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BASES DEL PROCES DE SELECCIO DE PERSONAL TEMPORAL MITJANCANT CONTRACTE DE
RELLEU AMB MOTIU DE LA SUBSTITUCIO PER JUBILACIO PARCIAL ANTICIPADA D'UN
ADMINISTRATIU DE L'INSTITUT BALEAR DE LA JOVENTUT

1. Objecte del contracte

Es la contractacié amb caracter temporal d'un administratiu/va per treballar a I'BJOVE amb
motiu de jubilaci6 parcial anticipada d'un treballadors de I'IBJOVE, mitjancant oferta publica
al SOIB.

Categoria: Administratiu/va.

Tipus de contracte: Contracte de relleu amb motiu de la jubilacié parcial anticipada de dos
treballadors de I'IBJOVE amb les segUents caracteristiques:

* 18.45 hores setmanals.

* Horari flexible de 9h a 14h.

« Salari brut mensual 821,07€ més dues pagues extres del sou base 618,45¢€.
Durada: Des de l'inici de la contractacio fins el temps que li manqui al treballador jubilat
parcialment per complir 'edat ordinaria de jubilacid, previsiblement el 3 de desembre del
2023.

Numero de places a cobrir: 1

2. Comissié Avaluadora

Sera I'0rgan encarregat de la seleccié i estara format per tres tecnics, treballadors de
I'IBJOVE. Les seves funcions basiques son:

« Comprovar que les persones aspirants compleixen els requisits de la convocatoria.
* Valorar els merits acreditats per els aspirants, d'acord amb el barem establert.
* Proposar la contractaci6 de les persones seleccionades.

3. Descripci6 del lloc de feina

* Tasques administratives preparatories o derivades de la gestié administrativa, en I'ambit
que li sigui assignat, sota les instruccions rebudes i sequint el procediment establert.
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* Donar suport administratiu en la tramitacio i el sequiment dels expedients administratius
gue es porten des de 'ambit assignat.

+ Comprovar documentacio i arxiu de documents.

* Donar suport administratiu a les activitats d’analisi, tractament i vehiculaci6 de la
informacié i documentacio propia de la seccié en el desenvolupament de les seves activitats.

* Suport mecanografic.

* Fer funcionar els diferents equips d'oficina, d'acord amb les seves aplicacions, per tal de
donar resposta a les necessitats de I'ambit assignat.

» Informatica basica i fulls de calcul.

* Atencio al public, atenci6 telefonica i registre d'entrada i de sortida de documents.
I, en general, totes aquelles de caracter similar propies de la categoria d'administratiu que li
siguin atribuides.

4. Condicions i requisits académics de les apersones aspirants

* Estar en situacié d'atur i inscrit com a demandant d'ocupacié al SOIB, en el moment de la
inscripcid i del periode anterior a la formalitzacié del contracte dels seleccionats.

* Tenir la nacionalitat espanyola o alguna d'altra que, de conformitat amb I'article 57 del
EBEP, permeti |'accés a l'ocupacié publica com a personal laboral.

* Tenir 18 anys d'edat complerts i no haver arribat a I'edat de jubilacié for¢osa.

* No haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol
administracio publica, o 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 resolucié judicial, per exercir funcions similars a les que complien, en el cas que
haguessin estat separats, inhabilitats o acomiadats disciplinadament. En el cas de ser
nacionals d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat
sotmés a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat i en els mateixos
termes, I'accés a una ocupacié publica.

* Tenir capacitats i aptituds fisiques i psiquiques que siguin necessaries per a |'exercici de les
funcions de la categoria laboral en qué s'inclou la plaga oferta.
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* Estar en possessiod de la titulacié academica seguent:

o Catala C1 o equivalent.

> Titol de batxillerat, titol de técnic especialista corresponent a formacié professional de
segon grau, técnic superior Formacié Professional o titol equivalent. En el suposit de
titulacions expedides a I'estranger, s'ha d'aportar la homologaci6 corresponent del Ministeri
d’educacio.

5. Mérits a valorar

Es valorara la documentacié acreditativa dels mérits, d'acord amb el barem establert i
relacionada amb la categoria professional d'administratiu de la segiient manera:

+ Documents acreditatius de I'experiéncia laboral, mitjancant I'Informe de la vida laboral,
acreditant-se la categoria d'administratiu mitjancant el contracte laboral o certificat de
'empresa corresponent.

* Titulacions academiques superiors a les requerides.

* Formaci6é complementaria:

Es valoraran les accions formatives relacionades directament amb les funcions de la
categoria professional i del lloc de feina, acreditades mitjancant els cursos de formacio i
perfeccionament, jornades o seminaris impartits i/o reconeguts per I'Institut Nacional
d’Administracié Publica (INAP), I'Escola Balear d’Administracié Publica (EBAP), 'lAdministracio
de I'Estat, 'autonomica o la local, les organitzacions sindicals signants dels acords de
formacié continua de les Administracions publiques, les universitats i les escoles tecniques, o
els homologats per qualsevol d'aquestes institucions. En aquest apartat s'inclouen els cursos
de formaci6 ocupacional impartits o promoguts pel Servei d'Ocupacié de les Illes Balears
(SOIB), i per centres oficials o altres entitats o organismes locals, autonomics o estatals amb
competencies en materia de formacié ocupacional.

6. Baremacio6 dels mérits (max. 90% de la puntuacié global)

La puntuacié maxima és de 100 punts.

Els merits s’han d’acreditar en el termini de presentacié de la documentacio requerida.
Els merits s’han de valorar d’acord amb el seguent barem:

6.1. Experiencia laboral en un lloc igual o de similars caracteristiques amb la mateixa

categoria professional, realitzant funcions i tasques propies del lloc de feina. (P=0,25 per mes
treballat complet), Puntuacié maxima 5 punts.
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6.2. Titulacions academiques superiors a la requerida. Puntuacié maxima 0,8 punts

6.3. Coneixements orals i escrits de catala. Puntuacié maxima 0,2 punts. Es valoraran els
certificats acreditatius de catala superiors al requerit (C1 o equivalent) per el lloc de feina de
la seglent manera:

o Catala C2 o equivalent: 0,1 punt.
o Catala llenguatge administratiu o equivalent: 0,1 punt.

6.4. Formacié complementaria vinculada a les funcions del lloc de feina relacionades amb
ofimatica, atencié al public, gestié administrativa, noves tecnologies de la informacio, xarxes
socials i aplicacions de disseny. Puntuacié maxima 3 punts. Només es valoren les accions
formatives relacionades directament amb les funcions de la categoria professional i del lloc
de feina acreditades mitjangant els cursos de formacié i perfeccionament, jornades o
seminaris impartits i/o reconeguts per I'Institut Nacional d’Administracié Publica (INAP),
I'Escola Balear d’Administracié Publica (EBAP), lAdministracié de I'Estat, 'autonomica o la
local, les organitzacions sindicals signants dels acords de formacié 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, centres oficials o organismes locals, autondmics o estatals amb competéncies
en materia de formacié ocupacional. Els cursos de contingut igual o similar només es
computen una vegada i puntuara aquell que tingui més crédits o més hores. Les accions
formatives es valoraran de la segient manera: - de 20 a 30h: 0,10 punts - de 31 a 60h: 0,25
punts - de més de 60h: 0,5 punts

6.5. Entrevista personal (max. 10% de la puntuacié global) Puntuacié maxima 1 punt.

Una vegada valorats el mérits dels aspirants, es realitzara 'entrevista només als candidats
amb la valoracié de meérits dels altres quatre apartats anteriors, en qué I'obtenci6 de la
puntuacié maxima establerta per aquest criteri (1 punt), possibiliti 'opci6é de ser un d'ambdéds
candidats amb major puntuacié per a ocupar la plaga oferida.

Es valoraran el aspectes seguents:

o Iniciativa.

> Disponibilitat.

- Capacitat de treball en equip.
> Motivacio.
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7. Presentaci6é de documentacié i mérits per part dels candidats

Els aspirants, lliuraran la documentacié requerida durant un periode de 5 dies habils a partir
del dia seguent de la publicaci6 al web de I'IBJOVE http://ibjove.caib.es, del llistat inicial
d’inscrits validat pel SOIB, mitjancant una de les seguents maneres:

* Presencialment mitjancant el registre ubicat a la seu de I'Institut Balear de la Joventut, al
carrer de I'Uruguai, s/n (Velodrom Illes Balears), 07010 Palma, de 9,00 a 14,00h. Els aspirants
concertaran la data i hora d'aportacié de la documentacio6 requerida mitjancant cita préevia
amb motiu de les mesures sanitaries establertes per el COVID 19, als telefons de I'Institut
Balear de la Joventut: 971 17 8910/ 971 17 89 49,

* Telematicament, durant el periode de presentacié esmentat, per mitja del registre
electronic comu (REC) de I'Administracié General de I'Estat (https://rec.redsara.es),
seleccionant la conselleria d'Afers Socials i Esports (Instituto Balear de la Juventud).

Per poder dur a terme el tramit telematic és necessari disposar de certificat electronic o DNI
electronic o CLAVE permanent.

A més, els aspirants podran aportar la documentacio requerida a través dels mitjans inclosos
a l'article 16.4 a) de la Llei 39/2015, de 1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de
les Administracions Publiques.

En aquest cas, els aspirants informaran del tramit a I'IBJOVE mitjancant el correu electronic:
contractacio@ibjove.caib.es

8. Procés de selecci6 dels aspirants

* Publicacié d'oferta d'ocupacié al SOIB.

* Presentaci6é de documentacio i meérits establerts a l'oferta.

* Una vegada revisada la documentacio aportada per els inscrits a I'oferta es publicara al
web: http://ibjove.caib.es, el llistat provisional dels candidats admesos i exclosos que
compleixen els requisits especificats a 'oferta i s'establira pels candidats exclosos un termini
de 3 dies habils per a presentar possibles al-legacions respecte al requisits aportat per els

candidats.

* Una vegada revisades les al-legacions presentades pels inscrits a 'oferta, es publicara al
web: http://ibjove.caib.es, el llistat definitiu dels candidats admesos.
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* La Comissio avaluadora valorara la documentacié corresponent als merits aportats pels
candidats admesos, d'acord amb els barems establerts a les presents Bases.

* Publicacié al web: http://ibjove.caib.es, del llistat provisional de les puntuacions obtingudes
dels candidats amb les valoracions dels mérits per ordre de major a menor puntuaci6 total.

« S'establira pels candidats un termini de 3 dies habils per presentar possibles al-legacions
relatives a rectificacions pertinents sobre la valoracié provisional dels mérits.

* Una vegada resoltes les al-legacions sobre la valoraci6 dels mérits es publicara al web:
http://ibjove.caib.es, el llistat de les valoracions dels candidats per ordre de major a menor
puntuacio.

* Una vegada valorats el merits dels aspirants, es realitzara I'entrevista només als candidats
amb la valoraci6é de meérits en qué l'obtencié de la puntuacié maxima establerta per aquest
criteri (1 punt), possibiliti 'opcié de ser un d'ambdds candidats amb major puntuacié per a
ocupar la plaga oferida.

* El director de I'IBJOVE resoldra d'acord amb la proposta de la Comissi6 avaluadora, la
contractacié de l'aspirant amb major puntuacio.

* Acarament de la documentaci6 préviament presentada pel candidat seleccionat, per ocupar
la placa convocada.

* Tramitacié de la contractaci6 del candidat seleccionat, tenint amb compte que si renuncia a
la contractacio per a qualsevol motiu o bé no supera el periode de prova, perdra el seu lloc
de prelacié i es cridara al seguent aspirant amb major puntuacio de la resta d'entrevistats.



