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BASES ESPECIFIQUES PER COBRIR UNA PLACA D’AUXILIAR D’ADMINISTRACIO PER
TAXA D’ESTABILITZACIO D’OCUPACIO TEMPORAL MITJANCANT CONCURS OPOSICIO
PER A L’EMPRESA DE SERVEIS DEL MUNICIPI DE MANACOR, S.A.

Primera. Objecte de la convocatoria

La present convocatoria té per objecte la convocatoria de les proves selectives, mitjangant el sistema de concurs
oposicio, per a la cobertura d’UNA plaga d’AUXILIAR D’ADMINISTRACIO, dotada pressupostariament i
corresponent a la taxa d’estabilitzaci6é d’ocupacio temporal de I’article 2 de la Llei 20/2021, de 28 de desembire,
de mesures urgents per a la reduccio de la temporalitat en I’ocupaci6 publica, per a I’Empresa de Serveis del
Municipi de Manacor S.A.

Segona. Funcions

Les tasques a desenvolupar seran les propies del lloc de treball, i especificament:

Atencio al client per centraleta telefonica i per correu electronic.
Recepcid i atencio al public en el centre o equipament.
Controlar I’accés de persones al centre o equipament que es custodii.

Introduccid de dades en els programes.

o » W bp e

Suport administratiu dels diferents departaments que conformen la SAM: xarxa de distribuci6 de
I’aigua, mobilitat, EDAR, etc.

6. Gestid administrativa i suport dels diferents projectes que dugui a terme la SAM en el marc de les seves
competeéncies i activitats.

7. Suport administratiu amb la resta de tasques dels departaments de 1’empresa, sota la direccié del Cap
d’ Administracio.

8. Ien general totes aquelles tasques que no requereixen coneixements técnics especifics.

La persona amb major puntuacio6 passara a ocupar la plaga convocada segons 1’ordre de puntuaci6 obtinguda al
procés de concurs-oposicio.

L anunci de la convocatoria i inici del procés selectiu es publicara al tauler d anuncis situat a les oficines de la
SAM al carrer Major 22 de Manacor, a la pagina web i addicionalment s’anunciara en extracte a la premsa local.

La resta de publicacions referides en aquestes bases es faran al tauler d’anuncis situat a les oficines de la SAM
al carrer Major 22 de Manacor i a la pagina web www.sammanacor.com.

Les sol-licituds es presentaran al registre d’entrada de les esmentades oficines, i s’adregaran a la Presidéncia del
Consell d’ Administracio.
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Tercera. Requisits dels aspirants
Les persones aspirants hauran de complir, en el termini d"inscripcid, els segiients requisits:

- Tenir la nacionalitat espanyola o d’algun dels estats membres de la Unié Europea o tenir permis de
residéncia i permis de treball en vigor en el moment de la incorporaci6 a ’empresa.

- Tenir complerts 18 anys a la data de la convocatoria i no excedir I’edat maxima de jubilaci6 forcosa.

- Estar en possessio del graduat escolar, Formacio Professional de primer grau, ESO o equivalent o en
condicions d’obtenir-lo en la data en queé finalitzi el termini de presentacio de les sol-licituds.

En el cas de titulacions obtingudes a I’estranger, s’haura d’acreditar que s’esta en possessio de la
corresponent convalidacié o de la credencial que acrediti, si s’escau, I’homologacio del titol per a I’exercici
de la professio corresponent.

- Acreditar els coneixements de la llengua catalana corresponents al certificat de nivell B2, mitjancant
certificat expedit per ’EBAP, o bé pels titols, diplomes i certificats homologats establert a 1’Ordre del
Conseller d’Educacio, 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 Direccio6 general
de Cultura i Joventut (BOIB num. 3.4, de 12-03-2013) o per Certificat expedit per la Direccié General de
Cultura i Joventut de la Conselleria d’Educacio, Cultura i Joventut, que segons el Decret 6/2012, de 3 de
febrer, sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala, (BOIB num. 19, de 07-02-2012), que
garanteixi els coneixements de catala exigits.

Aquest document acreditatiu, original o fotocopia compulsada, s’haura de presentar dins el termini
d’admissi6 de sol-licituds als procés selectiu, sense que es puguin presentar en cap altre moment.

- Estar en possessio del carnet de conduir B.

- Posseir les capacitats funcionals pel compliment de les funcions corresponents.

Els aspirants hauran de reunir els requisits a dalt indicats dins el termini de presentacio de sol-licituds, i mantenir
aquests requisits integrament en el moment de la contractacio.

Quarta. Presentacio de sol-licituds

Les instancies es presentaran el termini de 10 dies habils a comptar del dia segiient al de la publicacio de la
convocatoria. Els dies habils es computen segons I’indicat a 1’art. 30 de la Llei 39/2015 PACAP d’1 d’octubre,
¢s a dir excloent-se dissabtes, diumenges i festius.

S’hi han d’adjuntar els documents que es requereixin per demostrar la condicio dels aspirants i els documents
que es requereixen per demostrar els merits.

1. Sollicitud signada.

2. Document nacional d’identitat o, en cas de no ser espanyol, del document oficial acreditatiu (NIE,
passaport o targeta de residéncia).

3. Titulacié académica requerida

4. Copia autentica del certificat de coneixements de llengua catalana que s’indiqui en la convocatoria
especifica. Els coneixements de llengua catalana s’han d’acreditar mitjangant un certificat expedit o
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reconegut com a equivalent o que estigui homologat per la Direccié General de Politica Lingiiistica, o
bé expedit per I’Escola Balear d’ Administracié Publica. .

5. Carnet de conduir B en vigor.

6. La documentacié acreditativa dels mérits que s’al-leguen. No es valorara cap meérit que no s’hagi
acreditat amb 1’aportacié de la documentacié corresponent en el termini de presentacio de sol-licituds.

En la sol-licitud s’ha de fer una relacié de tota la documentacié fotocopiada que es presenta, la qual sera
contrastada amb els originals pel personal administratiu de la SAM que rebi la documentacio.

Si la sol-licitud es presenta per registre electronic, el personal administratiu de la SAM citara a I’aspirant a les
oficines situades al carrer Major, per comprovar la documentacio.

Exhaurit el termini de presentacio d'instancies, el tribunal qualificador dictara resolucié en el termini maxim de
15 dies naturals aprovant la llista provisional de persones admeses i excloses, amb expressio de la causa
d'exclusio, si s'escau. La relacio de les persones admeses i excloses s'exposara en la pagina web de la SAM.

Per a esmenar el possible defecte o presentar els documents que siguin preceptius, les persones excloses o
omeses disposaran d'un termini de 3 dies habils, a comptar des del dia segiient de la publicacié de la llista

provisional. Si no es presenten esmenes la llista esdevindra definitiva.

Transcorregut aquest termini s'aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses, que es publicara a la
pagina web de I’entitat.

Cinquena. Tribunal qualificador

El tribunal qualificador estara constituit per un/a president/a, dos vocals 1 un/a secretari/a; tenint el Tribunal,
suplents. El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense 1’assisténcia de més de la meitat dels seus membres,
titulars o suplents indistintament, ni sense president/a ni sense secretari/aria. La seva composicio es publicara
amb la llista provisional d’admesos i exclosos.

Sisena. Procediment de seleccio

El procediment de seleccio constara de dues fases: concurs i oposicid

FASE ITEM MAXIM LLINDAR
CONCURS TOTAL CONC. 25

Experiéncia 12

Cursos formacio 6

Formacio reglada 4

Catala 3
OPOSICIO TOTAL OP. 75

Exercici 75 40
CONC. OP. TOTAL 100

Fase de concurs

El tribunal qualificador avaluara els meérits al-legats i justificats per les persones aspirants. La puntuacié
obtinguda a la fase de concurs no es podra aplicar per superar els exercicis de la fase d’oposicio.
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Experiéncia professional:

Per serveis prestats d’una banda a I’ Administracié Publica o al Sector Public, i de 1’altra a empreses privades.
Només es valoraran els serveis relacionats amb la plaga o lloc convocats, en un lloc igual o similar, o superior,
amb un maxim de 12 punts. Les fraccions d’any es computaran prorratejant la puntuacié anual pels mesos
treballats.

Unicament sera valorat aquest apartat quan, de la documentacié aportada per I’aspirant, es desprengui que
I’experiéncia laboral esta directament relacionada amb les funcions de la plaga a cobrir. A tal efecte s’haura de
presentar:

a. Administracio Publica o Sector public: 3 punts per any treballat. S’adjuntara informe de vida laboral
emes per la Seguretat Social on s’especifiqui la data i baixa en I’activitat i curriculum professional. Es
valorara tant I’experiéncia adquirida en convenis entre I’ Administracié ptblic o Sector public i1’ INEM
o SOIB en régim de col-laboracio social, com la que correspongui a cobertura de places per a les quals
hagi existit un procés de seleccio previ. No es valoraran els serveis prestats en qualitat de funcionari
eventual o de confianca, de conformitat amb 1’establert a I’article 20.4 de la Llei de 3/2007, de 27 de
marg, de la funci6 publica de la comunitat autonoma de les Illes Balears.

b. Empresa privada: 2 punts per any treballat. S’adjuntara informe de vida laboral emés per la Seguretat
Social on s’especifiqui la data i baixa en I’activitat i curriculum professional.

Cursos de formacio:

Per cursos de formacié i perfeccionament relacionats amb la placa afectada o llocs convocats, impartits per
institucions publiques i/o privades: maxim de 6 punts (per ser valorat aquest meérit s'hauran d'aportar documents
en els quals es desprengui clarament la durada dels cursos, i en el seu cas, la qualificaci6é obtinguda. Si no
s’especifica el nombre d’hores o credits no es podra valorar). La valoracio es realitzara d'acord amb la segiient
escala:

Cursos entre 5 i 20 hores: 0.25 punts per curs
Cursos entre 21 i 40 hores: 0.50 punts per curs
Cursos entre 41 i 60 hores: 0.75 punts per curs
Cursos entre 61 i 100 hores: 1 punt per curs
Cursos entre 101 i 300 hores: 1.25 punts per curs
Cursos de més de 300 hores: 1.50 punts per curs

hD OO0 o

No es valoraran en aquest apartat titulacions superiors a les exigides com a minim a les bases.

Formacio reglada:

Es valoren en aquest apartat les titulacions que tinguin el caracter d’oficial o 1’equivaléncia establert pel
Ministeri d’Educacio, Cultura i Espots, quan estiguin directament relacionades amb les funcions propies de la
placa convocada. No sén acumulables els nivells de formacié professional. Unicament es valorara el major
nivell o titol assolit, amb una puntuacié total maxima per aquest apartat de 4 punts.

a. Per cada titulacié academica oficial de grau, llicenciatura, diplomatura o equivalent: 4 punts

b. Per cada titulacié académica de técnic/a superior de formacid professional (cicle formatiu) o
equivalent: 3 punts.
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c. Per cada titulacié académica de técnic/a de formacio professional, de batxillerat o equivalent:
2 punt.

Coneixement de catala:

Coneixements orals i escrits de llengua catalana. Es valoraran els certificats expedits per I’EBAP, 0 bé pels
titols, diplomes i certificats homologats establert a 1’Ordre del Conseller d’Educacio, 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 Joventut o per Certificat expedit per la
Direccié General de Cultura i Joventut de la Conselleria d’Educacio, Cultura i Joventut, que segons el Decret
6/2012, de 3 de febrer, sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala, fins a una puntuacié maxima
de 3 punts:

a. Nivell C1: 1,5 punt
b. Nivell C2: 2,5 punts
c. Coneixement de llenguatge administratiu (certificat LA): 0,50 punts

Es valorara només un certificat, amb 1’excepci6 del certificat LA que es pot acumular al C1 o al C2. En tot cas,
sin’¢s el cas, només es valoraran els certificats de nivell superior a 1’exigit com a requisit d’ocupacio de la plaga
a que s’accedeix. Els coneixements de llengua catalana tinicament es puntuen dins aquest apartat.

Fase d’oposicié
Els aspirants seran convocats a la prova selectiva en crida tnica i seran exclosos del procediment els qui no
compareguin, tret dels casos degudament justificats i lliurement apreciats pel tribunal. L’exercici tindra caracter

obligatori i eliminatori.

La prova consistira en la resolucio per escrit d’un o diversos suposits practics, relacionats amb les materies del
temari i amb les funcions propies del lloc de feina.

Aquest exercici es puntuara amb un maxim de 75 punts, sent eliminats els aspirants que no obtinguin una
puntuaciéo minima de 40 punts. En el cas que es proposin varis suposits practics, la puntuacié de cada un d’ells

s’indicara en I’exercici entregat al candidat.

Setena. Ordre de classificacio definitiva

L'ordre de classificacio definitiva dels aspirants sera el resultat de sumar les puntuacions obtingudes en la fase
de concurs i en la fase d'oposicio.

En cas d'empat, es donara prioritat a la major puntuacié obtinguda a la fase d'oposicid. Si I'empat continua, es
tindra en compte la major puntuacio obtinguda en la valoracio de la prova practica. En cas de persistir la igualtat,
es resoldra per sorteig.

Vuitena. Llista d'aprovats

Finalitzades les proves selectives i la valoracid dels mérits es publicara la llista provisional d'aprovats amb les
puntuacions obtingudes en el procediment de concurs oposicio, per ordre de major a menor puntuacio.

Tots els aspirants disposaran d'un termini de tres dies habils, des del dia segiient a la publicacié de I'anunci, per
efectuar les reclamacions o observacions oportunes contra l'esmentada llista o sol-licitar la revisio del seu
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examen per part del Tribunal. Resoltes les reclamacions es publicara la llista definitiva per ordre de puntuacio.
Novena. Resolucié de la convocatoria

El tribunal qualificador proposara a la Presidéncia del Consell d’Administracié la llista definitiva del procés
selectiu, quedant aquesta aixi constituida mitjangant resolucio.

La persona amb major puntuacio6 passara a ocupar la plaga convocada segons I’ordre de puntuacié obtinguda al
procés de concurs-oposicid

Desena. Presentacié de documents

En el termini de 15 dies naturals contats a partir de la resolucio en la que es doni a con¢ixer a I’aspirant que hagi
resultat seleccionat, s’haura de presentar al personal administratiu de la SAM, els seglients documents:

a) Fotocopia del document nacional d’identitat, que s’haura de presentar juntament amb 1’original.
b) Fotocopia del certificat d’afiliacio a la Seguretat Social.
c) Certificat de titularitat del compte bancari.

La no presentaci6 per a I’aspirant seleccionat, de la documentaci6 requerida dintre del termini establert, excepte
quan concorri causa de forca major degudament justificada, determinara la impossibilitat de nombrar-lo,
guedant anul-lades les actuacions respecte a la persona.

En aquest cas el tribunal qualificador formulara proposta a favor del segiient de la llista, segons 1’ordre de
puntuacio. Aquesta proposta es notificara a I’interessat, el qual estara obligat a prendre possessio en el termini
d’un mes a partir del dia segient a la recepci6 de la notificacio. Transcorregut aquest termini sense dur-lo a
terme, excepte per causa de for¢a major, s’entendra que renuncia a la plaga i es seguird el mateix procediment
anterior.

Manacor, 7 d’octubre de 2022

El gerent de la SAM La presidenta del Consell d’ Administracio
Fi rmado por :
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ANNEX

Tema 1: La Constitucio Espanyola de 1978: Estructura i principis generals.

Tema 2: La Constitucié Espanyola de 1978: Els drets i els deures fonamentals dels espanyols. Garantia dels
drets i llibertats. EI Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucio.

Tema 3: L'organitzacio de I'Estat a la Constitucio. La Corona: funcions. El poder legislatiu: les Corts Generals.
El Govern i I'administraci6 de I'Estat.

Tema 4: Organitzacio territorial de I'Estat. Principis constitucionals. Les Comunitats Autonomes. Els estatuts
d'autonomia: contingut i reforma.

Tema 5: L'Estatut d’Autonomia de les Illes Balears: principis generals, competéncies i institucions.

Tema 6: El régim local espanyol: principis constitucionals i regulacio juridica. Relacié entre ens territorials.
L'autonomia local. La tutela administrativa de les entitats locals.

Tema 7: La Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local. EI municipi: concepte i elements.
Les competencies municipals. EIl terme municipal: concepte i caracteristiques. La poblaci6 i I'empadronament.

Tema 8: L'organitzacié municipal. Els organs municipals de govern i les seves competéncies; funcionament,
convocatoria i ordre del dia dels organs col-legiats municipals. Les resolucions del president de la Corporacid.
Els membres de I'Ajuntament i el seu estatut juridic.

Tema 9: L'organitzaci6 administrativa: concepte. Principis d'actuacid de les Administracions Publiques.
Submissié de I'Administracio a la llei i al dret: formes de submissio. Fonts de drets public: enumeracio,
jerarquia, fonts escrites: lleis, ordenances, reglaments i bans.

Tema 10: L'acte administratiu: concepte. Contingut, motivacio, forma i eficacia dels actes administratius. La
nul-litat i l'anul-labilitat dels actes. La revisié dels actes en via administrativa: revisié d'ofici i recursos
administratius.

Tema 11: Els interessats en el procediment: concepte, capacitat i representacié. Drets de les persones amb les
seves relacions amb I'Administracid. Identificacio i firma dels interessats.

Tema 12: Procediment administratiu: garanties del procediment administratiu; fases del procediment
administratiu. Documents aportats pels interessats en el procediment. Terminis: dies i hores habils, comput de
terminis.

Tema 13: Els registres: Registre Electronic General, Registre d'apoderaments, registre d'empleats habilitats.
Presentacio d'instancies i documents a I'Ajuntament.

Tema 14: Intervencié administrativa local a I'activitat privada: capacitat i competéncia de les entitats locals.
Formes d'intervencio en l'activitat privada.

Tema 15: El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. Drets, deures i incompatibilitats.
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Tema 16: La contractacid administrativa: classes de contractes i régim juridic. Normes especifiques de
contractacié administrativa a l'esfera local. La seleccidé del contractista. Perfeccionament i formalitzacio.
Invalidesa i extinci6 del contracte.

Tema 17: Les Hisendes Publiques locals: els ingressos publics: concepte i classificacio; els imposts, les taxes
fiscals i els preus publics: concepte i caracteristiques.

Tema 18: Els pressuposts municipals: concepte i contingut. El principi d'estabilitat pressupostaria. Procés
d'aprovacid del pressupost. Les modificacions pressupostaries. Liquidacid del pressupost.

Tema 19: Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos laborals: ambit d’aplicacid. Principis de
’acci6 preventiva. Obligacions dels treballadors en materia de prevencio de riscs.

Tema 20: L’Empresa de Serveis del Municipi de Manacor S.A. com a societat mercantil municipal. Estatuts.
Competencies i contingut.

Tema 21: Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals.
Drets de les persones. Infraccions i sancions

Tema 22: Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector pablic. Tipus de contractes del sector public.
Els sistemes de seleccid dels contractistes. Formalitzacid dels contractes.

Tema 23: Reglaments i ordenances d’abastiment i sanejament. Contingut, normativa de referéncia i procediment
d’aprovacio. El cas de Manacor.

Tema 24: Factures de subministrament d’aigua. Marc normatiu. Procediment en cas d’impagament.

Tema 25: Normativa d’aparcaments. Obligacions i drets dels gestors i dels usuaris

Pagina 8 de 8



		2022-10-07T11:04:00+0200
	GRIMALT VIGO FRANCESC - 43077446X


		2022-10-07T11:04:21+0200
	41517654D CRISTINA CAPO (R: A57024549)




