Ajuntament ¢ de Palma

BASES Y CONVOCATORIA DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA CONSTITUCION DE UN
BOLSIN POR EL SISTEMA DE CONCURSO OPOSICION PARA LA COBERTURA TEMPORAL DE
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A Y ADMINISTRATIVO/A (N.° de decreto: IME
201800135, firmado por el Ayuntamiento de Palma en fecha 27/03/2018)

PRIMERA.
A) JUSTIFICACION Y OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El articulo 19.Dos de la Ley 3/2017, de presupuestos generales del Estado para el afio 2017, dispone que no se
podra proceder a la contratacidén de personal temporal, asi como al nombramiento de personal estatutario
temporal y de funcionarios interinos, salvo en casos excepcionales y para cubrir necesidades urgentes e
inaplazables.

La necesidad de iniciar esta convocatoria para la creacion de un bolsin de personal laboral administrativo y
auxiliar administrativo del Instituto Municipal del Deporte del Ayuntamiento de Palma se fundamenta en la
urgencia de cubrir plazas de forma eventual, teniendo en cuenta que sus titulares, por diferentes situaciones
administrativas, puedan dejar vacantes de manera temporal estos puestos de trabajo. Asi mismo, también se
pueden nombrar para sobrevenir a necesidades urgentes, extraordinarias y circunstanciales de incremento de
actividad que, en su caso, se determinardn en el momento del nombramiento de la persona con contrato
temporal.

Puesto que el bolsin de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Palma estd a punto de finalizarse y no
cuenta este Instituto con un bolsin para cubrir estas plazas y dado que se considera necesario para el adecuado
funcionamiento de los servicios municipales el nombramiento de personal auxiliar en caso que sea necesario, se
ha de proceder de forma urgente a la creacidn de este bolsin , con la finalidad de poder cubrir de forma inmediata
todas aquellas situaciones administrativas que se puedan producir en las cuales sea necesaria su cobertura de
manera temporal.

Es objeto de la presente convocatoria la creacién de un bolsin por el sistema de concurso-oposicion por el turno
libre para posteriores nombramientos como personal laboral temporal del Instituto Municipal del Deporte del
Ayuntamiento de Palma.

B) FUNCIONES DE LA PLAZA DE ADMINISTRATIVO/A

Desarrollar trabajos administrativos del drea o instalacion con conocimiento y manejo de la normativa,
normalmente de tramite. Atencion al publico y telefonica en general.

C) FUNCIONES DE LA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Apoyo en la gestion y control administrativo del area/departamento o instalacién asignado. Desarrollara trabajos
administrativos de caracter basico: ofimatica a nivel de usuario y manejo de programas corporativos, archivos y
correspondencia, manejo de maquinaria de oficina, atencién al puiblico y telefonica en general.

SEGUNDO. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES
REQUISITOS GENERALES

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, las personas aspirantes tendrdn que reunir los
siguientes requisitos generales. Estos requisitos tendrdn que poseerse el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de posesion.

a) Tener la nacionalidad espafiola o tener la nacionalidad de alguno de los demas Estados miembros de la
Unién Europea o nacional de algin Estado en el cual, en virtud de los tratados internacionales
subscritos por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre circulacién de
trabajadores, con excepcién de aquellos puestos de trabajo que directa o indirectamente impliquen una
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b)

9)

d)

e)

g

participacidn en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la salvaguarda de
los intereses del Estado o de las Administraciones Publicas.

En iguales condiciones, también podré participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la conyuge de
los nacionales espafioles y de los nacionales de los demds Estados miembros de la Unién Europea,
siempre que no estén separados de derecho y sus descendientes y los de su cényuge siempre que no
estén separados de derecho, sean menores de 21 afios o mayores de dicha edad dependientes.

Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder la edad que se establece a la normativa vigente.

Estar en posesion del titulo exigido o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que acabe el plazo de
presentacidn de las instancias. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero tendrdn que aportar la
credencial que acredite su homologacidn.

Tener las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el ejercicio de las
funciones correspondientes. Los aspirantes que accedan a plazas reservadas para discapacitados tendran
que tener acreditado el grado de minusvalia igual o superior al 33% y lo tendrdn que acreditar en el
momento de la presentacién de instancias, también tendrdn que solicitar en la misma instancia las
adaptaciones que consideren adecuadas para llevar a cabo las pruebas selectivas.

No haber sido separado o separada mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, ni encontrarse con inhabilitacion absoluta o especial para ocupaciones o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionarios, o para ejercer funciones similares
a las que desarrollaban en el caso del personal laboral, en el cual hubiera sido separado o inhabilitado.
En el caso de ser nacional de otros Estados, no encontrarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso a la ocupacién publica.

Antes de tomar posesion del puesto de trabajo, la persona interesada habrd de hacer constar que no
ocupa ningun puesto de trabajo ni realiza ninguna actividad en el sector publico delimitada por el
articulo 1 de la Ley 53/1984, y que no percibe pension de jubilacién, retiro u orfandad. Si realiza alguna
actividad privada, incluida la de caricter profesional, lo tendrd que declarar en el término de diez dias
contados a partir de la firma del contrato, para que la corporacidon acuerde la declaraciéon de
compatibilidad o de incompatibilidad.

Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y de su origen no se desprenda el conocimiento
de la lengua castellana, tienen que acreditar el conocimiento mediante la aportacién del diploma de
espafiol como lengua extranjera, regulado en el RD 1137/2002, de 31 de octubre; o del certificado de
aptitud de espafiol para extranjeros, expedidos por las escuelas oficiales de idiomas o mediante la
acreditacién de estar en posesion 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 poseen el nivel adecuado de comprension de expresion oral y escrita en esta lengua.

REQUISITOS ESPECIFICOS

1.

2.

Tener el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente.

Acreditar el conocimiento de la lengua catalana de nivel B2, mediante un certificado expedido por la
EBAP, o bien por titulos, o diplomas o certificados homologados establecidos en la Orden del consejero
de Educacién, Cultura y Universidades, de 21 de febrero de 2013, por la cual se determinan los
equivalentes a los certificados de los conocimientos de lengua catalana de la Direccién General de
Cultura y Juventud (BOIB num. 34, de 12 de marzo de 2013) o por certificado expedido por la
Direccién General de Cultura y Juventud de la Consejeria de Educacién, Cultura y Juventud, que segin
el Decreto 6/2012, de 3 de febrero, sobre evaluacién y certificacién de conocimientos de catalan (BOIB
nim. 19, de 7 de febrero de 2012), garantice los conocimientos de catal4dn exigidos. Este documento
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acreditativo, original o fotocopia compulsada, se tiene que presentar dentro del plazo de admision de
solicitudes del proceso selectivo.

TERCERA. SOLICITUDES Y PLAZOS DE PRESENTACION

Las personas interesadas pueden presentar las solicitudes para tomar parte en esta convocatoria en cualquiera de
las Oficinas de Atencién a la Ciudadania del Ayuntamiento de Palma. Todo esto sin perjuicio de hacerlo en
cualquiera de las formas previstas en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas.

Con la solicitud, las personas interesadas tienen que presentar:

a. Una fotocopia cotejada del documento nacional de identidad o, en el caso de no ser espafiol/la,
del documento oficial acreditativo de la personalidad (NIE, pasaporte o tarjeta de residencia).

b. Una fotocopia cotejada del titulo académico exigido para tomar parte en la convocatoria
(anverso y reverso) y de cualesquiera otros requisitos exigidos en las bases especificas (nivel
de catalan). Se presume que el titulo ha sido expedido cuando han transcurrido mas de dos
afios desde la emision del justificante del pago de los derechos de expedicion y en este caso,
las personas aspirantes quedan excluidas y tienen que acreditarlo en el plazo de enmiendas de
las deficiencias a la solicitud o justificar mediante un certificado de la universidad
correspondiente que el titulo todavia no ha sido expedido.

El plazo de presentacion de solicitudes es de ocho dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de la convocatoria en la web del IME.

Agotado el plazo de presentacion de instancias, el drgano competente publicard en el plazo maximo de un mes la
lista provisional de admitidos y excluidos, en la web del IME, con indicacién de las causas de exclusién, como
también del plazo de enmienda de defectos y de presentacidon de reclamaciones que se concede a los aspirantes
excluidos, que serd de 3 dias hébiles.

Transcurrido este plazo se aprobard la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en la
web municipal, donde se harin constar las resoluciones de las reclamaciones presentadas.

A continuacidn el 6rgano de seleccién indicara la fecha, el lugar y la hora del ejercicio de la fase de oposicion.
CUARTO. IGUALDAD DE CONDICIONES

Los aspirantes que tengan la condicién legal de discapacitados tienen que presentar con la instancia el certificado
del Equipo Oficial de Valoracién que acredite la condicién y compatibilidad con el ejercicio de las tareas y las

funciones correspondientes al puesto de trabajo.

El tribunal establecerd, para las personas con discapacidad que lo hayan solicitado a la instancia, las
adaptaciones posibles de tiempos y medios para la realizacién de la prueba.

QUINTO. COMPOSICION DEL TRIBUNAL CALIFICADOR
Designar el tribunal calificador de valoracion, que se indica a continuacion.

Presidente titular: Francesca Torres Vives
Presidente suplente: Angel Sastre Sastre

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

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

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

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

El/la secretario/ria sera designado por votacién de entre los vocales. El tribunal podra disponer la incorporacién
de personal asesor especialista para todas o algunas de las pruebas.

Podran asistir con voz, pero sin voto, las personas representantes de las organizaciones sindicales
representativas, para efectuar funciones de vigilancia y velar por el buen desarrollo del procedimiento selectivo.

El tribunal no se podra constituir ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o
suplentes, indistintamente, incluido el/la presidente/a.

SEXTO. GESTION DE LOS BOLSINES

Producida una vacante, baja por incapacidad temporal, vacaciones, permisos u otras necesidades extraordinarias
y urgentes, y en caso de que sea necesario proveerla, se ha de ofrecer a los aspirantes que forman parte del bolsin
siguiendo el orden de prelacion establecido de acuerdo con la suma de la puntuacidon obtenida en la fase de
oposicién y de concurso, siempre que cumplan los requisitos exigidos para ocupar el puesto de trabajo en la
Relacién de Puestos de Trabajo. Todo ello de acuerdo con la resolucién nim. 2018/000063 firmada por el
Ayuntamiento de Palma el 08/02/2018 y publicada en la pagina web del IME.

SEPTIMO. FASE OPOSICION

Los aspirantes tendran que realizar un ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio. Consistird en contestar un
cuestionario de 40 preguntas, con cuatro respuestas alternativas, referentes al contenido del temario que consta
en el anexo de estas bases. El tiempo maximo para realizar este ejercicio serd de 2 horas.

Se valorara hasta un méximo de 40 puntos, y serd necesario obtener una calificacién minima de 20 puntos para
superarlo y poder pasar a la fase de concurso.

Las preguntas no resueltas, tanto si figuran las cuatro opciones en blanco como si figuran mas de una respuesta,
no se valorardn. Las preguntas con respuesta errOnea se penalizardn con un tercio del valor asignado a la
respuesta correcta. Para efectuar la calificacién del ejercicio se aplicara la formula siguiente:

{A - (E/3)} x 40
Q:

P

Q: resultado de la prueba

A: nimero de respuestas acertadas
E: ndmero de respuestas erroneas

P: niimero de preguntas del ejercicio

El tribunal publicara la lista provisional de aspirantes aprobados en la fase de oposicién en la pigina web y
concederd un plazo de tres dias habiles para formular las reclamaciones que se consideren pertinentes. Resueltas
todas las reclamaciones, el tribunal publicara la lista definitiva de aspirantes aprobados en fase de oposicidn.

OCTAVO. FASE DE CONCURSO

Los méritos que se valoraran en la fase de concurso estan referidos a la fecha de presentacién de instancias y se
basardn en la experiencia profesional, cursos de formacién y titulaciones académicas exclusivamente
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relacionadas con las funciones propias de la plaza convocada; se deberan presentar adjuntando a la solicitud
correspondiente un curriculum junto con los documentos originales o fotocopias compulsadas de los méritos a
valorar, dentro del plazo de 10 dias naturales contados a partir del dia siguiente de la publicacién de la lista
definitiva de aspirantes que han superado la fase de oposicién. Unicamente se valorardn los que estén adecuada y
claramente acreditados, de acuerdo con los baremos de la fase de concurso. No se tendra en cuenta la remision a
otros expedientes de convocatorias anteriores. La Administraciéon puede, en cualquier momento, exigir o
comprobar la acreditacién de los méritos alegados.

La acreditaciéon de trabajos con entidades publicas empresariales (entidades de derecho piblico sometidas al
derecho privado), consorcios, fundaciones del sector publico, empresas societarias del sector publico y empresas
privadas se tiene que llevar a cabo mediante el certificado de la vida laboral; la acreditacion de la categoria y de
las funciones que se han ejercido se tiene que hacer con el contrato laboral o un certificado de la empresa, del
consorcio o la fundacidn correspondiente, o de otra manera en la que queden acreditadas la categoria y las
funciones que se han ejercido.

Los documentos acreditativos de los méritos presentados podran ser retirados por los aspirantes en el plazo de
tres meses contados desde el dia siguiente de adquirir firmeza la resolucion definitiva del procedimiento. En caso
contrario, seran destruidos.

Los méritos para valorar son los que se indican a continuacidn:
Experiencia profesional

- Servicios prestados en una empresa privada ejerciendo funciones de naturaleza o de contenido técnico anilogos
a las de la plaza convocada: 0,05 puntos por mes, hasta un miximo de 4 puntos.

- Servicios prestados en el sector ptiblico (que no sean administraciones ptiblicas) ejerciendo funciones de
naturaleza o de contenido técnico analogos a las de la plaza convocada: 0,07 puntos por mes, hasta un maximo
de 5 puntos.

- Servicios prestados en cualquier administracién publica, siempre que se encuentren dentro del dmbito de
aplicacion de la Ley 70/1978, de reconocimiento de servicios previos en la Administracidon Publica, ejerciendo
funciones de naturaleza o de contenido técnico anilogos a las de la plaza convocada: 0,10 puntos por mes, hasta
un méaximo de 6 puntos.

La puntuacién méxima serd de 7 puntos.
Cursos de formacién

Se valorar4 la formacién especifica y relacionada con las funciones propias de la plaza convocada. La valoracién
de este criterio se lleva a cabo de acuerdo con el siguiente baremo:

Cursos de formacién y perfeccionamiento, jornadas o seminarios impartidos y/o reconocidos por la Escuela
Municipal de Formacién, el Instituto Nacional de Administracién Publica (INAP), la Escuela Balear de
Administracién Publica (EBAP), la Administracién del Estado, la autonémica o la local, las organizaciones
sindicales firmantes de los acuerdos de formacién continua de las administraciones ptblicas, las universidades y
las escuelas técnicas, o los homologados por cualquiera de estas instituciones. En este apartado se incluyen los
cursos de formacion ocupacional impartidos o promovidos por el Servicio de Ocupacién de las Islas Baleares
(SOIB), y por otras entidades u organismos locales, autondmicos o estatales con competencias en materia de
formacién ocupacional.

Los cursos pueden tener cualquier duracion. Los créditos de aprovechamiento suponen los de asistencia; es decir,
no son acumulativos la asistencia y el aprovechamiento.

No se valoran las asignaturas encaminadas a obtener las titulaciones académicas. Tampoco se valoraran los
cursos de doctorado ni la imparticion de asignaturas en la Universidad.
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La hora de imparticion se valora con 0,007 puntos

La hora de aprovechamiento se valora con 0,005 puntos
La hora de asistencia se valora con 0,002 puntos

Un crédito equivale a 10 horas de formacion.

La puntuacién maxima es de 5 puntos.

Titulaciones académicas oficiales

1. Estudios que se valoran.

1.1. Se valoran en este apartado las titulaciones académicas, cuyo cardcter oficial o la equivalencia estén
reconocidos y establecidos por el Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes, como también los
titulos propios de grado y los titulos propios de postgrado establecidos por las universidades
espafiolas en la regulacion de las ensefianzas propias, cuando estén directamente relacionadas con las
funciones propias de la plaza convocada.

1.2. La valoracién como mérito de un titulo implica que no se valora el de nivel inferior o el 1r ciclo que
sea imprescindible para obtenerlo, salvo el supuesto del titulo de master oficial o titulo propio de
postgrado, en que si se puede valorar la licenciatura o equivalente.

1.3. Se valorarén las titulaciones del mismo nivel académico o superior, o de nivel inferior a las exigidas
como requisitos, sin que en ningtin caso se pueda valorar la acreditada como requisito.

2. Puntuacién
2.1. Estudios de postgrado

2.1.1. Master: los titulos de madsters universitarios oficiales (master, especialista universitario,
experto universitario y curso de actualizacion universitaria) se valoran a razén de 0,025 puntos
por cada crédito LRU (sistema de valoraciéon de las ensefianzas introducido por el RD
1393/2007, de 27 de octubre) o por cada 10 horas lectivas y a razén de 0,075 puntos por cada
crédito ECTS (sistema europeo de transferencia de créditos) o por cada 25 horas lectivas, con
un maximo de 2 puntos.

2.1.2.  Titulos propios de postgrado se valoran a razén de 0,015 puntos por cada crédito LRU (sistema
de valoracién de las ensefianzas introducido por el RD 1393/2007, de 27 de octubre) o por
cada 10 horas lectivas, y a razén de 0,065 puntos por cada crédito ECTS (sistema europeo de
transferencia de créditos) o por cada 25 horas lectivas, con un maximo de 1 punto.

En el supuesto que el master oficial o el titulo propio de postgrado no indiquen los créditos o no
mencione si se tratan de créditos LRU o ECTS, se entiende que los créditos son LRU, y se tienen que
computar, de acuerdo con el parrafo anterior, a razén de 0,025 puntos por cada crédito o por cada 10
horas lectivas si se trata de titulos oficiales, o 0,015 puntos por cada crédito o por cada 10 horas lectivas
si se trata de titulos propios.

No se tendrd en cuenta como mérito el titulo de méster que habilita para el ejercicio de la profesién
objeto de esta convocatoria, en el supuesto de presentar el titulo de grado, para ser requisito.

2.2. Estudios universitarios

2.2.1. Por cada titulacién académica oficial de grado, segundo ciclo universitario, licenciatura,
arquitectura, ingenieria o equivalente: 4 puntos.
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2.2.2.  Por cada titulacidon académica oficial de diplomatura universitaria, primer ciclo universitario,
arquitectura técnica, ingenieria técnica o equivalente: 3,5 puntos

2.2.3.  Por cada titulo propio de grado: 3 puntos.
2.3. Estudios no universitarios

2.3.1. Por cada titulacién académica de técnico superior de formacién profesional o equivalente: 2,5
puntos.

2.3.2. Por cada titulaciéon académica de técnico de formacién profesional, de bachillerato, o
equivalente: 2 puntos.

La puntuacién maxima es de 6 puntos.
Conocimiento de lengua catalana
Conocimientos orales y escritos de lengua catalana

Se valorardn los certificados expedidos u homologados por el EBAP o la Direcciéon General de Politica
Lingiiistica. El certificado LA, que se puede acumular al C1 o al C2. La puntuacién en cada caso sera:

- Nivel intermedio (certificado C1): 1,0 puntos
- Nivel de dominio (certificado C2): 1,50 puntos
- Conocimientos de lenguaje administrativo (certificado LA): 0,50 puntos

La puntuaciéon maxima es de 2 puntos.
Total de la puntuacion de la fase de concurso: 20 puntos.
OCTAVO. PUNTUACION FINAL

La puntuacién final se determinara por la suma de la puntuacién de la fase de oposicién y de concurso. En caso
de empate se decidird a favor del aspirante que haya obtenido més puntuacién en la fase de oposicién. Si el
empate persiste se acudird al criterio de acreditar mas tiempo de servicios prestados como personal funcionario
interino o de carrera o como personal laboral en cualquier administracidon publica. La lista se hara publica en la
web del IME y se concedera un plazo de tres dias habiles para formular las reclamaciones y las enmiendas que
se consideren pertinentes. Resueltas todas las reclamaciones, el tribunal publicard la lista definitiva de
aprobados.

En todo caso el tribunal calificador tendra un plazo de 3 meses para resolver desde la realizacion del ejercicio.
NOVENO. RESOLUCION Y PUBLICACION

Una vez concluido el proceso de seleccién, el gerente dictard resolucidén con indicacion de las personas
seleccionadas por orden de puntuacién, que formarén el bolsin de trabajo y que tendrd una vigencia de 3 afios;
sin perjuicio que se pueda declarar desierto si ninguno de los aspirantes cumple la idoneidad para el puesto de
trabajo. Esta resolucion se publicard en la web del IME.

Notificada la resolucién a la persona interesada, si ésta renuncia, se podra proponer un nuevo candidato entre los
aspirantes que formen parte del bolsin constituido, siguiendo los criterios de gestion de los bolsines.

Contra esta Resolucién, que agota la via administrativa, se podré interponer por parte de las personas interesadas
recurso de reposicion en el plazo de un mes ante el mismo érgano que la ha dictado, de acuerdo con el articulo
123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de las administraciones
publicas. En caso de no interponer el recurso potestativo de reposicién se podra interponer directamente recurso
contencioso administrativo, segin el articulo antes mencionado y el que dispone la Ley 29/1998, de 13 de julio,
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reguladora de la jurisdiccién contenciosa administrativa, ante el Juzgado Contencioso Administrativo, en el
plazo de dos meses. Todo esto sin perjuicio de cualquier otro recurso o accidn que se considere conveniente.

DECIMO. PERIODO DE PRUEBA

En el contrato de trabajo que se formalice como resultado de este bolsin, se estipulard un periodo de prueba de

dos meses.
ANEXO

1. El administrado y el ciudadano: concepto y clases. La capacidad de los ciudadanos y sus causas
modificativas. Derechos subjetivos e intereses legitimos.

2. El acto administrativo: concepto y clases. Elementos del acto administrativo. La eficacia: notificacidon y
publicacién. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacién e instruccion. El
silencio administrativo. Finalizacién del procedimiento.

3. Los recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recursos administrativos.
Reglas generales de tramitacién de los recursos administrativos. Clases de recursos. La invalidez del
acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. La convalidacién del acto
administrativo. La revision de oficio.

4. Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. Derecho de las personas en
las relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho y obligacion de relacionarse
electronicamente con las Administraciones Publicas.

5. Funcionamiento electrénico del sector publico: sede electrénica, sistemas de identificaciéon de las
Administraciones Publicas, firma electronica del personal al servicio de las Administraciones Piblicas,
seguridad e interoperabilidad de la firma electrénica y archivo electrénico de documentos.

6. La administracion local: principios generales. El municipio: concepto, elementos, organizaciones y
competencias. Las formas de actividad de las entidades locales.

7. Ordenanzas y Reglamento de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacidn.

8. LaLey 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno:
publicidad activa y derecho de acceso a la informacién publica.

9. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, por la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Objeto y ambito
de aplicacion. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

10. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: Ambito de aplicacién. Derechos

y deberes. Principios de la accién preventiva. Evaluacidn de riesgos. Obligaciones de los trabajadores y
trabajadoras en materia de prevencion de riesgos. Consulta a los trabajadores/as. Comité de Seguridad y
Salud.

Palma, 10 de abril 2018

El gerente
José M* Gonzalez Navarro
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