. Jaume Pons Liadé, en sustitucién Sr. Miquel Angel Bordoy Gari

7- VIGENCIA DE LA BOLSA DE TRABAJO

1. L.a bolsa de irabajo estard integrada por los aspirantes que hayan participado en el proceso selectivo vy
que hayan obtenido una puntuacidn minima de 1,00 punto; la puntuacion final serd el resultado de [a fase

de concurso.

2. En el supuesto de que se cubran puestos de trabajo financiados por otra administracion pablica se
estard a lo establecido por la normativa que determina la fuente de financiacidén correspondiente,

3. La vigencia de Ia lista que conforma la bolsa de frabajo serd hasta que [a Corporacién constituya otra
de Ja misma categoria profesional y en todo caso, tendrd una vigencia maxima de cuatro afios.

8.- FECHA LIMITE DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

El plazo para presentar {a solicitud para formar parte en el presente proceso selectivo serd de quince dias
hébiles a contar a partir de!l dfa siguiente al de la publicacién de las presentes bases en el BOIB. Cuando
el ultimo dia del plazo sea inhabil, se entenderd prorrogado al primer dia habil siguiente. Los sucesivos
anuncios se¢ publicaran Unicamente en el tablon de anuncios de la Corporacién y en la pagina web del
Ajuntament (www.calvia.com).

Las solicitudes se deberén presentar en ¢l Registro General del Ajuntament de Calvia, ¢/ Julid Bujosa
Sans, batle, n° I ~Calvia-, o en cualquier otro registro del Ajuntament. Las instancias podrdn presentarse
también en la forma que indica el articulo 38.4 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrative Comiin,

9.- INCIDENCIAS.

En todo lo no previsto en las presentes Bases se estard a lo dispuesto en la normativa de aplicacion, La
presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de la actuacion de la Comision
Técnica de Valoracion podran ser impugnados en los casos y en la forma establecidos por ia Ley 30/92,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento

Administrativo Comin.
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Asimismo Ja Administracidén podrd en su caso, proceder a la revisidn de las resoluciones de la Comision
Técnica de Valoracion, conforme a lo previsto en la citada Ley 30/92, de 26 de noviembre.

Publiquese a presente Resolucién en el BOIB, en el tablon de anuncios de la Corporacién y en la pagina
web de la Corporacidn, www.calvia.com.

Lo manda y firma la Teniente de Alcalde delegada de Servicios Generales, D Cristina Tugores
Carbonell (Resolucién 14/06/11), en Calvia, a dos de julio de 2013,

TEMARIO

1.- El Municipio: concepto y elementos. E} término municipal. La poblacién: especial referencia al
empadronamiento,

2.- La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracién y el administrado.
Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del administrado.

3.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacién y notificacion. Eficacia y validez de
los actos administrativos.

4.- El procedimienio administrativo: principios informadores. Las fases del procedimiento administrativo:
iniciacion, ordenacion, instruccién y terminacion. Dimensidn temporal del procedimiento.

5.- El registro de salida y entrada de documentos.
6.~ El personal al servicio de las entidades locales: concepto. Derechos, deberes e incompatibilidades.

7.- Titulo VII: De las notificaciones, citaciones y emplazamientos (articulos 166 a 182) de la Ley de
Enjuiciamiento Criminal, promulgada por Real Decreto de 14 de septiembre de 1882.
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