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Seccié Il. Autoritats i personal
Subseccié segona. Oposicions i concursos
AJUNTAMENT DE CALVIA

6408 Bases de la convocatoria d'una borsa de treball de gestor/a documental, pel procediment extraordinari

Decret de Batlia

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/128/1063473

Vistes les necessitats organitzatives d'aquesta Corporacid, s'ha de convocar una borsa de treball de técnic/a superior arxivistica i gestio
documental, pel procediment extraordinari i d'acord amb el Reglament que regula el procediment de seleccid del personal funcionari interi al
servei de I'Ajuntament de Calvia, aprovat en Mesa General de Negociaci6 en data 3 de juny de 2014 (BOIB niim. 110 de data 16/08/2014), i
segons els acords adoptats en la sessi6 de la Mesa General de Negociacio de data 12/06/2020.

Es per aixd que aquesta Tinenca de Batlia, en virtut de les competéncies que li atorga l'article 21.1.g) de la Llei 7/1985 de 2 d'abril,
reguladora de les bases de régim local, segons redaccié donada per la Llei 11/1999 de 21 d'abril, disposa la segiient

RESOLUCIO

1. Aprovar les bases de la convocatoria d'una borsa de treball, pel sistema de concurs, de TECNIC/A SUPERIOR ARXIVISTICA I GESTIO
DOCUMENTAL, per al seu posterior nomenament com a personal funcionari interi.

BASES
CARACTERISTIQUES DE LA CONVOCATORIA:
- Denominaci6 de la plaga: técnic/a superior arxivistica i gestiéo documental (subgrup Al)
- Nivell de titulacié académica:grau o llicenciatura
- Nomenament com a personal funcionari interi.
- Funcions a desenvolupar:

1. Garantir la gestio eficient i 'accés a la informacio corporativa d'acord amb les competéncies municipals atribuides per la llei en
materia de gestié de documents i patrimoni cultural.

2. Dirigir el sistema tnic de gestio de la informaci6 publica municipal que abastara el disseny dels sistemes de produccio, la captura,
la tramitacid, el control, I'avaluaci6 i la conservacid de les dades i els documents, i l'accés a aquests.

3. Assegurar que la produccié documental de la corporacié sigui accessible, usable, integra, de qualitat, i es garanteixi la seva
confidencialitat i conservacio.

4. Administrar la plataforma de gestié de documents electronics, elaborar plans estratégics de preservacio digital i realitzar tasques
de control continues en la produccio i gestié dels documents per auditar el bon funcionament del sistema, a més d'assessorar al
personal en 1'as de la plataforma.

5. Analitzar els processos de gestio administrativa des de la perspectiva documental per a la seva racionalitzacid, simplificaci6 i
millora continua.

6. Dur a terme altres tasques similars que se li assignin dins la categoria del lloc i per a la qual la persona ha estat instruida, sota la
supervisio i les directrius dels seus superiors.

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte d'aquesta convocatoria és la seleccid de personal per integrar una borsa de treball de técnic/a superior en arxivistica i gestio

documental, per cobrir places vacants, substituir a personal que conforma la plantilla municipal i que té reserva de plaga, o bé a fi de cobrir

de manera eventual necessitats de 1'Administracié que no puguin ser ateses en virtut del previst en els articles 74, 82 i1 82 bis de la Llei 3

WZOOZ de 27 de marg, de la funcio publica de la CAIB.

So

s

2. TAXES PER OPTAR A PROVES DE SELECCIO: 22,00 €
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3. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

a) Tenir la nacionalitat espanyola o alguna altra en els casos que, d'acord a l'article 56 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre,
pel qual s'aprova el text refos de la llei de 1'Estatut de 'Empleat Piblic, es permeti 1'accés a 1'ocupacioé publica.

En aquest ultim cas, per les persones aspirants que no posseeixin la nacionalitat espanyola i del seu origen no es desprengui el coneixement
de la llengua castellana, s'ha d'acreditar el coneixement de la mateixa mitjangant l'aportacié del diploma d'espanyol com a llengua estrangera,
regulat en el RD 1137/2002, de 31 d'octubre, o del certificat d'aptitud d'espanyol per a estrangers, expedits per les escoles oficials d'idiomes
o mitjangant l'acreditacié d'estar en possessido d'una titulacido académica espanyola expedida per 1'0rgan oficial competent al territori
espanyol, o bé mitjangant la superacié d'una prova especifica que acrediti que posseeix el nivell adequat de comprensio i d'expressio oral i
escrita en aquesta llengua.

b) Tenir complits 16 anys i no haver arribat a I'edat de jubilaci6 forgosa.

¢) No haver estat separada, mitjangant expedient disciplinari, del servei de cap administraci6 publica, dels organs constitucionals o estatutaris
de les comunitats autonomes, ni trobar-se inhabilitat de forma absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial, o
per a l'accés al cos o escala de funcionari, en el cas que hagi estat separat, inhabilitat o acomiadat disciplinariament.

En el cas de nacionals d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitada o en situacid equivalent, no haver estat sotmesa a sancid disciplinaria o
equivalent que li impedeixi, en el seu Estat i en els mateixos termes, 1'accés a una ocupacio6 publica.

d) No patir malaltia o defecte fisic que impedeixi 'acompliment de les corresponents funcions. No obstant aixo l'anterior, cas que l'aspirant
tingui acreditat un grau de discapacitat igual o superior al 33 per 100, haura de presentar, d'acord amb la normativa vigent, un certificat de
I'equip oficial de valoraci6 d'incapacitats de 1'Institut Balear d'Afers Socials (IBAS) que acrediti les condicions personals d'aptitud per a
I'exercici de les funcions corresponents a la plaga a la qual aspira.

¢) No estar incursa en causa d'incompatibilitat especifica.
f) Titulaci6é académica: alguna de les segiients:

- Grau en Informacié i Documentacio, Biblioteconomia o equivalent

- Qualsevol titulaci6 de grau o llicenciatura, més un postgrau universitari en Arxivistica, Gestiéo de documents i gestiéo de documents
electronics, Implantacié de projectes de gestio de documents electronics o qualsevol altre postgrau relacionat amb la tematica del
temari

- Qualsevol titulacio de grau o llicenciatura i acreditar 300 hores de formaci6 en arxivistica i gestié documental.

g) Coneixements de la llengua catalana, nivell B2, que s'acreditara formalment mitjancant el corresponent certificat expedit pel Govern
Balear o titol, diploma o certificat equivalent segons 1'Ordre del conseller d'Educacié, Cultura i Universitats, de 21 de febrer de 2013 (BOIB
nam. 34, de 12 de marg de 2013).

h) Haver satisfet la taxa per optar a les proves de seleccid de personal. D'acord a l'article 3 de 1'ordenanga reguladora de la citada taxa, estan
exemptes del pagament de la citada taxa les persones amb una minusvalidesa igual o superior al 33 %. Aquesta taxa es pot abonar en el
compte Bankia ES08 2038 3289 9364 0000 2649. Aquest pagament ha d'estar clarament identificat (dades de la persona interessada i
convocatoria), per tal que la Corporacion pugui comprovar aquest requisit per mitjans electronics.

Per ser admeses basta que les persones aspirants manifestin en les seves sol-licituds de participacidé que reuneixen totes i cadascuna de les
condicions exigides, referides sempre a la data d'expiraci6 del termini de presentacié d'instancies.

Pel que fa als requisits f) Titulaci académica, 1 g) Coneixements de la llengua catalana, d'acord amb allo que disposa l'article 28 de la Llei 39
/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, I'Ajuntament de Calvia els haura de comprovar,
sempre que sigui possible, mitjancant consulta a les plataformes electroniques d'intermediacié de dades o altres sistemes electronics
habilitats a aquest efecte, llevat que la persona interessada s'hi oposi expressament. En cas d'oposicié expressa, la persona interessada haura
d'aportar, quan se li requereixi, la documentaci6 que acredita la titulacié académica i el coneixement de llengua catalana.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/128/1063473

Si en qualsevol moment del procés selectiu, la Comissié Técnica de Valoracié té coneixement que alguna persona aspirant no compleix un o
Il aris dels requisits exigits en aquesta convocatoria, prévia audiéncia de la persona interessada, haura de proposar la seva exclusio al batle
z Lpresident, i li comunicara, als efectes oportuns, les inexactituds o falsedats consignades en la sol-licitud d'admissi6.

e
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Amb anterioritat al nomenament com a personal funcionari interi, la persona interessada haura de fer constar la manifestacié de no venir
exercint cap lloc o activitat en el sector public delimitat per I'article 1 de la Llei 53/1984, i que no percep pensié de jubilacio, retir o
orfandat. En el cas de realitzar activitat privada haura de declarar-ho en el termini de deu dies des de la presa de possessio, amb la finalitat de
que, per la Corporacid, es pugui adoptar sobre aquest tema acord de compatibilitat o incompatibilitat.

4. PROTECCIO DE DADES PERSONALS

De conformitat amb el que disposa l'article 11 de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i garanties
dels drets digitals (BOE niim. 294, de 6 de desembre de 2018), s'informa les persones aspirants de:

a) Que el responsable del tractament de dades personals és 1'Ajuntament de Calvia (C/ de Julia Bujosa Sans, batle, 1, 07184, Calvia),
el qual disposa d'un fitxer de dades de caracter personal denominat “Personal municipal” en el qual s'incorporaran la sol-licitud
d'admissio, documentaci6 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, tramitacio, qualificacio i resolucié del procés
selectiu.

c¢) La possibilitat d'exercir els drets establerts als 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 en l'article 12 de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i garanties dels drets digitals.

L'organ administratiu davant el qual les persones interessades poden, si escau, exercitar els drets d'accés, rectificacid, cancel-lacid, oposicio i
la resta de drets reconeguts en la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccio de Dades Personals i garanties dels drets digitals, és
el Servei d'Atenci6 al Ciutada de 1'Ajuntament de Calvia, situat a C/ de Julia Bujosa de Sans, batle, 1, 07184 (Calvia).

En cas que sigui necessari, algunes dades personals podran ser publicades en el BOIB i en el web d'aquesta Corporacié (www. Calvia.com)
d'acord amb el disposat a les bases de la present convocatoria i en l'article 45.1.b) de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

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.

5. PROCES DE SELECCIO
El procés de selecci6 es dura a terme mitjangant concurs.
5.1. EXERCICI UNIC

D'acord a l'establert en el punt 2.2 de 1'Annex II del Reglament del procediment de seleccié del personal funcionari interi al servei de
'Ajuntament de Calvia, amb caracter previ a la valoracié de merits, es procedira a la realitzacié d'una prova practica, durant un temps maxim
d'una hora, que plantejara la Comissié Técnica de Valoracio just abans del comengament de l'exercici, relatiu al temari de I'Annex [ i amb les
funcions a desenvolupar indicades en aquestes bases.

Amb caracter previ a la valoracié de mérits, es realitzara una prova que constara de dues fases, de caire eliminatori: una prova tipus test (fase
1) i la resoluci6 d'un cas practic (fase 2).

La fase 1 consistira en una prova tipus test relacionada amb el temari indicat en 'Annex I, amb una duracié maxima d'una hora.

Cada fase tindra una valoracié maxima de quatre punts, i per superar-la s'haura d'obtenir un minim de dos punts i, per tant, la qualificacid
d'apte/a.

Les persones que superin la fase 1 (prova tipus test) podran realitzar la fase 2 (resolucié d'un cas practic), durant un temps maxim de dues
hores.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/128/1063473

La puntuaci6 final d'aquesta prova sera la suma de les dues fases, sempre i quant en cadascuna d'elles s'hagi obtingut la qualificacié d'apte/a.

L@ puntuacio final obtinguda es sumara a la que s'obtingui en la fase de concurs, segons l'establert en la base segiient.
5.2. FASE DE CONCURS

La Comissio Técnica de Valoracio ha de valorar els merits degudament acreditats per les persones aspirants que hagin presentat els requisits
previstos a la base tercera i que hagin superat la prova practica prevista en el punt anterior.

e e
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Una vegada publicats els resultats definitius de la prova practica, les persones interessades que I'hagin superada disposaran d'un termini de
cinc dies habils per presentar els mérits susceptibles de valoracio, la qual es fa d'acord al segiient barem de merits:

A) EXPERIENCIA PROFESSIONAL

A.1) Serveis prestats en qualsevol administracié publica, sempre que es trobin dins de l'ambit d'aplicacié de la llei 70/1978, de
reconeixement de serveis previs en 'Administraciéo Publica, exercint funcions de naturalesa o contingut técnic analeg als de la plaga
convocada: 0,05 punts per mes complet i en cas de periodes inferiors a un mes, calculant la part proporcional sobre 30 dies, excepte els
serveis prestats en organismes publics que es regeixen en general pel dret privat, que es valoran d'acord amb el que disposa l'apartat segiient.

No es valoran els serveis prestats com a personal eventual, d'acord a 1'establert en l'article 12.4 del EBEP, tret que els serveis hagin estat
prestats des de la situaci6 de serveis especials per tenir la persona aspirant la condici6 de funcionari/aria de carrera de I'Ajuntament de Calvia.

A.2) Serveis prestats en empreses publiques o en entitats de dret public sotmeses amb caracter general al dret privat, o en consorcis del sector
public, o en fundacions del sector public que es puguin considerar incloses dins de 1'ambit d'aplicacio de la llei 70/1978 i de l'article 2.2. de
la llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comt de les administracions publiques, exercint funcions de naturalesa o
contingut analeg als de la placa convocada: 0,04 punts per mes complet i en cas de periodes inferiors a un mes, calculant la part proporcional
sobre 30 dies.

A.3) Serveis prestats en una empresa privada o publica no enquadrada en l'apartat A) 2), exercint funcions de naturalesa o de contingut
analegs als de la plaga convocada: 0,03 punts per mes complet i en cas de periodes inferiors a un mes, calculant la part proporcional sobre 30
dies.

La puntuacié maxima d'aquest apartat és de 9 punts.

Forma d'acreditacio: en tots els casos mitjancant certificat de vida laboral expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social, i amb les
segiients especificacions:

1. En administraci6 publica, empresa publica, entitats de dret public o consorcis del sector ptblic: mitjangant certificat expedit per
1'organ competent de I'Administracid o sector que es tracti.

2. En empresa privada o publica no enquadrada a l'apartat A) 2): bé mitjancant certificacié d'empresa en la qual s'indiqui la data
d'alta i baixa en la mateixa, categoria professional, tipus de contracte i, si escau, funcions exercides, o bé mitjancant contracte de
treball.

Excepcionalment, per al cas d'extincido de I'empresa on es van prestar serveis, s'han d'aportar els documents originals o fotocopies
degudament compulsades que justifiquin de forma fefaent les dades indicades anteriorment.

3. En l'exercici lliure de la professio: mitjangant certificat d'alta de I'LA.E. i, si escau, de la baixa, amb indicacié de la classificacio de
l'activitat, aixi com certificat del Col-legi Professional mitjangant el qual s'acrediti 1'exercici efectiu de la professio; per a periodes anteriors a
1/1/1992, s'ha d'aportar Llicéncia Fiscal i certificat del Col-legi Professional mitjancant el qual s'acrediti 1'exercici efectiu de la professio.

Si del certificat aportat per la persona aspirant no es desprengués clarament la naturalesa de I'empresa, a I'efecte d'aplicar la baremacio de
l'apartat A) 2) o A) 3), s'aplicara la puntuacio de 1'apartat A) 3).

B) CONEIXEMENTS ORALS I ESCRITS DE CATALA

Es valoren com a mérit d'acord a la segiient escala:

- Certificat de nivell C1 1,00 punt
- Certificat de nivell C2 1,50 punts
- Certificat de llenguatge administratiu (LA) 0'50 punts

Cas que la persona aspirant acrediti la possessié de més d'un certificat, només s'ha d'atorgar puntuacié per al certificat que acrediti majors
coneixements, excepcio feta del certificat LA (coneixements de llenguatge administratiu), pel qual s'ha d'addicionar 0,50 punts.

Aquest merit s'ha d'acreditar formalment mitjangant certificat expedit pel Govern Balear o titol, diploma o certificat equivalent segons

¥

I'Ordre del conseller d'Educacid, Cultura i Universitats, de 21 de febrer de 2013 (BOIB num. 34, de 12 de marg de 2013).

%Aques‘[ apartat es valora amb un maxim de 2 punts.

s
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C) MERITS ACADEMICS

Es valoren altres segones titulacions académiques de la mateixa categoria que es convoca, sempre que tinguin relaciéo amb les funcions dels
llocs de treball continguts en la Relacié de Llocs de Treball de 1'Ajuntament de Calvia, a rad de 0,25 punts per cada titulacié diferent a la
presentada com a requisit.

Es valoren les segones titulacions només fins a un nivell per sobre del de la plaga convocada.

La valoracié com a merit d'un titol implica que no es poden valorar els de el nivell inferior necessaris per obtenir-ho.

Només es valoren les titulacions que tinguin relacié amb les funcions dels llocs de treball continguts en la Relacié de Llocs de treball de
I'Ajuntament de Calvia.

C.1) Estudis de postgrau:

- Titol de doctor/a: 2 punts.

- Altres estudis de postgraus (master, especialista universitari o expert universitari): s'han de puntuar segons el nombre de credits que

constin, a rad de 0,025 punts per credit ECTS.

Aquest apartat es valora amb un maxim de 4 punts.

C.2) Titulacions de llengiies estrangeres

a) Es valoren els certificats acreditatius dels coneixements de qualsevol llengua estrangera, expedits o homologats per escoles oficials
d'idiomes o escoles d'administracié publica amb els criteris de puntuacié que s'indiquen a continuacio.

b) Puntuacions:

1. Puntuacié de cada nivell:

NIVELLS DEL MARC EUROPEU COMU DE REFERENCIA

2
g Puntuacions
8 Universitats, escoles de administraci6 publica i organitzacions
Ay EOI sindicals en el marc dels acords de formaci6 continua, amb els
% continguts del marc europeu comu de referencia.
—
§ Al Basic 1 (1° curs de cicle elemental) 0,40 0,30
8 A2 Basic 2 (2° curs de cicle elemental) 0,60 0,40
S Bl Intermedi 1 0,80 0,60
=
8 Bl+ Intermedi 2 (3° curs de cicle elemental) 1 0,80
=
g B2 Avangat (abans 1° curs de cicle superior) 1,20 1
P —
.qé B2+ Avangat B2+ (abans 2° curs de cicle superior) 1,40 1,20
o
o 1 1
< C ,60 1,40
@
0 C2 1,80 1,60
2
8 ALTRES NIVELLS DE L'EBAP
§ Puntuacions
=
8‘ 1° curs de nivell inicial 0,10
=
< 2° curs de nivell inicial 0,20
1° curs de nivell elemental 0,30
2° curs de nivell elemental 0,40
[ 1° curs nivell mitja 0,60
120 curs nivell mitja 0,80
s 1° curs nivell superior 1
HE 0 curs nivell superior 1,20
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2. Altres certificats del Marc europeu comu de referéncia considerats equivalents que es valoran amb la mateixa puntuaci6 que els certificats

de les escoles oficials d'idiomes:

Alemany

Al

Europdisches Sprachenzertifikat Deutsch A1l
Start Deutsch 1

A2

Titol de nivell elemental EOI
Europiisches Sprachenzertifikat Deutsch A2
Start Deutsch 2

Bl

Titol de nivell intermedi EOI (= certificat de nivell elemental)
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch B1
Zertifikat Deutsch

B2

Titol de nivell avangat EOI ( = certificat de nivell superior; certificat d'aptitud)
Diplomat/ada universitari/aria especialista llengua alemanya (mestre/a o altres)
Deutsche Sprachpriifung fiir den Hochschulzugang Stufe 1 (DSH-1)
Europdisches Sprachenzertifikat Deutsch B2

Goethe-Zertifikat B2

Test Deutsch als Fremdsprache (TestDaF) — TDN 3

Cl

Deutsche Sprachpriifung fiir den Hochschulzugang Stufe 2 (DSH-2)
Europdisches Sprachenzertifikat Deutsch C1

Goethe-Zertifikat C1

Zentrale Mittelstufenpriifung (ZMP)

C2

Llicenciat/ada en filologia alemanya

Llicenciat/ada en traduccio i interpretacio: llengua alemanya
Deutsche Sprachpriifung fiir den Hochschulzugang Stufe 3 (DSH-3)
Européisches Sprachenzertifikat Deutsch C2

Kleines Deutsches Sprachdiplom (KDS)

Zentrale Oberstufenpriifung (ZOP)

Angles

Al

A2

Certificat de nivell basic EOI
KET (Key English Test). Cambridge University
ISE 0 (Integrated Skills in English). Trinity College London

B1

Certificat de nivell intermedi EOI (= certificado de nivel elemental)
PET (Preliminary English Test). Cambridge University
ISE I (Integrated Skills in English). Trinity College London

B2

Certificat de nivell avangat EOI (= certificat de nivell superior; certificat d'aptitud)
Diplomat/ada universitari/aria especialista llengua inglesa (mestre/a o altres)

FCE (First Certificate in English). Cambridge University

ISE II ( Integrated Skills in English). Trinity College London

Cl

CAE (Certificate in Advanced English).Cambridge University
ISE 11T ( Integratek Skills in English). Trinity Collage London

C2

Llicenciat/ada en filologia anglesa

Llicenciat/ada en traduccio i interpretacio: llengua anglesa

CEP (Certificate of Proficiency in English). Cambridge University
ISE IV (Integratek Skills in English). Trinity Collage London

I | E%%% Iq;l‘ ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/128/1063473

http://boib.caib.es  D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/128/1063473

s |

BOIB
18 dejuliol de 2020

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 121 - Sec. II. - Pag. 24080
Francés
Al DELF (Diplome d'Etudes en Langue Frangaise) Al
A2 Titol de nivell elemental EOI
DELF A2
Bl Titol de nivell intermedi EOI (= certificat de nivell elemental)
DELF Bl
B2 Titol de nivell avangat EOI (= certificat de nivell superior; certificat d'aptitud)
Diplomat/ada universitari/aria especialista llengua francesa (mestre/a
o altres)
DELF B2
Cl DALF (Diplome Approfondi de Langue Frangaise) C1
2 Llicenciat/ada en filologia francesa

Llicenciat/ada en traducci6 i interpretacio: llengua francesa
DALF C2

c) Els certificats dels cursos dels nivells inicial, elemental i mitja de I'EBAP i els certificats dels nivells basic i intermedi del Marc europeu
comu emesos per les entitats indicades es valoren per a tots els llocs de treball.

d) Els certificats dels nivells superiors als indicats en l'apartat c) es valoren només quan el coneixement d'idiomes estigui relacionat
directament amb les funcions del lloc de treball.

No obstant aixo, atés que els nivells superiors impliquen els inferiors, a qui acrediti un nivell superior a l'intermedi o al nivell mitja, pero el
coneixement d'idiomes no estigui relacionat directament amb les funcions del lloc de treball, el nivell se li ha de valorar d'acord al que
estableix l'apartat ¢) d'aquest punt.

i) Per a una mateixa llengua només es valora el nivell superior dels acreditats, amb els criteris indicats en els apartats c) i d). A l'efecte
d'establir la valoracié que correspongui a cada lloc de treball, es considera que els certificats d'un nivell de coneixements d'un idioma
acrediten els coneixements dels nivells inferiors.

f) Es poden valorar simultaniament llengiies diferents, amb els criteris indicats.

g) En el cas que es presentin dubtes sobre la validesa d'algun certificat, sobre I'equivaléncia de nivells o sobre la puntuacié que se li ha
d'atorgar, es pot sol-licitar un informe a I'EBAP.

D) ACCIONS FORMATIVES
Només es valoren les accions formatives directament relacionades amb la plaga que defineix la borsa de treball convocada.

A l'efecte de comput, el valor d'un creédit és I'equivalent a 10 hores, excepte en el cas dels credits ECTS, que es valoren segons el que indiqui
el certificat.

D.1) Cursos

La valoracié maxima d'aquest apartat és de 5 punts, per a les accions formatives directament relacionades amb la plaga convocada, podent
obtenir un maxim de 6 punts, si escau, si s'acrediten les accions formatives que s'indiquen en el punt 3 d'aquest apartat, les quals tenen una
puntuacié maxima d'l punt.

Per a la valoracid dels cursos de formacio i de perfeccionament s'han de tenir en compte els segiients criteris:

1. Es valoren els cursos de formacio i de perfeccionament promoguts per les administracions publiques, els impartits en el marc dels
acords de formaci6 continua entre 1'Administracio i els agents socials, els cursos homologats per I'EBAP i els cursos impartits per
centres docents homologats, col-legis oficials i els impartits per universitats publiques i/o privades.

2. En aquest apartat es valoraran els cursos de formacié ocupacional impartits o promoguts pel Servei d'Ocupaci6 de les Illes Balears
(SOIB), per la Conselleria d'Educacio, Cultura i Universitats i, per altres entitats o organismes locals, autonomics o estatals amb
competéncies en materia de formacio ocupacional.
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3. Els cursos de les segiients arees: juridica administrativa, qualitat, igualtat de génere i prevencio de riscos laborals, es valoren
sempre, fins a un maxim de 30 hores per cada area; els cursos de l'area d'aplicacions informatiques a nivell d'usuari (Word, Excel,
Acces, correu electronic i Internet) es valoren fins a un maxim de 100 hores. Aquests maxims no s'han de tenir en compte si la
formacié en qualsevol de les arees esmentades esta directament relacionada amb la placa convocada, en aquest cas s'ha de valorar el
total d'hores acreditades.

La valoracié maxima d'aquest apartat és d'l punt.

4. En tots els casos es valora una sola vegada les accions formatives relatives a una mateixa qiiestiéo 0 a un mateix programa, encara que
s'hagi participat més d'una vegada.

5. La valoraci6 dels cursos és la segiient:
Cursos rebuts:

- Cursos amb certificat d'aprofitament: 0,005 punts per cada hora de durada del curs. Si no s'especifica la durada, es valora amb
0,025 punts.

- Cursos amb certificat d'assisténcia: 0,003 punts per cada hora de durada del curs. Si no s'especifica la durada, es valora amb 0,015
punts.

Cursos impartits:
- Es valora a ra6 de 0,010 punts per hora. Si no s'especifica la durada es valora amb 0,05 punts.
D.2) Altres accions formatives

Es valoren els diplomes o titols oficials, expedits per centres o organismes del mateix caracter, referits a seminaris, congressos i jornades,
relacionats amb funcions de naturalesa o de contingut analegs als de la plaga convocada: 0,03 punts per cada 10 hores o proporcionalment en
el cas de durada inferior a 10 hores. Si no s'especifica la durada, es valorara amb 0,015 punts.

S'han de tenir en compte els criteris generals indicats a l'apartat D.1)
La valoracié maxima d'aquest apartat és de 2 punts.
D.3. BEQUES DE POSTGRAU

S'ha de valorar el temps de participaci6 als programes de formacié de qualsevol administracid, entitat u organisme public, segons el segiient:
0,042 punts per mes complet i en cas de periodes inferiors a un mes, calculant la part proporcional sobre 30 dies. La puntuacié maxima
d'aquest apartat és d'l punt.

E) PUBLICACIONS

Es valoren les publicacions sobre estudis o treballs en mitjans especialitzats, cientifics, técnics o professionals sobre matéries o temes
relacionats directament amb funcions de naturalesa o de contingut analegs als de la plaga convocada, aixi com les ponéncies en jornades o
seminaris, d'acord als segiients criteris:

1. Per articles en revistes i publicacions periodiques, o per ponéncies en jornades o seminaris: 0,02 punts per coautoria; 0,04 per
autoria individual/ponéncia.

2. Per l'autoria de llibres o recopilacié de normes comentades, o edicions equivalents en altres suports audiovisuals: 0,30 punts si s'és
el coautor o la coautora; 0,60 punts si s'és 'autor o autora individual.

La puntuacié maxima d'aquest apartat és d'1,50 punts.
6. COMISSIO TECNICA DE VALORACIO
La Comissi6 Técnica de Valoracio estara composta pels segiients membres:

President:
Senyor Juan Castafier Alemany, en substitucié senyora Xisca Torres Arabi
Vocals:
Senyor Mateu Ramon Lidon, en substitucié senyor Pedro Tous Duran
Senyora Marta Picornell Yanes, en substitucio senyora Manuela Ballester Rodriguez
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Senyor Jaime Tovar Jover, en substitucioé senyor Miquel Ramis Amengual
Una persona designada per la representaci6 del personal.

7. VIGENCIA DE LA BORSA DE TREBALL

1. La borsa de treball esta integrada per les persones aspirants que hagin participat en el procés selectiu, hagin superat I'exercici unic i hagin
obtingut una puntuacié minima d'l punt en la fase de concurs. La puntuacié final és el resultat de la fase de concurs i de la puntuacid
obtinguda en l'exercici tnic (base 5.1).

2. La vigencia de la llista que conforma la borsa de treball és fins que la Corporacid constitueixi una altra de la mateixa categoria
professional i en tot cas, t€ una vigéncia maxima de quatre anys.

8. CRIDA

1. En haver-hi una vacant, si fa falta proveir-la, o en la resta de suposits en que, d'acord amb la normativa vigent, es pot nomenar una
persona funcionaria interina, s'ha d'oferir un lloc, en la forma establerta en la convocatoria, a les persones incloses en la borsa corresponent
que es trobin en la situacié de disponible prevista en l'article 6 del Reglament del procediment de seleccio del personal funcionari interi al
servei de 1'Ajuntament de Calvia, d'acord amb l'ordre de prelacid, sempre que compleixin els requisits que exigeix la relacio de llocs de
treball per ocupar-ho.

Si hi ha més d'un lloc per cobrir, de les mateixes caracteristiques, es poden fer trucades col-lectives simultanies a tantes persones aspirants en
situaci6 de disponible en la borsa com es consideri necessari per atendre les peticions de cobertura de llocs pendents. En aquest cas, els llocs
oferts s'han d'adjudicar per ordre rigords de prelacié de les persones aspirants de la borsa que hagin manifestat la seva conformitat.

2. Com a excepci6 del que disposa l'apartat 1, quan es tracti de 1'ocupacioé de llocs que tenen prevista, com a forma de provisio en la relacid
de llocs de treball, la lliure designacio, aquests poden oferir-se a qualsevol de les persones integrants de la borsa que estigui en situacio de
disponible i que compleixi els requisits del lloc de treball, amb independéncia del nombre d'ordre que ocupi en la borsa.

3. S'ha de comunicar a la persona aspirant que correspongui el lloc i el termini en el qual és necessari que es present. Si la persona
interessada no manifesta la seva conformitat amb el nomenament en el termini d'un dia habil — o en el segon dia habil segiient si la trucada
es fa en divendres —, aixi com la seva disposici0 a incorporar-se en el termini indicat pel servei de gestié de personal funcionari, s'entén que
renuncia. Aquest termini ha de ser com a minim de 3 dies habils i com a maxim de 15 dies habils, el qual es pot prorrogar excepcionalment
per atendre al dret de preavis de l'article 49.1 d) de I'Estatut dels Treballadors.

4. A les persones aspirants que renunciin al lloc de forma expressa o tacita — d'acord amb el punt anterior d'aquest article — passaran a l'altim
lloc de la llista de la borsa de treball corresponent, excepte que al-leguin, dins del termini establert a l'apartat anterior, la concurréncia
d'alguna de les circumstancies segiients, que s'han de justificar documentalment dins dels tres dies habils segiients:

a) Estar en periode d'embaras, de maternitat o de paternitat, d'adopci6 o d'acolliment permanent o pre-adoptiu, incloent el periode en
qué sigui procedent la concessio d'excedéncia per cura de fills i filles per qualsevol dels suposits anteriors.

b) Prestar serveis en un lloc de la Relacié de Llocs de Treball de qualsevol Administracié Publica o empresa ptblica com a personal
funcionari interi o com a personal laboral temporal o indefinit no fix.

c) Prestar serveis en un lloc de 1a Relacio de Llocs de Treball de I'Ajuntament de Calvia com a personal funcionari de carrera.

d) Patir malaltia o incapacitat temporal.

e) Estar, al moment de la trucada, exercint funcions sindicals.

5. Les persones interessades estan obligades a comunicar per escrit a Recursos Humans la finalitzacio de les situacions previstes en el punt 5
d'aquest article, excepte la de 'apartat ¢), en un termini no superior a deu dies habils des que es produeixi aquesta finalitzacid, amb la
justificacid corresponent. La falta de comunicaci6 en el termini establert determina I'exclusié de la borsa.

6. La posterior rentincia d'una persona funcionaria interina al lloc de treball que ocupa, aixi com I' incompliment del deure prendre possessio
del lloc de treball préviament acceptat, suposa l'exclusio de la borsa de treball per la qual va ser cridada, excepte que aquestes circumstancies
es produeixin com a conseqiiéncia de la trucada per ocupar un altre lloc de treball en un altre cos, escala o especialitat, subescala, classe o
categoria de '"Administracié Publica o en els casos de for¢ca major.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2020/128/1063473

=——7. El personal funcionari interi procedent de borses creades mitjangant els procediments ordinari i extraordinari, quan cessi en el lloc de
treball, tret que sigui com a conseqiiéncia de rentincia voluntaria, s'ha d'incorporar automaticament a les borses de les quals formi part en el
alloc que li correspongui d'acord amb la puntuaci6 obtinguda al moment en que es van formar.
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8. Quan es produeixi una vacant o es creu una nova plaga s'oferira en primer lloc a les persones dels borsins que en aquest moment estiguin
nomenades per ocupar interinament una plaga en substitucié de la persona titular. En aquests casos s'ha d'oferir igualment, encara que la
persona estigui de baixa per IT o permis per qualsevol motiu.

9. DATA LIMITI DE PRESENTACIO D'INSTANCIES.

El termini per presentar la sol-licitud per formar part en aquest procés selectiu sera de deu dies habils, a comptar des de l'endema al de la
publicacid d'aquestes bases en el BOIB. Els successius anuncis es publicaran inicament en la pagina web de I'Ajuntament www.calvia.com.

Les sol-licituds de participacio i la documentaci6 que correspongui s'han de presentar de manera telematica pel Registro Electronico Comun
de la Administracién General del Estado, de forma presencial en el Registre General de 1'Ajuntament de Calvia, o en qualsevol de les formes
previstes en el article 16.4 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comt de les administracions publiques

10. INTERPOSICIO DE RECURSOS

Contra aquesta resolucid, que posa fi a la via administrativa, es pot interposar, amb caracter potestatiu, recurs de reposicioé davant el mateix
organ que l'ha dictada, d'acord amb el que disposa l'art. 123 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, de procediment administratiu comu de les
administracions publiques. El termini per interposar-lo és d'un mes a comptar des de I'endema al de la recepcié d'aquesta notificacio, i en
aquest cas no es pot interposar recurs contencids administratiu fins que s'hagi resolt expressament el de reposicio o s'hagi produit la seva
desestimacio presumpta.

El recurs de reposicio s'ha de presentar 'en el Registre General d'aquest Ajuntament o en els dependéncies i mitjans a que es refereix l'art.
16.4 de la Llei 39/2015 abans esmentada, i s'entendra desestimat quan no es resolgui i notifiqui en el termini d'un mes, a comptar des de
I'endema de la seva interposicio, cas en que quedara expedita la via contenciosa administrativa.

Si no s'utilitza el recurs potestatiu de reposicid, cal interposar directament recurs contencids administratiu, conformement a l'establert en
l'article 123 anteriorment citat, i en els articles 45 i segiients de la Llei 29/98, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa, davant els jutjats contenciosos administratius de Palma de Mallorca, en el termini de dos mesos a comptar des de 1'endema de
la publicaci6 d'aquesta resolucio.

Calvia, 9 de juliol de 2020

El tinent de batle delegat de Serveis Generals i Infraestructures
Juan Recasens Oliver
(Delegacio per resolucio de Batlia de data 17/06/2019)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
gestors documentals.

18.
19.

20.

ANNEX 1
Temari técnic/a superior en arxivistica i gestié6 documental

El document d'arxiu: concepte, tipus i valors. El cicle de vida dels documents.
El procediment administratiu i I'organitzacio de la documentaci6. La formacio de l'expedient, tramitacid i tractament arxivistic.
El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.
La copia auténtica: definicio i tipus.
El quadre de tipologies documentals. Principals tipologies en I'Administracio local.
El sistema de gestio documental. Definicio, caracteristiques, estructura i implantacio.
Principis i processos per a la implantacio d'un sistema de gestio documental.
La gestié documental i la gestio de la qualitat. Les normes ISO i la seva aplicaci6 practica a un Arxiu.
El quadre de classificacio. Concepte, metodologia d'elaboraci6 i implantacié. La classificacié dels documents.
L'accés i la proteccio de dades personals. Marc juridic. Estratégies d'aplicacid. El dret d'accés.
L'exercici de la transparencia i la gestié documental. Marc legal i aplicacio practica.
La gestié documental, les estratégies de dades obertes i la interoperabilitat en 1'entorn de la transparéncia i el bon govern.
La disposicié documental: concepte i objectius. El calendari de conservacio.
L'avaluacié documental. Aplicacio de les taules d'avaluacio documental i gestio del registre d'eliminacions.
El calendari de conservacio i d'accés. Definicio i us.
L'administraci6 electronica i la gestié documental. Marc juridic i afectacions practiques.

Requeriments funcionals per a la gestié de documents electronics en 1'entorn electronic. Sistemes d'informacid, gestors d'expedients i

La gesti6 dels documents electronics: metadades i interoperabilitat.
El concepte d'Arxiu electronic. Obligatorietat i funcionalitats.

L'Esquema Nacional d'Interoperabilitat: les normes técniques i les guies d'aplicacio.
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