Ajuntament ¢ de Palma

BASES Y CONVOCATORIA DE LES PROVES SELECTIVES PER A LA CONSTITUCIO D’UN
BORSI MITJANCANT CONCURS OPOSICIO PER A LA COBERTURA TEMPORAL DE PLACES
D’ADMINISTRATIU/VA I AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA (Nam. de decret: IME 201800135, firmat
per ’Ajuntament de Palma en data 27/03/2018)

PRIMERA
A) JUSTIFICACIO I OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L’article 19.Dos de la Llei 3/2017, de pressuposts generals de 1’Estat per a I’any 2017, disposa que no es podra
procedir a la contractacié de personal temporal, aixi com al nomenament de personal estatutari temporal i de
funcionaris interins, llevat de casos excepcionals i per cobrir necessitats urgents i inajornables.

La necessitat d’iniciar aquesta convocatoria per a la creacié6 d’un borsi de personal laboral administratiu i
auxiliar administratiu de I’Institut Municipal de I’Esport de 1’ Ajuntament de Palma, es fonamenta en la urgéncia
de cobrir places de forma temporal, atés que el seus titulars, per diferents situacions administratives, puguin
deixar vacants de manera temporal aquests llocs de feina. Aixi mateix, també es poden nomenar per subvenir a
necessitats urgents, extraordinaries i circumstancials d’increment d’activitat que, en el seu cas, es determinaran
en el moment del nomenament de la persona amb contracte temporal.

Vist que el borsi d’auxiliar administratiu de I’ Ajuntament de Palma esta a punt d’exhaurir-se i no compta aquest
Institut amb un borsi per a cobrir aquestes places, i atés que es considera necessari per a I’adequat funcionament
dels serveis municipals el nomenament de personal auxiliar en cas que sigui necessari, s’ha de procedir de forma
urgent a la creacié d’aquest borsi, amb la finalitat de poder cobrir de forma immediata totes aquelles situacions
administratives que es puguin produir en les quals sigui necessaria la seva cobertura de manera temporal.

Es objecte de la present convocatoria la creacié d’un borsi pel sistema de concurs-oposicié pel torn lliure per a
posteriors nomenaments com a personal laboral temporal de I'Institut Municipal de I’Esport de 1’ Ajuntament de
Palma.

B) FUNCIONS DE LA PLACA D’ADMINISTRATIU/VA

Desenvolupar tasques administratives de 1’area o instal-lacié amb coneixement i maneig de la normativa,
normalment de tramit. Atenci6 al public i telefonica en general.

C) FUNCIONS DE LA PLACA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

Suport en la gesti6 i control administratiu de 'area/departament o instal-laci6 assignat. Desenvolupara tasques
administratives de caracter basic: ofimatica a nivell d'usuari i maneig de programes corporatius, arxius i
correspondencia, maneig de maquinaria d'oficina, atenci6 al public i telefonica en general.

SEGONA. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS
REQUISITS GENERALS

Per ser admesos a la realitzaci6 de les proves selectives, les persones aspirants hauran de reunir els segiients
requisits generals. Aquests requisits hauran de posseir-se el dia de finalitzacié del termini de presentacié de
sol-licituds i mantenir-se fins el moment de la presa de possessid.

a) Tenir la nacionalitat espanyola o tenir la nacionalitat d’algun dels demés Estats membres de la Uni6 Europea
o nacional d’algun Estat en el qual, en virtut dels tractats internacionals subscrits per la Uni6 Europea i
ratificats per Espanya, sigui d’aplicaci6 la lliure circulacid de treballadors, amb excepcid d’aquells llocs de
feina que directa o indirectament impliquin una participacid a 1’exercici del poder ptiblic o en les funcions
que tenen per objecte la salvaguarda dels interessos de 1’Estat o de les Administracions Publiques.

En les mateixes condicions, també hi podra participar, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, el/la conjuge
dels nacionals espanyols i dels nacionals dels demés Estats membres de la Unié Europea, sempre que no
estiguin separats de dret i els seus descendents i els dels seu conjuge sempre que no estiguin separats de dret,
siguin menors de 21 anys o majors de dita edat dependents.
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d)

e)

g

Tenir complits 16 anys d'edat i no excedir 'edat que s'estableix a la normativa vigent.

Estar en possessid del titol exigit o en condicions d’obtenir-lo en la data en que acabi el termini de
presentacid de les instancies. En cas de titulacions obtingudes a 1’estranger hauran d’aportar la credencial
que acrediti la seva homologacio.

Tenir les capacitats i aptituds fisiques i psiquiques que siguin necessaries per a 1’exercici de les funcions
corresponents. Els aspirants que accedeixin a places reservades per a discapacitats hauran de tenir acreditat
el grau de minusvalidesa igual o superior al 33% i ho hauran d’acreditar en el moment de la presentacid
d’instancies, també hauran de sol-licitar a la mateixa instancia les adaptacions que considerin adients per tal
de dur a terme les proves selectives.

No haver estat separat o separada mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autdbnomes, ni trobar-
se amb inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucid judicial, per a
I’accés al cos o escala de funcionaris, o per a exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas
del personal laboral, en el qual hagués estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d’altres Estats, no
trobar-se inhabilitat o en situacid equivalent ni haver estat sotmes a sancié disciplinaria o equivalent que
impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes I’accés a 1’ocupacid publica.

Abans de prendre possessio del lloc, la persona interessada haura de fer constar que no ocupa cap lloc de
treball ni realitza cap activitat en el sector public delimitat per I’art. 1 de la Llei 53/1984, i que no percep
pensi6 de jubilacid, retir o orfandat. Si realitza alguna activitat privada, inclosa la de caracter professional,
ho haura de declarar en el termini de deu dies comptadors a partir del dia de la signatura del contracte, per
tal que la corporaci6 acordi la declaracié de compatibilitat o d’incompatibilitat.

Els aspirants que no posseeixen la nacionalitat espanyola i del seu origen no se’n desprengui el coneixement
de la llengua castellana, han d’acreditar-ne el coneixement mitjancant 1’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 1’acreditacié que estan en possessio
d’una titulacié académica espanyola expedida per I’0organ oficial competent en el territori espanyol, o bé
mitjangant la superaci6 d’una prova especifica que acrediti que posseeixen el nivell adequat de comprensio i
d’expressi6 oral i escrita en aquesta llengua.

REQUISITS ESPECIFICS:

1. Tenir el titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria o equivalent.

2. Acreditar el coneixement de la llengua catalana de nivell B2, mitjancant un certificat expedit per
I’EBAP, o bé pels titols, o diplomes o certificats homologats establerts a I’Ordre del conseller
d’Educaci6, Cultura i Universitats, de 21 de febrer de 2013, per la qual es determinen els equivalents als
certificats dels coneixements de llengua catalana de la Direccié General de Cultura i Joventut (BOIB
nim. 34, de 12 de mar¢ de 2013) o per certificat expedit per la Direcci6 General de Cultura i Joventut
de la Conselleria d’Educaci6, Cultura i Joventut, que segons el Decret 6/2012, de 3 de febrer, sobre
avaluaci6 i certificaci6 de coneixements de catala (BOIB num. 19, de 7 de febrer de 2012), garanteixi
els coneixements de catala exigits. Aquest document acreditatiu, original o fotocopia compulsada, s’ha
de presentar dins el termini d’admissi6 de sol-licituds del procés selectiu.

TERCERA. SOL-LICITUDS I TERMINIS DE PRESENTACIO

Les persones interessades poden presentar les sol-licituds per a prendre part en aquesta convocatoria, a qualsevol
de les Oficines d’Atenci6é a la Ciutadania de 1’Ajuntament de Palma. Tot aixo sense perjudici de fer-ho en
qualsevol de les formes previstes a I’art. 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques.

Amb la sol-licitud , les persones interessades han de presentar:

Una fotocopia acarada del document nacional d’identitat o, en el cas de no ser espanyol/la, del document
oficial acreditatiu de la personalitat (NIE, passaport o targeta de residéncia).
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b. Una fotocopia acarada del titol académic exigit per a prendre part a la convocatoria (anvers i revers) i de
qualssevol altres requisits exigits a les bases especifiques (nivell de catala). Es presumeix que el titol ha
estat expedit quan han transcorregut més de dos anys des de 1’emissi6 del justificant del pagament dels
drets d’expedici6 i en aquest cas, les persones aspirants queden excloses i han d’acreditar-lo en el termini
d’esmenes de les deficiéncies a la sol-licitud o justificar mitjangant un certificat de la universitat
corresponent que el titol encara no ha estat expedit.

El termini de presentaci6 de sol-licituds és de vuit dies habils, comptats a partir del dia segiient de la publicacié
de la convocatoria al web de I'IME.

Exhaurit el termini de presentacié d’instancies, I’0rgan competent publicara en el termini maxim d’un mes la
llista provisional d’admesos i exclosos, al web de I'IME, amb indicaci6 de les causes d’exclusid, com també del
termini d’esmena de defectes i de presentaci6 de reclamacions que es concedeix als aspirants exclosos, que sera
de 3 dies habils.

Transcorregut aquest termini s’aprovara la llista definitiva d’aspirants admesos i exclosos, que es publicara al
web municipal, on es faran constar les resolucions de les reclamacions presentades.

A continuacid, 1’0rgan de selecci6 indicara la data, el lloc i I’hora de I’exercici de la fase d’oposici6.

QUARTA. IGUALTAT DE CONDICIONS

Els aspirants que tinguin la condici6 legal de discapacitats han de presentar amb la instancia el certificat de
I’Equip Oficial de Valoracié que n’acrediti la condici6 i la compatibilitat amb 1’exercici de les tasques i les
funcions corresponents al lloc de feina.

El tribunal establira, per a les persones amb discapacitat que ho hagin sol-licitat a la instancia, les adaptacions
possibles de temps i mitjans per a la realitzaci6 de la prova.

CINQUENA . COMPOSICIO DEL TRIBUNAL QUALIFICADOR

Designar el tribunal qualificador de valoracid, que s’indica a continuacid.

President titular: Francesca Torres Vives
President suplent: Angel Sastre Sastre

Vocal 1 titular: José Luis Berbel Vallés
Vocal 1 suplent: Carmina Vera Gaspar

Vocal 2 titular: Rafael Estarellas Simonet
Vocal 2 suplent: Angela Rivas Marquefio

Vocal 3 titular: Francisca Payeras Femenias
Vocal 3 suplent: Margalida Sastre Mestres

Vocal 4 titular: Margalida Garau Pérez
Vocal 4 suplent: M. Antonia Amengual Gomila

El/la secretari/taria sera designat per votacié d’entre els vocals. El tribunal podra disposar la incorporacié de
personal assessor especialista per a totes o algunes de les proves.

Hi podran assistir amb veu, perd sense vot, les persones representants de les organitzacions sindicals
representatives, per a efectuar funcions de vigilancia i vetlla del bon desenvolupament del procediment selectiu.

El tribunal no es podra constituir ni actuar sense 1’assisténcia de més de la meitat dels seus membres, titulars o
suplents, indistintament, inclos el/la president/a.

SISENA. GESTIO DELS BORSINS

Produida una vacant, baixa per incapacitat temporal, vacances, permisos o altres necessitats extraordinaries i
urgents, i en cas de que sigui necessari proveir-la, s’ha d’oferir als aspirants que formen part del borsi seguint
I’ordre de prelacié establert d’acord a la suma de la puntuacié obtinguda a la fase d’oposicié i de concurs,
sempre que compleixin els requisits exigits per ocupar el lloc de feina en la Relaci6 de Llocs de Feina. Tot aixo
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d’acord amb la resolucié nim. 2018/000063 signada per I’ Ajuntament de Palma el 08/02/2018 i publicada en la
pagina web de 'IME.

SETENA. FASE OPOSICIO

Els aspirants hauran de realitzar un exercici, de caracter obligatori i eliminatori. Consistira en contestar un
quiestionari de 40 preguntes, amb quatre respostes alternatives, referents al contingut del temari que consta en
I’annex d’aquestes bases. El temps maxim per a realitzar aquest exercici sera de 2 hores.

Es valorara fins a un maxim de 40 punts, i sera necessari obtenir-hi una qualificacié minima de 20 punts per a
superar-lo i poder passar a la fase de concurs.

Les preguntes no resoltes, tant si figuren les quatre opcions en blanc com si figuren amb més d’una resposta, no
es valoraran. Les preguntes amb resposta errOnia es penalitzaran amb un ter¢ del valor assignat a la resposta
correcta. Per efectuar la qualificacid de ’exercici s’aplicara la formula segiient:

{A = (E/3)} x 40

P

Q: resultat de la prova

A: nombre de respostes encertades
E: nombre de respostes erronies

P: nombre de preguntes de 1’exercici

El Tribunal publicara la llista provisional d’aspirants aprovats en fase d’oposicid en la pagina web concedint un
termini de tres dies habils per a formulacié de reclamacions. Resoltes totes les reclamacions el tribunal publicara
la llista definitiva d’aspirants aprovats en fase d’oposici.

VUITENA. FASE DE CONCURS

Els mérits que es valoraran a la fase de concurs estan referits a la data de presentaci6 d’instancies i se basaran en
la experiéncia professional, cursos de formacid i titulacions académiques exclusivament relacionades amb les
funcions propies de la placa convocada; s’hauran de presentar adjuntant a la sol-licitud corresponent un
curriculum juntament amb els documents originals o fotocopies acarades dels merits a valorar, dins el termini de
10 dies naturals comptadors a partir de I’endema de la publicaci6é de la llista definitiva d’aspirants que han
superat la fase d’oposicié. Unicament es valoraran els que estiguin adequadament i clarament acreditats, d’acord
amb els barems de la fase de concurs. No es tindra en compte la remissid a altres expedients de convocatories
anteriors. L’ Administraci6 pot, en qualsevol moment, exigir o comprovar 1’acreditacié dels merits al-legats.

L’acreditaci6é de treballs amb entitats pibliques empresarials (entitats de dret public sotmeses al dret privat),
consorcis, fundacions del sector ptiblic, empreses societaries del sector public i empreses privades s’ha de dur a
terme mitjangant el certificat de la vida laboral; 1’acreditacié de la categoria i de les funcions que s’han exercit
s’ha de fer amb el contracte laboral o un certificat de I’empresa, del consorci o la fundacié corresponent, o
d’altra manera amb que quedin acreditades la categoria i les funcions que s’han exercit.

Els documents acreditatius dels merits presentats podran ser retirats pels aspirants en el termini de tres mesos
comptats des de I’endema d’adquirir fermesa la resolucié definitiva del procediment. En cas contrari, seran
destruits.

El merits per a valorar sén els que s’indiquen a continuacio:

Experiéncia professional

- Serveis prestats en una empresa privada exercint de naturalesa o de contingut técnic analogues a les de
la plaga convocada: 0,05 punts per mes, fins a un maxim de 4 punts.
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- Serveis prestats en el sector piblic (que no siguin administracions publiques) exercint funcions de
naturalesa o de contingut técnic analogues a les de la plagca convocada: 0,07 punts per mes, fins a un
maxim de 5 punts.

- Serveis prestats en qualsevol administracid publica, sempre que es trobin dins I’ambit d’aplicacié de la
Llei 70/1978, de reconeixement de serveis previs en 1’administracié publica, exercint funcions de
naturalesa o de contingut técnic analogues a les de la plaga convocada: 0,10 punts per mes, fins a un
maxim de 6 punts.

La puntuacié maxima es de 7 punts.

Cursos de formacié

Es valorara la formacié especifica i relacionada amb les funcions propies de la placa convocada. La valoracid
d’aquest criteri es du a terme d’acord amb el segiient barem:

Cursos de formaci6 i perfeccionament, jornades o seminaris impartits i/0 reconeguts per I’Escola Municipal de
Formacid, 1'Institut Nacional d’Administracié Publica (INAP), I’Escola Balear d’Administracié Publica
(EBAP), I’Administracié de I’Estat, ’autonomica o la local, les organitzacions sindicals signants dels acords de
formaci6 continua de les administracions publiques, les universitats i les escoles técniques, o els homologats per
qualsevol d’aquestes institucions. En aquest apartat s’inclouen els cursos de formacié ocupacional impartits o
promoguts pel Servei d’Ocupacié de les Illes Balears (SOIB), i per altres entitats o organismes locals,
autonomics o estatals amb competéncies en materia de formaci6 ocupacional.

Els cursos poden tenir qualsevol durada. Els credits d’aprofitament suposen els d’assisténcia; és a dir, no sén
acumulatius I’assistencia i I’aprofitament.

No es valoren les assignatures encaminades a obtenir les titulacions académiques. Tampoc es valoraran els
cursos de doctorat ni la impartici6 d’assignatures a la Universitat.

L’hora d’impartici6 es valora amb 0,007 punts
L’hora d’aprofitament es valora amb 0,005 punts
L’hora d’assisténcia es valora amb 0,002 punts
Un credit equival a 10 hores de formacio.

La puntuacié maxima és de 5 punts.

Titulacions académiques oficials

1. Estudis que es valoren:

1.1. Es valoren en aquest apartat les titulacions acadeémiques, el caracter oficial o 1’equivaléncia de les quals
tingui reconeguts i establerts el Ministeri d’Educacid, Cultura i Esports, com també els titols propis de
grau i els titols propis de postgrau establerts per les universitats espanyoles en la regulacié dels
ensenyaments propis, quan estiguin directament relacionades amb les funcions propies de la placa
convocada.

1.2. La valoracié com a merit d’un titol implica que no es valora el de nivell inferior o el Ir cicle que sigui
imprescindible per a obtenir-lo, llevat del suposit del titol de master oficial o titol propi de postgrau, en
que si es pot valorar la llicenciatura o equivalent.

1.3. Es valoraran les titulacions del mateix nivell académic o superior, o de nivell inferior a les exigides com a
requisits, sense que en cap cas es pugui valorar I’acreditada com a requisit.
2. Puntuacié
2.1. Estudis de postgrau

2.1.1 Masters: els titols de masters universitaris oficials (master, especialista universitari, expert
universitari, i curs d’actualitzacié universitaria) es valoren a raé de 0,025 punts per cada credit
LRU (sistema de valoraci6 dels ensenyaments introduit per ’'RD 1393/2007, de 27 d’octubre) o per
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cada 10 hores lectives, i a rad de 0,075 punts per cada crédit ECTS (sistema europeu de
transferéncia de credits) o per cada 25 hores lectives, amb un maxim de 2 punts.

2.1.2 Titols propis de postgrau es valoren a ra6 de 0,015 punts per cada credit LRU (sistema de valoracid
dels ensenyaments introduit per I'RD 1393/2007, de 27 d’octubre) o per cada 10 hores lectives, i a
ra6 de 0,065 punts per cada credit ECTS (sistema europeu de transferéncia de credits) o per cada 25
hores lectives, amb un maxim de 1 punt.

En el suposit que el master oficial o titol propi de postgrau no indiqui els credits o no esmenti si es
tracten de credits LRU o ECTS, s’entén que els credits sén LRU i s’han de computar, d’acord amb
els paragrafs anteriors, a raé de 0,025 punts per cada credit o per cada 10 hores lectives, si son titols
oficials, 6 0,015 punts per cada credit o per cada 10 hores lectives si es tracta de titols propis.

No es tindra en compte com a merit el titol de master que habilita per a I’exercici de la professio
objecte d’aquesta convocatoria, en el suposit de presentar el titol de grau, en ser-ne requisit.

2.2. Estudis universitaris
2.2.1. Per cada titulaci6 academica oficial de grau, segon cicle universitari, llicenciatura, arquitectura,
enginyeria o equivalent: 4 punts.

2.2.2. Per cada titulacié acadeémica oficial de diplomatura universitaria, primer cicle universitari,
arquitectura técnica, enginyeria técnica o equivalent: 3,5 punts.

2.2.3. Per cada titol propi de grau: 3 punts.
2.3. Estudis no universitaris
2.3.1. Per cada titulaci6é acadeémica de técnic superior de formacié professional o equivalent: 2,5 punts.

2.3.2. Per cada titulaci6 académica de técnic de formacié professional, de batxillerat, o equivalent: 2
punts.

La puntuacié maxima és de 6 punts.
Coneixement de llengua catalana
Coneixements orals i escrits de llengua catalana

Es valoraran els certificats expedits o homologats per 'EBAP o la Direccié General de Politica Lingiiistica. El
certificat LA, que es pot acumular al C1 o al C2. La puntuaci6 en cada cas sera:

- Nivell intermedi (certificat C1): 1,0 punts
- Nivell de domini (certificat C2): 1,50 punts
- Coneixements de llenguatge administratiu (certificat LA): 0,50 punts

La puntuacié maxima és de 2 punts.

Total de la puntuacio de la fase de concurs: 20 punts.

VUITE. PUNTUACIO FINAL

La puntuacié final es determinara per la suma de la puntuaci6 de la fase de concurs i ’oposicié. En cas d’empat
es decidira a favor de I’aspirat que hagi obtingut mes puntuaci6 en la fase d’oposicid. Si I’empat persisteix
s’acudira al criteri d’acreditar mes temps de serveis prestats com a personal funcionari interi o de carrera o com a
personal laboral en qualsevol administracié publica. La llista es fara publica al web de I'IME i es concedira un
termini de 3 dies habils per a formular-hi les reclamacions i les esmenes que es considerin pertinents. Resoltes
totes les reclamacions, el tribunal publicara la llista definitiva d’aprovats.

En tot cas, el tribunal qualificador tindra un termini de 3 mesos per resoldre des de la realitzacié de 1’exercici.

NOVENA. RESOLUCIO I PUBLICACIO
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Una vegada conclos el procés de seleccio, el gerent dictara resolucié amb indicacié de les persones seleccionades
per ordre de puntuacid, que formaran el borsi de treball i que tendra una vigéncia de 3 anys; sense perjudici que
es pugui declarar desert si cap dels aspirants compleix la idoneitat per a la feina. Aquesta resolucié es publicara
al web de 'IME.

Notificada la resolucid a la persona interessada, si aquesta renuncia, es podra proposar un nou candidat entre els
aspirants que formen part del borsi constituit, seguint els criteris de gesti6 dels borsins.

Contra aquesta resolucid, que esgota la via administrativa, es podra interposar per part de les persones
interessades recurs de reposicié en el termini d’'un mes davant el mateix organ que I’ha dictada, d’acord amb
Particle 123 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administracié comu de les administracions
publiques. En cas de no interposar el recurs potestatiu de reposicié es podra interposar directament recurs
contencidés administratiu, segons ’article abans esmentat i el que disposa la Llei 29/1998, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, davant el Jutjat Contencidés Administratiu, en el termini
de dos mesos. Tot aixd sense perjudici de qualsevol altre recurs o accid que es consideri convenient.

DESE. PERIODE DE PROVA

En el contracte de treball que es formalitzi com a resultat d’aquest borsi, s’estipulara un periode de prova de dos
mesos.
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ANNEX

10.

L’Administrat i el ciutada: concepte i classes. La capacitat dels ciutadans i les seves causes
modificatives. Drets subjectius i interessos legitims.

L’acte administratiu: concepte i classes. Elements de 1’acte administratiu. L’eficacia: notificacié i
publicaci6. Les fases del procediment administratiu: iniciacid, ordenacié i instruccié. El silenci
administratiu. Finalitzacié del procediment.

Els recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs administratius. Regles
generals de tramitacié dels recursos administratius. Classes de recursos. La invalidesa de l’acte
administratiu. Suposits de nul-litat de ple dret i anul-labilitat. La convalidacié de 1’acte administratiu.
La revisi6 d’ofici.

Identificaci6 i firma dels interessats en el procediment administratiu. Dret de les persones en les
relacions amb les Administracions Publiques. Dret i obligacié a relacionar-se electronicament amb les
Administracions Publiques.

Funcionament electronic del sector public: seu electronica, sistemes d’identificacié de les
Administracions Publiques, firma electronica del personal al servei de les Administracions Publiques,

assegurament i interoperabilitat de la firma electronica i arxiu electronic de documents.

L’administracié local: principis generals. El municipi: concepte, elements, organitzacions i
competencies. Les formes d’activitat de les entitats locals.

Ordenances i Reglament de les Entitats Locals. Classes. Procediment d’elaboracid i aprovacio.

La Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informaci6é publica i bon govern:
publicitat activa i dret d’accés a la informacié publica.

Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per la igualtat efectiva de dones i homes: Objecte i ambit
d’aplicaci6. El principi de igualtat i la tutela contra la discriminaci6.

Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencié de Riscs Laborals: Ambit d’aplicaci6. Drets i deures.
Principis de I’acci6 preventiva. Avaluaci6é de riscs. Obligacions dels treballadors i treballadores en
materia de prevenci6 de riscs. Consulta als treballadors/es. Comité de Seguretat i Salut.

Palma, 10 d’abril de 2018

El gerent

José M* Gonzalez Navarro
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