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BASES ESPECiFICAS DEL CONCURSO-OPOSICION DE DOS PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A DE
ADMINISTRACION GENERAL

1.- CARACTERISTICAS DE LA PLAZA.

Funcionario de carrera.

Grupo: C1.

Clasificacion: Escala de Administracion General, Subescala Administrativa.
Denominacién: Administrativo de Administracion General.

Numero de vacantes turno libre: DOS.

2.- TASAS PARA OPTAR A PRUEBAS DE SELECCION: 14,00 €.

3.- CATEGORIA DEL TRIBUNAL:

A los efectos previstos en el R.D. 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, el
Tribunal se clasifica con la categoria de segunda.

4.- REQUISITOS.

Ademas de los previstos en las bases generales, los interesados tienen que estar en posesion de los siguientes
requisitos:

- Titulo de Bachiller o equivalente.

- Certificado nivel C1 de los expedidos por la Direccié General de Politica Lingiiistica, de los expedidos por el
Institut Balear d’Administracions Publiques (I.B.A.P) a partir del ano 1994, o por la Junta Avaluadora de Catala
(J.A.C.), asi como los titulos, certificados o diplomas que segiin la Orden del Conseller d’Educacio i Cultura de 30
de marzo de 2011 (B.O.LB. n°. 53, de 9 de abril de 2011) garanticen los conocimientos de catalan comprendidos en el
certificado correspondiente de la Junta Avaluadora de Catala. Este certificado debera adjuntarse a la instancia de
solicitud de admision a las pruebas selectivas, sin que pueda ser presentado en ningiin otro momento. La no
presentacion del certificado implica la obligatoriedad de realizar el ejercicio al que hace referencia la base 6.

Junto a la instancia de participacion en la convocatoria se debera aportar original o copia compulsada de los
requisitos enumerados en el parrafo anterior.

5.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES

De conformidad a lo que dispone el articulo 5 de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de
datos personales, se informa a los aspirantes que los datos personales contenidos en la solicitud de admision,
documentacioén que se acompaiie a ésta o que se genere a resultas de esta convocatoria, se incorporaran a un fichero
de datos de caracter personal denominado “Personal municipal”, del cual es responsable el Ayuntamiento de Calvia,
y que tiene por finalidad, entre otras, la convocatoria, tramitacion, calificacion y resolucion de esta convocatoria.

En caso de que sea necesario, algunos datos personales podran ser publicados en el BOIB, tablon de edictos del
Ayuntamiento y pagina web de esta institucion (www.calvia.com) de acuerdo con lo dispuesto en las bases de la
presente convocatoria y en el articulo 59.6-b) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del régimen juridico de las
administraciones publicas y procedimiento administrativo comuin.

Se hace constar que, en el supuesto de que el interesado haya puesto en conocimiento del Ayuntamiento datos de
salud, autoriza expresamente el tratamiento para el cumplimiento de las finalidades anteriormente expuestas.

El organo administrativo ante el cual los interesados pueden, si procede, ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion, oposicion y el resto de derechos reconocidos en la Ley Organica 15/1999 es el Servicio de
Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento de Calvia, situado en la C/ Julia Bujosa Sans, batle, 1 (Calvia).

6.-PRUEBA DE NIVEL DE CATALAN

Con caracter previo a la fase de oposicion, para aquellos aspirantes que no hayan presentado el certificado de
conocimientos de catalan establecido como requisito en las presentes bases, se realizara una prueba de caracter
obligatorio, que evaluara los conocimientos de catalan equivalentes al nivel C1 de la Direccié General de Politica

Lingiiistica.

La duracion maxima para la realizacion de esta prueba serd de cuatro horas y la valoracion serd “apto” o “no apto”.
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7.- PROCESO DE SELECCION.

Constara de una fase de oposicion libre, otra de concurso —en la que so6lo participaran los aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion- y otra consistente en un periodo de practicas de dos meses, de acuerdo con el
procedimiento previsto en las bases generales.

De acuerdo a como se establece en la base tercera de las Bases Generales, los aspirantes que superen la fase de
oposicion deberan acompaiiar los documentos acreditativos de los méritos a valorar, de acuerdo con la forma indicada
en las bases especificas, en el plazo de cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente al de la publicacion de las
calificaciones del ultimo ejercicio de la convocatoria.

Los méritos alegados y no justificados por los aspirantes en la forma indicada no seran valorados.

Los méritos seran computados a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de las instancias.
7.1 .FASE DE OPOSICION

Consistira en la realizacion de tres ejercicios obligatorios y eliminatorios.

Los ejercicios podran desarrollarse en cualquiera de los idiomas oficiales de esta Comunidad Auténoma, a eleccion
de cada aspirante.

PRIMER EJERCICIO:

Consistira en desarrollar por escrito, en un tiempo maximo de dos horas, dos temas extraidos al azar de los que
componen la parte especifica del programa adjunto.

La calificacion de este ejercicio sera de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos candidatos que no obtengan una
puntuaciéon minima de 5 puntos por cada uno de los temas. En caso de que el aspirante dejase uno de los temas sin
contestar, o su contestacion no se correspondiera con el tema seleccionado, el examen no sera corregido y, en
consecuencia, quedara eliminado. La calificacion final del ejercicio se obtendra hallando la media aritmética que
resulte de la suma de la puntuacion de los temas, siempre que en cada uno de los temas se haya obtenido una
puntuacion minima de 5 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO:

Consistira en desarrollar por escrito, en un tiempo maximo de una hora, un tema extraido al azar de los que
componen la parte comiin del programa.

La calificacion de este ejercicio sera de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos candidatos que no obtengan una
puntuacion minima de 5 puntos.

TERCER EJERCICIO:

Consistira en la resolucion por escrito, durante un tiempo maximo de dos horas, de un supuesto practico que planteara
el Tribunal justo antes del comienzo del ejercicio, relativos a las tareas administrativas que realizan los funcionarios
de la subescala y relacionado con el programa adjunto.

Durante el desarrollo de la prueba los aspirantes podran hacer uso, inicamente de textos legales, sin comentar.

Se valorara la sistematica en el planteamiento y formulacion de conclusiones, asi como el conocimiento de la
normativa vigente.

La calificacion de este ejercicio sera de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos candidatos que no obtengan una
puntuacion minima de 5 puntos.

7.2. FASE DE CONCURSO

Consistirad en la valoracion de los méritos debidamente acreditados, mediante original o copia compulsada, por los
aspirantes que hayan superado la fase de oposicion, durante el plazo habilitado a tal efecto, de acuerdo con el
siguiente baremo de méritos:

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL: la experiencia en puesto de trabajo en categoria equivalente a la convocada se
valorara:

1°.- A razon de 0,035 puntos por mes de servicios prestados en la Administracion Publica. En ningin caso la
puntuacion de este apartado podra exceder de 4,20 puntos.
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2°.- A razo6n de 0,014 puntos por mes de servicios prestados en el sector privado. En ninglin caso la puntuacion de
este apartado podra exceder de 1,30 punto.

La puntuacion total por experiencia profesional no podra exceder de 5,50 puntos.

La forma de acreditacion de los servicios prestados en una Administracion Publica sera mediante certificado
expedido por la Administracion correspondiente.

La forma de acreditacion de los servicios prestados en el sector privado serd mediante Certificado de Empresa, con
indicacion de la fecha de alta y baja, categoria profesional, tipo de contrato y funciones desempefiadas y el certificado
de vida laboral expedido por la TGSS.

Para trabajos realizados en el ejercicio libre de la profesion se acreditard mediante certificado del alta y baja del
Impuesto de Actividades Econdmicas, con indicacion de la clasificacion de la actividad y, en su caso, de la Licencia
Fiscal para periodos anteriores a 1-1-92.

Los servicios prestados en virtud de una asistencia técnica en una Administracion Publica, se valoraran de acuerdo a
lo establecido en el apartado A) 2°).

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

De acuerdo con lo previsto en el articulo 12.4 del EBEP y el articulo 20.4 de la Ley de Funcion Publica de la CAIB
no constituird mérito para el acceso a la Funcion Publica el desempefio de un puesto de trabajo reservado a
funcionario eventual.

B) FORMACION.

B.1. Cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos por centros oficiales, el Ayuntamiento de Calvia, demas
Administraciones Publicas y Centros acogidos al Plan de Formacion continua de las Administraciones Publicas,
directamente relacionados con las funciones propias de la categoria convocada, se valoraran a razoén de 0,0025 puntos
por hora.

A los cursos que no acrediten el numero de horas se les asignara la puntuacion de 0,0125 puntos, correspondiente a 5
horas de formacion.

Las acciones formativas del area juridica administrativa, las del area de calidad, las de igualdad de género, las de
aplicaciones de informatica para usuarios (Word, Excel, Acces, correo electronico e internet) y el curso basico de
prevencion de riesgos laborales se han de valorar en todo caso.

No se valoraran en este apartado los cursos relativos a idiomas extranjeros.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el art. 76 de la ley 7/07, de 12 de abril, Estatuto Basico del
Empleado Publico, para el acceso a los distintos grupos de titulacion, ni los cursos encaminados a la obtencion de las
mismas.

Dicho mérito se acreditara documentalmente mediante fotocopia cotejada con el titulo de asistencia o certificado
expedido por el centro o institucion que haya organizado el curso, con indicacion de la duracion del mismo y de las
materias tratadas. Solo se valoraran aquellos cursos que estén relacionados directamente con la plaza objeto de la
convocatoria.

B.2. Estar en posesion de una titulacion académica superior a la exigida: 0,50 puntos.
En ninglin caso la puntuacion de este apartado podra exceder de 2,80 puntos.

C) CERTIFICADOS DE CONOCIMIENTOS DE CATALAN expedidos o homologados por la Junta Avaluadora
de Catala o por el Instituto Balear de Administracion Publica o equivalente, segiin la Orden del Conseller d’Educacio
i Cultura de 30 de marzo de 2011 publicada en el B.O.I.B. n°. 53 de 9 de abril de 2011. Dicho mérito se puntuara de
acuerdo con el siguiente baremo:

Certificado C2....oovvviveiiiieiceeeeeeee, 0,50 puntos
En el supuesto que el aspirante acredite la posesion de mas de un certificado, solo se otorgara puntuacion para el

certificado que acredite mayores conocimientos, excepcion hecha del Certificado E de conocimientos de lenguaje
administrativo, por el que se adicionara 0,25 puntos.
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Dicho mérito se acreditara formalmente mediante original o fotocopia cotejada del certificado expedido por los
citados organismos.

El tribunal podra recabar de los interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional que estime
oportuna, con la unica finalidad de comprobar la veracidad de los méritos aportados en la solicitud para participar en
el proceso de seleccion.

PROGRAMA

PARTE COMUN

Tema 1.- La Constitucion espaiiola de 1978. Estructura y principios generales. Derechos y deberes fundamentales de
los espafioles. Su garantia y suspension.

Tema 2.- El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 3.- La Corona. Sucesion y regencia. El refrendo.

Tema 4.- Las Cortes Generales. El Defensor del Pueblo.

Tema 5.- El Gobierno y la Administracion del Estado. Relaciones del Gobierno con las Cortes Generales.

Tema 6.- El Poder Judicial: principios constitucionales. El Consejo General del Poder Judicial. El Ministerio Fiscal.

Tema 7.- La Union Europea. Antecedentes y objetivos. Las instituciones de la Union Europea.

Tema 8.- Las Comunidades Auténomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomia. El Estatuto de autonomia
de las Illes Balears.

Tema 9.- La Isla. Los Consells Insulars. Caracteristicas y competencias.

Tema 10.- El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes e
incompatibilidades: especial referencia a la ley 7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Tema 11.- La Ley 31/95, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: ambito de aplicacion. Principios de
la accion preventiva. Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos.

Tema 12.- La Ley 31/95, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales. Riesgos derivados del trabajo en
oficinas y despachos.

Tema 13.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Objeto y ambito de
aplicacion. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

PARTE ESPECIFICA

Tema 14.- Principios de actuacion de la Administracion Piblica. Eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion y coordinacion.

Tema 15.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Piblico. La Ley. Clases.
Tema 16.- El Reglamento. Clases. Otras fuentes del Derecho Administrativo.

Tema 17.- El administrado. Colaboracién y participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas. El
principio de audiencia al interesado.

Tema 18.- Principios generales del Procedimiento Administrativo. Los interesados en el procedimiento.
Tema 19.- Dimension temporal del procedimiento. Términos y plazos. Requisitos de los actos administrativos.
Tema 20.- Fases del Procedimiento Administrativo: iniciacion, ordenacion e instruccion.

Tema 21.- Terminacion del Procedimiento Administrativo. El silencio administrativo y la obligacion de resolver de la
Administracion.

Tema 22.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion.

Tema 23.- Eficacia de los actos administrativos. Validez e invalidez de los actos administrativos. Convalidacion,
conservacion y conversion. Revision de oficio.
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Tema 24.- Revision de los actos administrativos. Los recursos administrativos.

Tema 25.- Formas de la accion administrativa. El servicio publico. Nociones generales. Formas de gestionar los
servicios publicos. Especial referencia a la concesion.

Tema 26.- La intervencion administrativa en la propiedad privada. La expropiacion forzosa.
Tema 27.- La responsabilidad de la Administracion Publica.
Tema 28.- El Régimen Local espaiiol. Principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 29.- El Municipio. Concepto y elementos. El término municipal. La poblacion. Especial referencia
al empadronamiento.

Tema 30.- Organizacion municipal. Competencias.
Tema 31.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.
Tema 32.- Derechos econdmicos de los funcionarios. Derechos pasivos. La Seguridad Social.

Tema 33.- Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del contratista. Derechos y deberes del
contratista y de la Administracion.

Tema 34.- Los bienes de las entidades locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las entidades locales.

Tema 35.- Legislacion sobre régimen del suelo y ordenacion urbana: sus principios inspiradores. Competencia
urbanistica municipal.

Tema 36.- El planeamiento urbanistico. Instrumentos de planeamiento. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.
Ejecucion de los planes. La clasificacion del suelo.

Tema 37.- Intervencion en la edificacion y uso del suelo: Licencias de obra. Intervencion administrativa en defensa
del medio ambiente: Ley 16/2006, de 17 de octubre, de Régimen Juridico de las Licencias Integradas de actividad. La
Directiva 123/2006CE, y su transposicion al Ordenamiento estatal y autondémico balear.
Tema 38.- Las Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 39.- Los ingresos publicos. Impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios publicos.

Tema 40- Los Presupuestos de las entidades locales. Aprobacion y ejecucion. Modificaciones presupuestarias.
Liquidacion del presupuesto.

Tema 41.- El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.



