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Instruccié nam. 2/2013, de 29 de juliol, de la consellera d’Administracions
Publiques per la qual s’estableixen pautes per al desenvolupament de les
convocatories de provisié de llocs de treball i es fixen criteris homogenis respecte
de I’aplicacié deles bases i del barem de mérits

1.L’article 78.2 de la Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'estatut Basic de ’empleat public
(EBEP) estableix que /a provisid de llocs de treball en cada administracid publica es dura a
terme mitjangant els procediments de concurs i de lliure designacié amb convocatoria piiblica.

2.l’article 6.3.f) de la Llei 3/2007 de 27 de marg, de la funcié publica de la
Comunitat Autdnoma de les liles Balears, disposa que correspon al conseller o a la
consellera competent en matéria de funcid publica convocar i resoldre els procediments ordinaris
de provisic de llocs de treball, establir-ne les bases i nomenar els membres dels drgans de
valoracio.

3.l’article 20 del Reglament de Proveiment de llocs de treball i promocié
professional dels funcionaris al servei de I’Administracié de la Comunitat
Autdnoma de las llles Balears, aprovat pel Decret 33/1994, de 28 de marg,
estableix que la puntuacié dels merits que s’han de considerar en cada
convocatdria de concurs es realitzard per una comissié, la qual sera nomenada
per I"autoritat convocant en la resolucié que n’aprova la convocatoria.

4.Migjan¢ant la Resolucié de la consellera d’Administracions Publiques de 18 de
juny de 2013 (BOIB num. 88 de 22 de juny) s’han aprovat les bases de la
convocatdria per a la provisié de llocs de treball de I’Administracié de la
comunitat autdnoma de les llles Balears, com també el barem de merits i la
designacid de les comissions.

5.Les comissions, tot i actuar amb autonomia funcional i técnica, tenen la
consideracié d’organs dependents de la consellera d’Administracions Publiques,
autoritat que ha anomenat els seus membres.

6. L’experiéncia acumulada en la gestié dels processos de provisié de llocs de
treball corresponents a les convocatories resoltes durant els darrers anys, ha
demostrat la conveniéncia d’establir pautes per al desenvolupament de la
convocatdria i fixar criteris homogenis per a I’aplicacié de les bases de la
convocatoria.
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Aixi mateix resulta necessari, tot i salvaguardar P’autonomia técnica de les
comissions, harmonitzar els criteris d’interpretacié del barem de meérits amb
PPdnic objectiu d’evitar diferéncies injustificades en la valoracié dels merits per
part de les diferents comissions i optimitzar aixf el resultat de la baremacié.

D’altra banda, s’han d’establir unes regles d’organitzacié que agilitzin i facilitin
la tramitacié del concurs.

7.Larticle 21de la Llei 3/2003 de 26 de marg, de régim juridic de ’Administracié
de la comunitat autdnoma de les llles Balears disposa que els organs superiors i
directius impulsen i dirigeixen I’activitat administrativa per mitja d’instruccions,
de circulars o d’ordres de servei.

Per tot aixd, dict |a seglient

INSTRUCCIO

I. OBJECTE | AMBIT D’APLICACIO
1. Objecte

1.1. Uobjecte d’aquesta Instruccié és establir pautes per al desenvolupament de les
convocatdries de proveiment de llocs de treball de I’Administracié de la Comunitat
Autdonoma de les llles Balears, aixi com harmonitzar els criteris generals de
valoracié, amb I'objectiu de garantir ’lacompliment dels principis constitucionals
d’igualtat, merit i capacitat.

1.2. Els sistemes de provisié inclosos a la convocatoria sén el de concurs i el de
lliures designacid.

2. Ambit d’aplicacié
Aquesta Instruccié s’ha d’aplicar en la tramitacié de la convocatoria per al proveiment
de llocs de treball de ’Administracié de la comunitat autdnoma de les llles Balears,

publicada en el BOIB nim. 88 de 22 de juny de 2013, i en els proxims concursos que
es convoquin, en tot alld que no contradigui les bases que els regeixen.

Il. DISPOSICIONS GENERALS
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3. Régim juridic

El procediment de proveiment de llocs de treball es regeix per les bases de la
convocatdria, pel Reglament de proveiment de llocs de treball i promocié
professional dels funcionaris al servei de I’Administracié de la Comunitat Autbnoma
de les llles Balears, per aquesta instruccié, i per les altres normes que en siguin
d’aplicacié.

4. Requisits de les persones interessades

4.1. Persones que poden participar en el concurs
4.1.1. Funcionaris de ’Administracié de la Comunitat Autdonoma de les llles Balears

La base 3 de la convocatoria del procediment per a la provisié de llocs de treball de
I’Administracié de la Comunitat Autdnoma de les Illes Balears (en endavant la
convocatoria) preveu que hi poden participar tots els funcionaris de PAdministracio
de la CAIB, qualsevol que sigui |a seva situacié administrativa, llevat de la suspensio
ferma, sempre que compleixin el temps minim legalment establert de permaneéncia
en el lloc de feina, d’acord amb les normes que reflecteixen els apartats seglients, i la
resta de requisits que s’exigeixen.

4.1.2. Participacié dels funcionaris d’altres administracions

La base 3.9 preveu que també poden participar en aquesta convocatoria els
funcionaris d’altres administracions pel que fa a aquells llocs oberts a
I’administracié de procedeéncia, sempre que compleixin |a resta de requisits exigits.
No hi poden participar els funcionaris que no han complert el temps minim
legalment establert des que se’ls va adjudicar amb caracter definitiu el lloc de treball
del qual sén titulars.

4.2. Temps minim de permanencia

4.2 1. Funcionaris de ’Administracié de la Comunitat Autdnoma de les illes Balears
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El Decret 84/2002, de 14 de juny (BOIB nim. 75, de 22 de juny) va introduir una
nova redaccié de Iarticle 3.7 del Reglament de proveiment de llocs de treball de
’Administracié de la CAIB que és |a seglient:

“Les convocatdries per a la provisié de llocs de treball han d’establir un temps
minim de permanéncia en la destinacié que no ha de ser inferior a dos anys,
termini durant el qual el funcionari no podra participar en els concursos de
provisié de llocs de treball. Aquesta limitacié ha de ser igualment aplicable als
funcionaris de nou ingrés, d’acord amb el que disposa l'article 5.2 d’aquest
Decret”.

Les darreres convocatdries de proves selectives i de proveiment de llocs de treball
han inclos la limitacié de permangncia de dos anys en el lloc de treball obtingut per
poder concursar. Per tant, en aquest concurs, com a norma general, només poden
participar els funcionaris en situacié de servei actiu que, en la data de final del
termini de presentacié de sol-licituds, hagin complert com a minim dos anys de
permanéncia en el lloc de treball del qual siguin titulars amb les condicions i
excepcions que s’indiquen a la base 3 de la convocatoria.

S’ha de tenir en compte P’article 81.4 de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la Funcié
Pablica de la Comunitat Autdnoma de les llles Balears modificat pel Decret Llei
2/2013, de 14 de juny, de mesures urgents en materia de mobilitat
intraadministrativa temporal de ’Administracié de la comunitat autonoma de les
llles Balears, que és la seglient:

“ Lobligacié de romandre en el lloc, com a titular, un minim de dos anys abans de participar en
un procediment de provisié ordinaria, que preveu l'apartat anterior, no és d’aplicacié en els
suposits de remocid o supressid del lloc de feina, de mobilitat forcosa a qué fa referéncia 'apartat
S de larticle 74 o de participacié en convocatories de provisid ordinaria de llocs de feina de la
mateixa conselleria”.

4.2.2. Funcionaris d’altres administracions

Els funcionaris d’altres administracions que participin en la convocatoria, han
d’acreditar que han complert, a la data de final del termini de presentacié de
sol-licituds, el temps minim de permanéncia en el lloc de treball establert a les
convocatdries en qué obtingueren la destinacié actual
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4.3. Condicions de participacié en la convocatoria des de determinades situacions
administratives

4.3.1. Adscripcié provisional

Té I’obligacié de participar en aquesta convocatoria tot el personal funcionari de
I’Administracié de la Comunitat Autdnoma de les llles Balears adscrit amb caracter
provisional a un lloc de treball que esta en situacié de servei actiu, en els termes que
estableix 'apartat 4.4.1 d’aquesta instrucci6 (base 5.6 de la convocatoria).

4.3.2. Excedéncia

Els funcionaris en situacié d’excedéncia poden reingressar al servei actiu mitjangant
la seva participacié en la convocatdria en els termes que estableix I'apartat 4.4.2.
d’aquesta instrucci6 (base 5.6 de la convocatoria)

Quan I’excedeéncia és per interés particular té una durada minima de dos anys. Per
tant els funcionaris que estan en aquesta situacié només poden participar en la
convocatdria si ja ha transcorregut aquest termini.

4.4. Nombre de llocs convocats que es poden sol-licitar

Les persones interessades només poden sol-licitar fins a 20 llocs de treball, excepte
les persones adscrites provisionalment a un lloc de feina i les persones en situacié
d’excedencia que sol-liciten el reingrés mitjangant la participacié en la convocatoria
de proveiment de llocs de treball per als quals compleixen els requisits, en la forma
que indiquen els apartats segiients (base 5.6 de la convocatoria).

4.4.1. Persones adscrites provisionalment a un lloc de feina

a) Quan I’adscripcié provisional és a causa d’haver estat remogut d’un lloc de feina,
la persona afectada ha de sol-licitar, d’acord amb I'article 93.2 de la Llei 3/2007, la
totalitat dels llocs de feina del mateix municipi o d’un altre de limitrof,
corresponents al seu cos o la seva escala o especialitat, no inferiors en més de dos
nivells al del seu grau personal, dels quals compleixi els requisits. Aquesta darrera
limitacié no s’aplica al personal remogut d’un lloc de treball per |a causa que regula
la lletra a de I’article 92.1, que resta obligat a participar en les convocatories de
provisié i a sol-licitar tots els llocs de feina, amb independéncia del seu nivell.
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b) Quan Padscripcié provisional és conseqtiéncia de reingrés en el servei actiu, la
persona afectada esta obligada a participar i a sol-licitar tots els llocs de feina de
Pllla de residéncia inclosos en la convocatdria per als quals en compleixi els
requisits.

c) En cap cas el personal funcionari adscrit provisionalment no té |'obligacié de
sol-licitar els llocs de treball el sistema de provisié dels quals és el de lliure
designacié.

4.4.2. Persones que sol-liciten el reingrés

El personal funcionari que sol-licita el reingrés mitjangant la participacié en aquesta
convocatoria pot sol-licitar tots els llocs de treball dels quals compleix els requisits.
Si no n’obtenen cap, seran adscrits amb caracter provisional a algun lloc vacant dels
oferts en aquesta convocatoria, d’acord amb les necessitats del servei, si ho
sol-liciten.

5. Requisits que estableix la Relacié de llocs de treball per optar a cada un dels
lloc de treball

Les persones interessades han de pertanyer al cos, escala o especialitat requerits en
la relacié de llocs de treball (en endavant RLT) per ocupar el lloc de treball

6. Requisits especifics que exigeix la RLT per a determinats llocs de treball.
6.1. Requisit de titulacié

La RLT estableix per a determinats llocs de treball un requisit especific de titulacié
o titulacions que han d’acreditar les persones que opten a proveir-los.

6.2. Requisit d’experiéncia

6.2.1. L’Acord del Consell de Govern de 22 de mar¢ de 2013 pel qual s’aprova la
modificacié de la relacié de llocs de treball corresponent al personal funcionari de
PAdministracié de la Comunitat Autdbnoma de les Illes Balears determina els criteris
per poder establir un periode d’experiéncia en una area determinada com a requisit
d’ocupacié de determinats llocs de treball jerarquitzats, amb funcions transversals
comunes a totes les conselleries. Estableix I’experiéncia per a determinades arees
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funcionals, que pot anar referida a un gru funcionarial concret (normalment els
q P grup
grups Al i AZ).

6.2.2. Uexperiencia que determinats llocs requereixen es refereix a una de les
seglients arees funcionals:

a) Llocs d’UGE: experiéncia entre UGE, UAC o Intervencid

b) Llocs de contractacié: experiéncia entre UGE, UAC , Intervencié o funcions
jurfdiques.

c) Llocs dels serveis juridics: experiéncia en funcions jurfdiques.

d) Llocs de gestié de personal o funci6 publica: experiéncia en materia de gestid
de personal o en materia de funcié publica.

6.2.3. El temps d’experiéncia establert com a requisit en determinats casos és, com a
regla general, el segtient:

- Perallocs de cap de servei: 2 anys com a maxim
- Perallocs de cap de seccié: 1 any com a maxim
- Perallocs de cap de negociat: No s’estableix requisit d’experiéncia.

6.3. Requisit de formacié

Aixi mateix, la RLT exigeix per ocupar alguns llocs de treball, I'acreditacié de
formacié en determinada materia.

6.4. Requisit de llengua catalana

Alguns llocs de treball tenen com a requisit d’ocupacié un determinat nivell de
coneixements de llengua catalana que ha d’acreditar les persones interessades.

7. Acreditacié i comprovacié dels requisits

7.1. Acreditacié dels requisits generals i de determinats requisits especifics dels
llocs de feina:

a) La situacié administrativa

b) El temps de permaneéncia en la destinacid

c) El cos, l'escala o Iespecialitat

d) La titulacié requerida per ocupar el lloc de treball
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e) Laformacié
f) Coneixements de llengua catalana

Aquests requisits s’acrediten en la forma indicada en els apartats seglients

7.1.1. funcionaris de I’Administracié de la Comunitat Autdnoma excepte el personal
docenti el personal estatutari

Els requisits es comprovaran d’ofici a través de les dades que figuren en I’expedient
personal del Servei del Registre de Personal

En cas que el requisit de formacié estigui definit de forma genérica, sense especificar
un _minim d’hores de formacié, o hagi dubtes sobre 'adequacié de la formacié
acreditada, si escau, PEBAP sol-licitara un informe a la conselleria a la qual estiguin
adscrits els llocs de treball objecte de proveiment a |'efecte de determinar si la
formacié acreditada pels aspirants és adequada i suficient per complir el requisit de
formacid especifica establert a la RLT, sempre de forma motivada i amb criteris
objectius i que respectin el principi d’igualtat.

7.1.2. Personal docent, personal estatutari i funcionaris d’altres administracions

El personal docent, el personal estatutari i els funcionaris d’altres administracions,
han d’acreditar els requisits corresponents als llocs de feina que estiguin oberts a la
seva participacié, amb la certificacié i altra documentacié pertinent expedida per
I’administracié competent per acreditar-los.

7.2. Tipus d’experiencia que acredita el requisit establert per a determinats lHocs de
feina

a) Experiéncia en UGE, UAC o Intervencio

Acrediten aquesta experiéncia les persones que han ocupat llocs de treball adscrits a
una UGE o a una UAC d’una Secretaria General (o organ equivalent) d’una
administracié territorial o d’un organisme public, o llocs adscrits a la Intervencié
General de la Comunitat Autdnoma de les llles Balears.

Aixi mateix, Iexperiencia en llocs de treball amb funcions de contractacié en la
Central de Compres i en la Junta Consultiva de Contractacié es considera
equiparada a P'experiéncia en UAC.
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b) Experiéncia en funcions jurfdiques

Acrediten aquesta experiéncia les persones que han ocupat llocs de treball d’'una
administracié territorial o d’un organisme public amb requisit de llicenciatura en
dret o ubicats en un servei jurfdic, o que tenen, entre les seves funcions, les seglients:

- Assessorament juridic

- Elaboracié de normativa

- Elaboracié d’informes juridics

- Resolucié de recursos administratius
- Instruccié d’expedients sancionadors

c) Experiéncia en mateéria de gesti6 de personal o en materia de funcié publica

Aquesta experiencia ha de ser adquirida a una administracié territorial o a un
organisme public.

Uexperigncia en gestié de personal inclou totes les arees de gestié de recursos
humans (tramitacié administrativa en qualsevol materia de funcié publica, gestié de
nodmines, etc.).

També acrediten aquesta experiéncia les persones que han ocupat durant el temps
establert els llocs de feina que s’indiquen a continuacié:

_ Llocs de feina de I’area de funcié publica de la direccié general competent en
materia de funcié publica.

_ Llocs de feina de Escola Balear d’Administracié Pablica amb funcions en materia
de formacié dels empleats publics o de seleccié i provisio.

- Llocs de feina amb funcions relacionades amb el personal habilitat de caracter
estatal adscrits a la direccié general competent en matéria de corporacions locals.

7.3. Forma d’acreditacié del requisit de I'experiencia

7.3.1. Experiencia com a personal funcionari de I’Administracié de la Comunitat
Autonom.

a) Lexperiencia adquirida a llocs de prefectura organica o similars s’acredita a
través del certificat de I’expedient personal (denominacié del floc i unitat
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d’adscripcid) i l'ordre de funcions corresponent als llocs ocupats, que han
d’aportar les persones interessades amb indicacié de cada lloc ocupat.

b) Uexperiencia adquirida en llocs base I’han d’acreditar les persones
interessades mitjangant un certificat de la Secretaria General de la conselleria
d’adscripcié del lloc o drgan assimilat, acreditatiu de les funcions que s’han
dut a terme.

c) En cas d’haver dut a terme temporalment altres funcions que les que atribueix
Pordre de funcions corresponent, per acreditar 'experiéncia adquirida, les
persones interessades han d’aportar un certificat expedit per la secretaria
general de la conselleria en qué s’han exercit aquestes funcions, el qual ha
d’acreditar les funcions i el termini durant el qual s’han dut a terme, al qual
han d’adjuntar la resolucié mitjancant la qual es va aprovar Iatribucié
temporal de funcions d’acord amb Particle 88 de la Llei 3/2007 o bé la

resolucié dictada d’acord amb [Iarticle 34.4. de I’esmentada Llei (base
6.2.f).

7.3.2. Experiéncia com a personal funcionari d’altres administracions publiques
diferents de la Comunitat Autdnoma de les lles Balears

Les persones aspirants que hagin prestat serveis a d’altres administracions
publiques han d’aportar el certificat acreditatiu dels llocs ocupats com a personal
funcionari i de les funcions atribuides, expedit per P'drgan competent de
I’Administracié corresponent amb el contingut minim del model que figura com a
annex 6 de la Resolucié de la consellera d’Administracions Pabliques de 18 de juny
de 2013 (BOIB nim. 88 de 22 de juny) per la qual s’han aprovat les bases de la
convocatoria per a la provisié de llocs de treball de ’Administracié de la comunitat
autonoma de les llles Balears, com també el barem de merits i la designacié de les
comissions. que aprova la convocatdria del procediment de llocs de treball.

7.3.3. Experiéncia com a personal laboral

Les persones aspirants que hagin prestat serveis a una administracié publica
territorial o a un organisme public com a personal laboral han d’aportar un
certificat de I’dorgan competent que n’acrediti la categoria i les funcions atribuides
amb el contingut minim del model que figura com a annex 6 de la  Resoluci¢
indicada en el punt7.3.2.

10
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8. Aprovaci6 de les llistes d’admesos i exclosos del procediment de provisié o
d’algun dels llocs sol-licitats

Una vegada comprovat el compliment dels requisits per poder participar en el
procediment aixi com el compliment dels requisits per poder optar a cada lloc de
treball sol-licitat, la consellera d’Administracions Publiques ha d’aprovar les llistes
provisionals de persones admeses i excloses de la convocatdria o de determinats
llocs de treball als quals opten, amb indicacié de la causa d’exclusié.

q )

Les persones interessades exclosos disposaran d’un termini de deu dies comptadors
des del dia segiient al de I’exposici6 de la llista provisional en el tauler d’anuncis de
’EBAP, per esmenar les deficiencies de les sol-licituds i aportar els documents
preceptius. Posteriorment es fara publica la resolucié de la consellera
d’Admintracions Pdbliques per la qual s’aprova la llista definitiva d’admesos i
exclosos.

11l. COMISSIONS TECNIQUES DE VALORACIO

9. Naturalesa, principis d’actuacié, requisits, deures i funcions de les comissions.
9.1. Naturalesa i principis d’actuacié

9.1.1 Naturalesa

Les comissions técniques de valoracié (d’ara en endavant comissions) sén organs
col-legiats de caracter técnic encarregats de valorar els merits allegats pels
participants d’acord amb el que estableix la convocatoria, els quals actuen amb

independéncia técnica davant els altres drgans de I’'administracio.

Els seus membres sén responsables de I'objectivitat del procediment i del
compliment de les bases de la convocatoria i de la resta de normativa d’aplicacio.

La composicié de les comissions respon als principis de professionalitat i
especialitzacié dels seus membres i s'adequara al criteri de paritat entre dona i home.

L’autonomia funcional que la llei reconeix als drgans de seleccié implica que els
seus integrants no estan sotmesos a mandat imperatiu, ni responen a cap interes de

11
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caracter sectorial, social, corporatiu o administratiu; per aix0, actuen a tftol
individual, i sén responsables de I"objectivitat del procediment.

No obstant 'autonomia funcional que gaudeixen les comissions, els membres
poden incérrer en responsabilitat disciplinaria si incompleixen les seves obligacions
o vulneren els principis indicats

9.1. 2. Principis que informen P'actuacié de les comissions

a) Principis constitucionals

- lgualtat
- Meriti capacitat

b) Principis rectors de I’article 55 de PEBEP

Transparencia

Imparcialitat i professionalitat

Independeéncia i discrecionalitat técnica

Agilitat sense perjudici de I'objectivitat del procés

9.2. Requisits i deures dels membres de les comissions
9.2.1. Requisits

Les persones que sén membres de les comissions, inclosos els representants
sindicals, han de pertanyer, en tot cas, com a funcionaris de carrera, a un grup de
titulacié igual o superior a la que s’exigeix per ingressar en els cossos o les escales als
quals corresponen els llocs de treball de la seva comissié.

9.2.2. Deures

Els funcionaris que formen part de les comissions han de dur a terme la seva funcid,
amb objectivitat i criteris técnics i han de ser escrupolosos amb el compliment de la
legalitat i dels principis d’igualtat, mérit i capacitat. En concret cal informar de la
necessitat de dur a terme la valoracié amb compliment del principi d’igualtat entre
dones i homes, d’acord amb el que preveu el | Pla d’Igualtat de I’Administracié de
Serveis Generals de la Comunitat Autdnoma de les llles Balears 2012-2015.
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Altra obligacié que han de respectar els membres de les comissions és el deure de
sigil professional, que s’estén a les dades, fets o circumstancies del procés selectiu
que coneixen en virtut de la seva pertinenca a I’drgan col-legiat, i que implica que no
poden facilitar cap informacié d’aquestes dades a cap persona aliena a la
comissio.

10. Composicié i Nomenament
10.1. Composicid
10.1.1. Les comissions estaran formades per:

- Un president o presidenta, que designa la consellera d’Administracions
Publiques.

_ Tres vocals, designats per sorteig segons els criteris acordats en la Mesa
Sectorial de Serveis generals.

- Un o una vocal, en representacié de les organitzacions sindicals amb
preséncia en la Mesa Sectorial de Serveis Generals, proposat per acord
d’aquesta Mesa.

Per a cada membre de la comissié (president o presidenta i vocals) s’ha de designar
una persona titular i una de suplent. Els membres suplents han d’assistir a les
sessions sempre que no hi puguin assistir els membres titulars.

10.1.2. D’entre les persones que son vocals (excepte les que sén vocals sindical)
cada comissié ha de designar, en la primera sessio, la que ha d’actuar com a
secretari o secretaria, la qual pot ser substituida, en cas d’absencia a alguna de les
sessions de la comissié, per qualsevol altra de les persones vocals que hi assisteixin.
Aquest fet s’ha de fer constar en acta.

10.2. Nomenament
Tots els membres de les comissions els nomena I’drgan que convoca el concurs. La

seva composicié forma part del contingut de la Resolucié que aprova la
convocatoria.

11. Prohibicions de formar part de les comissions. Abstencié i recusacié
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11.1. Abstencid

L’abstencid esta regulada a I’article 28 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
Reégim juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu
Comu i a larticle 22 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de
’Administracié de la Comunitat Autdnoma de les llles Balears.

Les persones que s6n membres de les comissions s’han d’abstenir de formar-ne part,
i aixi ho comunicaran al president o presidenta que, a la vegada, ho posara en
coneixement de I’drgan convocant a ’efecte que les substitueixi, quan es doni una
de les circumstancies segiients:

a) Tenir interés personal en el procés, o en un altre la resolucié del qual pugui
influir la d’aquell, o tenir una qiiestié litigiosa pendent amb alguna persona
interessada.

b) Tenir parentiu de consanguinitat dins el quart grau, o d’afinitat dins el segon,
amb qualsevol de les persones interessades, aixi com compartir despatx professional
o estar associat amb aquestes per a |’assessorament, |a representacié o el mandat.

c) Tenir amistat intima o enemistat manifesta amb alguna de les persones
esmentades en I’apartat anterior.

Els precedents judicials fonamenten que per amistat intima s’ha d’entendre aquella
que és publica i notdria, demostrable amb fets i dades concrets, i molt superior al
que s’entén per una relacié normal d’amistat i de companys

d) Tenir relaci6 de servei amb una persona natural o jurfdica interessada
directament en I’assumpte, o haver-li prestat en els dos dltims anys serveis
professionals de qualsevol tipus i en qualsevol circumstancia o lloc.

En aquest sentit, també els precedents judicials fonamenten que no és causa
d’abstencié la relacié jerarquica entre superior i subordinat per raons de treball en

I’administracié publica.

11.2. Recusacid

14



Conselleria d’Administracions Pabliques

La recusacié esta regulada Particle 29 de la Llei 30/1992, i a l'article 23 de la Llei
3/2003 de réegim juridic de I’Administracié de la Comunitat Autdbnoma de les llles
Balears.

En els mateixos casos previstos com a motius d’abstencid, les persones interessades
poden promoure la recusacié d’algun dels membre de la Comissié en qualsevol
moment de la tramitacié del procediment.

La recusacié s’ha de plantejar per escrit amb expressié de la causa o les causes en
que es fonamenta i es dirigira a I’organ convocant.

L’drgan convocant, quan tengui coneixement de la recusacié plantejada, donara
trasllat de I’escrit al membre recusat i al president de I’dorgan de selecci¢.

L’endema, la persona recusada ha de manifestar per escrit a I’organ convocant si es
déna o no en ella la causa al-legada. En el primer cas, I'dorgan convocant pot
disposar la substitucié tot seguit.

Si la persona recusada nega la causa de recusacid, I'organ convocant I'ha de
resoldre en el termini de tres dies, amb els informes i les comprovacions previs que
consideri oportuns.

Contra les resolucions adoptades no es podra interposar cap recurs, sens perjudici
de la possibilitat d’al-legar la recusacié amb la interposicié del recurs que sigui
procedent contra I’acte que acabi el procediment.

11.3. Causes de rentincia

Les rentncies han d’estar basades en causes excepcionals que, a judici de I’drgan
convocant, les justifiqui.

La rendncia esta condicionada al fet que I'accepti I’dorgan convocant que va efectuar
el nomenament. A tal efecte, el president de la comissié remetra a I'drgan convocant
la rentncia del membre que I’ha al-legat, aixi com la seva proposta desfavorable o
favorable a Pestimacié de les causes que fonamenten la renuncia, en aquest darrer
cas si considera que justifiquen la  substitucié del membre, atesos els
inconvenients que pot ocasionar la seva actuacié en el funcionament de la
comissio.
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12. Funcions de les comissions
12.1. Les funcions basiques de la comissié sén les seglients:

a) Valorar els merits al-legats pels concursants als llocs objecte de proveiment
d’acord amb el que disposa la convocatoria corresponent.

b) Elaborar una llista a la qual, per ordre de puntuacid, figurin tots els aspirants
qual, p p g P
presentats i les puntuacions que hagin obtingut cadascun.

c) Fer la proposta corresponent, de nomenament del candidat o candidata que
hagi obtingut la major puntuacié, per a cada lloc de treball que inclogui la
convocatoria.

IV PAUTES D’ORGANITZACIO DE LES TASQUES DE LES COMISSIONS

13. Organitzacié i coordinacié de les tasques de valoracié.

13.1. Unitat encarregada

L’EBAP a través del Servei de Selecci i Provisi6é coordinara les tasques de valoracié i
facilitara a les comissions la documentacié i la informacié que necessitin per dur a
terme les seves funcions.

13.2. Pautes basiques d’organitzacié i coordinacié de les tasques de valoracié

a) LEBAP s’ha d’encarregar de facilitar els espais i els mitjans necessaris perque les
comissions duguin a terme de forma agil les tasques de valoracié.

b) Les comissions han de comunicar al Servei de Seleccié i Provisi6 el calendari de les
reunions i tots els canvis sobrevinguts durant el desenvolupament del concurs.

c) El Servei de Seleccié i Provisié estara en contacte amb els secretaris de les
comissions per tal de coordinar les tasques de valoracié i les incideéncies que vagin

sorgint, d’acord amb el que s’indica en els apartats segiients.

14. Regles comuns a totes les sessions de les comissions
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14.1. Normes de funcionament

Al funcionament de les comissions és d’aplicacié el regim juridic previst a la Llei
30/1992 (art. 22 i seglients, relatius als drgans col-legiats), amb les especificitats
que deriven del Reglament de proveiment de llocs de treball (Decret 33/1994, de
28 de marg).

Perque les comissions es constitueixin validament, a 'efecte de dur a terme les
sessions, les deliberacions, les valoracions, les puntuacions i la presa d’acords, es
requereix sempre la preséncia del president o presidenta i del secretari o secretaria, |
que hi siguin presents la majoria de persones que en sén membres, titulars o
suplents. Es a dir, com a minim, el president o presidenta , el secretari o secretaria i
un vocal.

En el cas d’inassisténcia del secretari o secretaria, ’ha de substituir un dels vocals
que n’hagin assistit a la sessi6, per acord dels membres presents.

Quan un dels membres titulars no pugui assistir a una o varies sessions, li
comunicara al seu suplent perque el substitueixi.

14.2. Convocatoria

La convocatodria de les sessions, tret de la sessié de constitucid, la fa el secretari, si
bé els membres de la comissié s’entenen automaticament convocats amb el
calendari que s’hagi aprovat, aixi com amb l'acord que adoptin en cada sessié que
fixi el dia, "hora i 'ordre del dia de la propera sessio.

En el cas que no s’hagi convocat automaticament la segiient sessié en la forma
indicada, la convocatdria I’ha de fer el secretari amb una antelacié minima de 48
hores i ha de quedar constancia de la seva recepcié (fax, correu electronic, etc.).
D’altra banda, la convocatoria ha de especificar I'ordre del dia de la sessi6.

14.3. Preparacié de la sessi

Com a regla general les reunions han d’estar préviament planificades en el calendari

acordat per cada comissié i han d’estar atribuits els espais i el material necessaris
per dur a terme les tasques de valoracié i complir el calendari previst.
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D’altra banda, el secretari ha de comunicar al Servei de Seleccié i Provisié, amb una
antelacié minima de 2 dies habils, les reunions de la comissié que no estiguin
préviament planificades, a l'efecte de reservar una sala de reunions i, si escau, un
ordenador, o altre material que sigui necessari.

14.4. Obligatorietat d’assistencia.

’assisténcia a les sessions és obligatdria i Pincompliment d’aquesta obligacié sense
causa justificada pot ser constitutiva d’una falta disciplinaria.

14.5. Adopcié d’acords

Els acords s’adopten per majoria de vots dels membres presents, és a dir, més vots a
favor que en contra. En cas d’empat el vot del president tendra caracter diriment.
15. Organitzacié de la sessi6 de constitucié de les comissions

15.1. Convocatoria

El president o presidenta ha de convocar a la sessié de constitucié el seu suplent i
tots el vocals (membres titulars i els seus suplents).

15.2. Reunid prévia.

Una hora abans del comencament de la sessié de constitucid, el president o
presidenta titular de cada comissié s’ha de reunir amb els responsables de ’EBAP
per preparar la reunié.

15.3. Assisténcia a la sessié de constitucié:

A la sessié de constitucié han d’assistir tots els membres de la comissid, titulars i
suplents.

En tot cas, es considera constituida la comissié amb la presencia del president o
H
presidenta titular o suplent, i dos vocals, titulars o suplents, que no estiguin

afectats per cap causa d’abstencié o renlncia.

15.4. Acords que s’han d’adoptar
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15.4.1. Constitucid de la comissid

a) Una vegada el president es reuneixi amb els vocals, ha de passar llista dels
assistents. A continuacié els membres titulars i suplents faran mencié de les
possibles causes d’incompatibilitats o, si escau, de les causes justificades de
renuncia que al-leguin.

La comissié es constituira amb els membres titulars o suplents en el cas que algun
membre titular estigui afectat per alguna causa d’abstencié acreditada.

b) A la sessi¢ de constitucid, quan la comissié no estigui completa, amb tots els
membres titulars i suplents, la comissié ha d’adoptar un dels acorda segiients:

|. En cas que algun o alguns dels membres estiguin afectats per una causa
d’abstencié, degudament acreditada, ho han de fer constar en 'acta i han
d’acordar sol-licitar la designacié d’altres persones, en substitucié dels
membres que no hagin pogut formar part de la comissio.

Il. Quan no sigui possible la constitucié de la comissié per falta de quorum o
per estar afectats per causes d’abstenci6 o alguna de les causes al-legades, el
president o presidenta ha de fixar una altra data per constituir la comissid,
que ha de comunicar als membres titulars i suplents que no hagin assistit.

Aquestes circumstancies les ha de posar la comissié en coneixement de P'organ
gestor el qual ha de proposar la designacié dels nous membres titulars i suplents
que pertoqui a I'efecte que la comissié estigui complet.

¢) Quan un membre presenti una peticié de rendncia, el president I'ha de
trametre, a través del Servei de Seleccié i Provisié, amb un informe del Servei de
Régim Juridic de 'EBAP, a la consellera d’Administracions Pdbliques a I'efecte que
resolgui.

En el cas que I'drgan convocant estimi una renuncia, ha de designar un nou

membre a efecte que la Comissié estigui completa amb tots els membres titulars i
suplents.
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d) En casos d’abséncia o de malaltia i, en general, quan concorri alguna causa
M )

justificada, els membres titulars de les comissions han de ser substituits pel seu

suplent.

D’altra banda, el president o presidenta han d’advertir tots els membres del deure
de sigil professional, indicat en I’apartat 9.2.2.

15.4.2. Designacié del secretari

Un cop constituida la comissié, ha de designar un secretari o secretaria d’entre els
seus membres.

La designacié pot ser voluntaria, per votacié de la majoria de la comissié o per
sorteig.

15.4.3. Calendari i horari de les sessions de les comissions

Les comissions han d’establir un calendari i un horari de reunions. Les sessions
s’han de dur a terme preferentment dins de la part principal de la jornada laboral de
la majoria dels empleats publics (de 9 a 14 hores).

Cada comissié ha d’acordar la data de la segiient sessid, que constara a I’acta, iels
seus membres s’hi han de considerar convocats, a ’efecte de comengar la tasca de
valorar els merits al-legats i acreditats per les persones candidates.

15.5. Assignaci6 dels espais per dur a terme les funcions de les comissions

L’EBAP assignara a cada comissié un espai per a dur a terme les reunions per a les
tasques de valoracid.

També s’assignard a cada comissié una taquilla o caixa forta per custodiar la
documentacié del procés

15.6. Finalitzacié de la sessi6 i custddia de la documentacio
Finalitzada la sessid, el secretari o secretaria n’ha d’estendre I’acta de la qual ha de
lliurar una copia a I’drgan gestor, ha de guardar la documentacié dins la caixa de

seguretat assignada i n’ha de custodiar una de les claus; Valtra la custodiara el
president o presidenta.
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16. Documentacié de consulta que es lliura a les comissions en la sessié de
constitucié

L’drgan gestor ha de lliurar, en paper o en suport informatic, al president de cada
comissié la normativa, la documentacid i el material que de manera no exhaustiva
s’indica a continuacié:

a) Normativa

Reglament de Proveiment de llocs de treball aprovat pel Decret 33/1994,
modificat pel Decret Llei 2/2013, de 14 de juny, de mesures urgents en
matéria de mobilitat intraadministrativa temporal de I’Administracié de la
Comunitat Autdonoma de les llles Balears

Bases de la convocatoria

Normes i instruccié que regulen les indemnitzacions per assistencies a les
sessions i dietes de desplagaments

Aquesta instruccié

Ordres de funcions vigents corresponents als llocs de treball objecte del
concurs

b) Documentacié

Llista de tots els membres de la comissié, titulars i suplents amb els nimeros
de teléfon, fax i correu electronic.

Model generic d’acta.

Llista provisional de persones admeses i excloses del procediment o d’alguns
dels llocs convocats.

RLT objecte de provisié que correspon valorar a la comissié, amb indicacié
de les persones que els han sol-licitat.

Relacié de persones candidates, amb indicacié dels llocs sol-licitats.

Model de certificat justificatiu d’assisténcia a les sessions dels membres de la
comissié que ho sol-licitin (annex 2).

Model de certificat d’assisténcia a les sessions i quilometratge a I'efecte de
percepcié de dietes i instruccié per omplir-lo (annex 3).

c) Material
Cada comissié elaborara un llistat del material que hagi de menester per dur a
terme les seves tasques.
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17. Funcions del secretari o secretaria i actes de les sessions.
17.1. Funcions del secretari

El secretari o secretaria de la Comissié Técnica de Valoracié té atribuides entre
d’altres, les segiients funcions:

a) Convocar els membres a les sessions per ordre del president/a.

b) estendre les actes de les sessions

c) Preparar la tramitacié dels acords de les sessions, peticions d’informe,
assessorament i qualsevol altra consulta a través del Servei de Selecci6 i
Provisi6, com a drgan de comunicacid i coordinacié de les funcions de les
comissions de valoracié.

d) Custodiar la documentacié de la comissié

e) Expedir el certificat d’assisténcia a les sessions dels membres de la comissi,
quan calgui.

f) La resta de funcions inherents a la seva condicid.

Aixi mateix, quan s’hagi resolt el concurs, el secretari s’ocupara de tramitar els
certificats de les sessions de les comissions, a I’efecte del cobrament de les dietes que
corresponen als seus membres, d’acord amb el Decret 54/2002, de 12 d'abril, pel
qual es regulen les indemnitzacions per raé del servei.

17.2 . Actes

El secretari o secretaria ha d’estendre una acta de totes les sessions de |la comissio
que, en acabar la sessié o abans de comengar-ne la segiient, han de signar totes les
persones que en sén membres, sempre que hi hagin assistit, amb el segiient
contingut:

a) L’acta ha d’especificar necessariament els assistents, P'ordre del dia de la
reunid, les circumstancies del lloc, ’hora d’inici i de final de la sessi6, els
punts principals de les deliberacions i també el contingut dels acords
adoptats.

b) Concretament, han de constar a l'acta corresponent els acords que
estableixin criteris d’aplicacié de les bases en aplicacié de la denominada
discrecionalitat tecnica. Aquests criteris s’han d’indicar clarament en I’acta de
la sessi6 en queé s’han acordat.
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c) Les persones que sén membres de la comissio poden fer constar a l'acta el
seu vot contrari a Pacord i els motius que el justifiquen, i fins i tot el sentit del
seu vot favorable.

d) Les actes han de fer mencid de totes les qiiestions que es tractin a |a sessio, |
s’han de incloure suscintament les intervencions dels diferents membres, aixi
com els acords adoptats els quals, si escau, han de ser motivats i sihi ha de
fer constar els vots particulars i la seva motivacid, si n’hi ha. Aixf, a la sessi6
de revisi¢ dels merits s’ha de motivar Pestimacié o la desestimacié de les
reclamacions presentades.

e) S’han d’adjuntar com a annex de 'acta els documents referits als acords
adoptats (al-legacions, fulls de meérits, diligéncies, etc.)

Si cap persona que és membre de la comissié no vol signar I’acta, se n’ha de deixar
constancia a I'acta, la qual es donara per valida sense |a seva signatura.

Qualsevol persona que sigui membre de la comissio té dret a sol-licitar la
transcripcié ntegra de la seva intervencié o proposta, sempre que aporti, en aquell
mateix moment, o dins el termini assenyalat pel president o presidenta, un escrit que
contingui fidelment la intervencié o proposta.

18. Desenvolupament de les tasques de la comissi6. Designacié d’assessors
18.1. Documentacié que acredita els mérits

D’acord amb lestablert a la base 6 de la convocatoria, I’Administracié ha
djincorporar d’ofici a I'expedient del procediment un certificat de lexpedient
personal de cada persona interessada que sigui funcionaria de carrera de
I’Administracié de la Comunitat Autonoma de les llles Balears (tret els funcionaris
dels cossos docents i del personal estatutari), referits a la data en qué finalitzi la
presentacié de sol-licituds. Aquests certificats s’han de Hiurar a les comissions per
a la valoracié dels merits dels candidats per a cada lloc de feina sol-licitat.

El personal docent, el personal estatutari i el personal d’altres administracions que
participin en el procediment, han d’acreditar amb la seva sol-licitud els merits que
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s’han de tenir en compte en el concurs, referits a la data que acaba el termini de
presentacid de sol-licituds.

Per aixo, les comissions han de tenir les sol-licituds i els meérits que hagin acreditat
aquest personal.

18.2. Ampliacié de la informacié dels merits acreditats

18.2.1. Les comissions han de prendre en consideracié els merits que estableix
I’annex 2 de la convocatoria, que figurin als certificats de Iexpedient personal o, si
escau, els que hagin acreditat amb la sol-licitud les persones candidates en la
forma establerta en la convocatodria, d’acord amb el que estableix el barem de
merits

18.2.2. Quan alguna comissié tengui dubtes o necessiti més informacié per
determinar la valoracié d’un merit, pot requerir formalment de les persones
interessades els aclariments o, si pertoca, la documentacié addicional que consideri
necessaria a ’efecte de disposar dels elements de judici necessaris per valorar els
meérits acreditats per les persones interessades.

Aixi mateix, quan la comissié consideri necessari ampliar |a informacié reflectida en
I’extracte del certificat de 'expedient d’una persona candidata, ha de sol-licitar al
Servei del Registre de Personal una copia dels documents que pertoquin de
I’expedient | de la persona interessada (Per exemple, quan del titol del curs no es
dedueixi suficientment el contingut per valorar si esta relacionat amb les funcions
del lloc de treball que pertoqui, o constatar si un curs organitzat per un sindicat esta
dins el marc dels acords de formacié continua i per a locupacié de les
administracions publiques).

18.2.3 les comissions han de sol-licitar els informes que considerin necessaris en
relacié als merits que han de valorar.

18.2.4. Tramitaci6 de la sol-licitud de la documentacié de consulta i dels informes
Els requeriments i la sollicitud de la documentacié i els informes als quals fan
referencia els apartats 19.2.2. i 19.2.3, s’ha de tramitar a través del Servei de

Seleccié i Provisié, el qual ha de cursar aquestes peticions a les persones
interessades o als organs que han de respondre les consultes.
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18.3. Les comissions poden sol-licitar a la consellera d’Administracions Publiques
que designi persones assessores perqu¢, en qualitat d’expertes, amb veu perd sense
vot, els prestin suport tecnic.

El Servei de Seleccié i Provisié tramitara les sol-licituds d’assessors formulada per les
comissions.

19. Tramitacié de les sol-licituds dels llocs de lliure designacié.

El Servei de seleccié i provisié ha de trametre les sol-licituds dels llocs de feina el
sistema de provisié dels quals sigui la lliure designacio a la conselleria a la qual
estigui adscrit cada lloc convocat, a Iefecte que les persones titulars de cada
conselleria formulin la proposta d’adjudicacié corresponent a la consellera
d’Administracions Publiques, de conformitat al que disposa Particle 31 del
Reglament de Proveiment de Llocs de Treball.

La conselleria d’Administracions Publiques ha de trametre a 'EBAP les propostes
indicades a 'efecte de la seva gestié informatica i adjudicacio.

20. Tractament informatic de les dades de proveiment de llocs de treball. Generaci6
automatica de la llista d’adjudicacions provisionals

20.1. Tractament informatic de les propostes d’adjudicacié dels llocs de treball de
lliure designacid

El Servei de Seleccié i Provisié ha d’introduir en el sistema informatic les propostes
d’adjudicacié dels llocs de lliure designacié que hagi elaborat cada conselleria per
creuar la informacié amb les valoracions dels llocs sol-licitats per cada persona
participant.

20.2. Tractament informatic de les valoracions dels llocs de concurs
Les comissions han de lliurar al Servei de Seleccid i Provisidé els fulls amb la
valoracié dels merits de cada participant per a cada un dels llocs de treball

sol-licitat a efecte de la introduccié de la informacié a la base de dades del
concurs.
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Una vegada introduits la puntuacié corresponents a cada participant i a cada lloc
de feina, s’han d’imprimir els fulls de valoracié de cada lloc de treball i de cada
participant, els qual han de ser revisats per les comissions.

Les comissions han de comprovar que les valoracions estan correctament
introduides en el sistema informatic.

20.3 Generaci6 de les adjudicacions provisionals.

Comprovades les valoracions, el sistema informatic creuara la informaci¢ i generara
la relacié provisional de I’adjudicacié de cada un dels llocs convocats.

V. RESOLUCIO DE LA CONVOCATORIA
21. Proposta provisional i revisi6 dels mérits

21.1 Quan manquin cinc dies, com a minim, perqué s’acompleixi el termini maxim
de resolucié de la convocatdria, cada comissié ha de publicar en el tauler d’anuncis
de ’'EBAP la proposta provisional d’adjudicacié dels llocs de treball objecte de la
convocatoria.

També s’han de fer ptbliques, per a coneixement general, les puntuacions de tots els
participants referides a cada un dels llocs de treball sol-licitats, amb el
desglossament dels punts dels diferents apartats del barem de merits.

21.2 Revisié de la proposta provisional d’adjudicacions

21.2.1. Les persones interessades, a la vista de I’esmentada proposta provisional
d’adjudicacié, en poden formular observacions o reclamacions en el termini de dos
dies habils, comptadors a partir de 'endema de la data d’exposicié publica de la
proposta provisional en el tauler d’anuncis de ’/EBAP.

21.2.2. Amb la proposta provisional d’adjudicacions, les comissions han de fixar i
fer publics el dia i I'horari en qué durd a terme la revisié dels merits d’aquells
aspirants que ho hagin sol-licitat en el termini de dos dies que estableix la
convocatoria.

21.2.3. La revisié dels merits per las persones que |'hagin sol-licitat es dura a terme
de la forma seglient:
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a) Les comissions han d’establir I'horari en funcio del nombre de sol-licituds de
revisié que hagin rebut de manera que es pugui organitzar de forma agil i no
s’acumulin moltes persones a la mateixa hora.

b) Les comissions han de comunicar al Servei de Seleccid i Provisi6 el calendari
dels actes de revisié a efecte de planificar la logistica (informacié a la pagina
web, distribucié de les persones interessades per franges horaries, suport a les
comissions per organitzar la documentacié corresponent i per atendre les
persones interessades)

c) Cada comissié ha de preparar els fulls de valoraci¢ dels merits de les persones
que I’han sol-licitat i els posaran de manifest a les persones interessades.

d) Quan una persona candidata solliciti revisar la valoracié dels merits de
Padjudicatari provisional del lloc de treball o d’altres candidats, la comissié li
ha de posar de manifest el fulls de valoracié corresponent a la persona
interessada.

e) En cas que la persona interessada manifesti alguna disconformitat, la
comissi6, en el mateix acte, diligenciara les seves al-legacions o ha d’atorgar-
li un maxim de 24 hores perqué presenti les al-legacions i documentacié que
consideri pertinent.

21.2.4. Les comissions han de tenir en compte les observacions o reclamacions
presentades en el termini previst i han de motivar a I’acta corresponent la seva
estimacié o desestimacié. Aixi mateix, rectificaran d’ofici tots els errors que
observin.

A més, les comissions prendran en consideracié aquells aclariments respecte dels
merits al-legats i acreditats pels concursants en el termini i en la forma que preveu
la convocatdria que puguin tenir rellevancia amb vista a la seva valoracié. Un
exemple nés ’aportacié del detall del contingut d’un curs, desglossat per materies, si
aquest curs s’havia acreditat oportunament amb indicacié del nombre d’hores, o
Iacreditacié que el curs s’ha impartit en el marc dels acords de formacié continua,
si tal caracterfstica no figura al certificat dels merits emes pel Servei del Registre de
Personal.

En cas que ho considerin necessari, les comissions han de sol-licitar suport del Servei
de Regim Juridic de ’EBAP en relacié a les al-legacions presentades, a I’efecte

d’evitar una possible estimacié de recursos.

22. Proposta definitiva d’adjudicacié dels llocs de treball
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Després d’haver examinat les observacions i les reclamacions presentades dins el
termini i d’haver escoltat les persones interessades, cada comissié ha d’elevar a
definitiva la proposta d’adjudicacié dels llocs de treball, la qual pot incloure, en tot
cas, els canvis que siguin conseqiiéncia de les observacions i reclamacions abans
esmentades, si S’escau.

Aixi mateix, la proposta definitiva pot incloure, respecte de la provisional, ’esmena
d’ofici dels errors detectats.

S’ha de donar la mateixa publicitat a la proposta definitiva d’adjudicacié dels llocs
de treball objecte de la convocatoria que a la proposta provisional, i també s’ha de
publicar en el Butlleti oficial de les llles Balears.

23. Lliurament de la documentacié del concurs i tramitaci6é pagament dietes
23.1. Lliurament de la documentacié del concurs

Finalitzada la tramitacié del concurs el secretari o secretaria de cada comissié ha de
revisar tota la documentacié, principalment s’ha d’assegurar que les actes estiguin
degudament emplenades i ordenades per sessions, aixi com que les hagin signat tots
els membres de la comissié amb els seus annexos.

a) Annexos de ’acta de constitucio:
~ Escrits de renuncia o justificants de les causes d’abstencid
b) Annexos de les actes de valoracié dels merits:
— Les sol-licituds d’informe o aclariments aixi com els informes quan
pertoqui.
c) Annexos de I’acta de la proposta provisional d’adjudicacié:
— Els fulls de valoracié organitzats per llocs de treball, signats pel
secretari o secretaria.
— La proposta provisional d’adjudicacié de cada lloc signada per tots els
membres.
— La diligéncia de publicacié signada pel president o presidenta de la
comissio.
d) Annexos de les actes de revisié dels merits:
— Escrits de sol-licitud de revisio.
— Escrits d’al-legacions.
— Informes o aclariments si pertoquen.

28



| L
i) . iy
.ll it)

Govern de les llles Balears

Conselleria d’Administracions Pibliques

e) Annexos de I’acta de la proposta definitiva d’adjudicacié:
_ Els fulls de valoracié amb les modificacions introduides, signats pel
secretari o secretaria de la comissio.
— La proposta definitiva d’adjudicacié dels llocs signada per tots els
membres de la comissio.
— La diligéncia signada per la qual es fa publica la proposta definitiva i
s’eleva a la consellera d’Administracions Publiques.

Aixf mateix, la comissié ha de lliurar al Servei de Selecci6 i Provisid, ordenada per al
seu arxivament, la resta de documentacié que va rebre el dia de la constitucio.

23.2. Tramitacié de la documentacié de pagament de les dietes de les comissions

Si s’escau, el secretari o secretaria de cada comissié ha de tramitar la certificacié de
cada un dels membres, d’acord amb la informacié derivada de les actes de les
sessions, a l'efecte de trametre al servei gestor de 'EBAP tota la informaci6
necessaria per a la tramitacié del pagament.

Les instruccions per a la tramitacié de les dietes s’adjunten a aquesta instruccio.

VI CRITERIS HOMOGENIS RESPECTE DE L’APLICACIO DEL BAREM | DE LA
VALORACIO DELS MERITS

24. Merits de necessaria consideracié que s’inclouen automaticament en el full de
valoracié

24.1. Els merits que s'indiquen a continuaci6 ja s’inclouen automaticament en els
full de valoracié del personal de la Comunitat Autonoma de les llles Balears, tret del
personal estatutari i el personal docent, i les comissions no han d’intervenir més
que a la fase de reclamacions en el cas que la persona interessada reclami per
disconformitat en la valoracié atorgada a aquests apartats. En aquest cas la
Comissié, a través del Servei de Seleccié i Provisié ha de sol-licitar al Servei de
Registre de Personal que constati la informacié facilitada.

Merit Apartat del barem

- Grau personal Apartat 1

- Valoracié del treball dut a terme en els llocs Apartat 2
ocupats en ’Administracié
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- Antiguitat Apartat 3
- Coneixements de llengua catalana Apartat 4.1.
24.2. Aixd no obstant, quant al personal docent, estatutari i d’altres

administracions, s’han de valorar aquests merits d’acord amb la documentacié
acreditativa.

25. Coneixements d’altres llengiies (apartat 4.2. del barem de meérits)

25.1. Certificats de llenglies que es valoren

Es valoren els certificats acreditatius dels coneixements de qualsevol llengua oficial
de les escoles oficials d’idiomes (EOI), de les universitats, de ’lEBAP, d’altres escoles
d’administracié publica i de altres entitats, segons el quadre, els criteris, i amb la
puntuacié que consta en el barem de la convocatoria (apartat 4.2).

25.2. Puntuacié dels diferents nivells

25.2.1. Els certificats dels cursos dels nivells inicial, elemental i mitja de 'EBAP i els

certificats dels nivell basic i intermedi del Marc comu europeu es valoren per a tots
els llocs de treball.

Puntuacio
Universitats, escoles
. EOI ‘admini 1] ibli | Altres
Nivells del Marc © dadrn'/nlst.r ado  pa i : 0
organitzacions sindicals en el | nivells Puntuacio

CoRitreHropaH marc dels Acords de formacid | EBAP

continua, amb els continguts
del Marc comi europeu

1r curs de

nivell inicial 0,10
2n curs de
nivell inicial 0,20
Al |Basic 1 (1r 1r curs de
curs de cicle nivell
elemental) 0,40 0,30 elemental 0,30
A2 |Basic 2 (2n 2n  curs de
curs de cicle nivell
elemental) 0,60 0,40 elemental 0,40
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B1 1r  curs de
Intermedi 1 0,80 | 0,60 nivell mitja 0,60
B1+ | Intermedi 2 2n  curs de
(3r curs de nivell mitja
cicle
elemental) 1 0,80 0,80

25.2.2. Els certificats dels nivells que s’indiquen a continuacié només es valoren
quan el coneixement d’idiomes esta relacionat directament amb les funcions del lloc
de treball (per exemple, en els llocs amb funcions de registre, atencid al public,
relacions amb la Unié Europea, fons europeus, informacid turistica, etc).

comd europeu L
P marc dels Acords de formacid

continua, amb els continguts
del Marc comi europeu

Puntuacid
Universitats, escoles
: EO! |d’administracic  publica i|Altres
Nivells del Marc » . P )
organitzacions sindicals en el | nivells

EBAP

Puntuacid

B2 |Avancat

(abans 1r curs

cicle superior) | 1,20 |1
B2+ |Avangcat B2+

(abans 2n curs

de cicle

superior) 1,40 | 1,20
C1 1,60 1,40
C2 1,80 [ 1,60

— Altres certificats del Marc comu europeu considerats equivalents que es valoren
amb la mateixa puntuacié que els certificats de les escoles oficials d’idiomes:

Alemany Puntua
cié

A Europaiisches Sprachenzertifikat Deutsch A

1 Start Deutsch 1 0,40

A Titol de nivell elemental EOI

2 Europiisches Sprachenzertifikat Deutsch A2 0,60
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Start Deutsch 2

-—

Titol de nivell intermedi EQI (= certificat de nivell elemental)
Europdisches Sprachenzertifikat Deutsch B 1
Zertifikat Deutsch

N

Titol de nivell avangat EQI (= certificat de nivell superior;
certificat d’aptitud)

Diplomat universitari especialista llengua alemanya (mestre 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

1,40

Deutsche Sprachpriifung fiir den Hochschulzugang Stufe 2
(DSH-2)

Europiisches Sprachenzertifikat Deutsch C1
Goethe-Zertifikat C1

Zentrale Mittelstufenpriifung (ZMP)

1,60

Llicenciat en filologia alemanya

Llicenciat en traduccié i interpretacié: llengua alemanya
Deutsche Sprachpriifung fiir den Hochschulzugang Stufe 3
(DSH-3)

Europdisches Sprachenzertifikat Deutsch C2

Kleines Deutsches Sprachdiplom (KDS)

Zentrale Oberstufenprifung (ZOP)

1,80

Anglés

Puntuacio

Al

0,40

A2

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

0,60

B1

Certificat de nivell intermedi EOI (= certificat de nivell
elemental)

PET (Preliminary English Test). Cambridge University

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

B2

Certificat de nivell avancat EOI (= certificat de nivell
superior; certificat d’aptitud)

Diplomat universitari especialista llengua anglesa (mestre o
altres)

1,40

¥

32



s
i
AN
AN

Govern de les llles Balears

Conselleria d’Administracions Pabliques

FCE (First Certificate in English). Cambridge University i
ISE II(Integrated Skills in English). Trinity College London
C1 CAE (Certificate in Advanced English). Cambridge
University
ISE 11l (Integrated Skills in English). Trinity College London 1,60
C2 Llicenciat en filologia anglesa
Llicenciat en traduccid i interpretacié: llengua anglesa
CPE (Certificate of Proficiency in English). Cambridge
University
ISE IV (Integrated Skills in English). Trinity College London 1,80
Francés Puntua
cio
A DELF (dipléme d’études en langue francaise) Al 0,40
1
A Tito!l de nivell Elemental EOIl 0,60
2 DELF A2
B Titol de nivell intermedi EO! (= certificat de nivell elemental) 1
1 DELF B1
B Titol de nivell avancat EOI (= certificat de nivell superior; 1,40
2 certificat d’aptitud)
Diplomat universitari especialista llengua francesa (mestre o
altres)
DELF B2
C DALF (dipléme approfondi de langue francaise) C1 1,60
1
C Llicenciat en filologia francesa 1,80
2 Llicenciat en traduccié i interpretacio: llengua francesa
B DALF C2

25.2.3. Quan els coneixements d’una llengua sén un requisit del lloc de treball, es
valoren els nivells superiors al que estigui establert com a requisit, amb els criteris

indicats.

Es poden valorar simultaniament llenguies diferents, amb els criteris indicats.

En cas que es presentin dubtes sobre la validesa d’algun certificat, I’equivalencia de
nivells o sobre la puntuacié que s’hi ha d’atorgar d’acord amb les bases, la comissi¢
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sol-licitara a través del Servei de Seleccié i Provisié un informe a les escoles oficials
d’idiomes.

25.3. Altres quiestions relacionades amb la valoracié de llengties.

25.3.1. Els estudis de turisme tenen els nivells de coneixements que s’indiquen a
continuacié, segons un informe emes per la UIB :

1. TEAT (Tecnic d’empreses i activitats turistiques, pla de 1980 extingit)
- B2

2. TST (Titol superior de turisme, pla de 1993 i pla de 2001, extingits)
- B2+

3. Diplomatura en turisme (pla de 1998, titol extingit)

— B1: .Angles: Sihan cursatangles |
Alemany /Francés: Si han cursat Alemany I+Alemany Il o
Frances [+Frances ||
— B2: Angles: Si han cursat Angles I+Angles I

25.3.2. El primer curs del nivell inicial de 'EBAP no acredita aprofitament, sind
assisténcia. Aixd no obstant, també es valora amb la puntuacié indicada en el
quadre.

26. Formacié (apartat 5 del barem)
26.1. Criteris generals (apartat 5.1.)
26.1.1. Arees o categories de formaci6

Les arees de formacié o categories de cursos que s’enumeren a la base 5.1. s6n les
establertes per ’Escola Balear d’Administracié Piblica. En relaci6 a les accions
formatives dutes a terme en altres administracions, les comissions han de tenir en
compte el contingut de I’accié formativa per determinar si correspon a una de les
arees o categories definides.

Quan el certificat aportat no especifiqui I’area a qué correspon 'activitat o aquesta
no coincideix exactament amb una de les arees relacionades, les comissions han de
considerar el contingut de I’accié formativa i el seu enquadrament dins una de les
arees o categories definides.
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Aixi mateix quan el curs estigui adscrit a una area antiga de 'EBAP i el seu contingut
es correspongui amb cursos inclosos en una area actual, les comissions tindran en
compte larea actual a Pefecte de valorar-lo. En cas de dubtes la comissi¢
sol-licitara Pampliacié de la informacié que consideri necessaria al Departament de
Formacié i Seleccié a través del Servei de Seleccid i Provisi6.

Exemple: un curs de I’antiga area de prevencié de riscos laborals, que té un
contingut que es correspon amb cursos de l'area de la categoria d’habilitats
personals de I’area de gestié de persones, que d’acord amb la relacié que s’indica a
continuacid, es valora per a tots els llocs de feina.

A aquest efecte s’adjunta un informe de PEBAP sobre els continguts de les actuals
arees de formacid.

Area juridicoadministrativa. Tots els llocs de treball.

Els llocs de treball de les unitats de gestio
econdmica de qualsevol conselleria o organisme
autdonom; els llocs de treball de la Conselleria

Area de gesti6 econdmica i d’Hisenda i Pressuposts, els llocs de treball de la

financera. Direccié General d’Economia i Estadistica de la
Conselleria d’Economia i Competitivitat, aixi com
els altres llocs de treball que tenen, entre les seves
funcions, tasques relacionades amb la tramitacié
d’expedients amb contingut economic.

Area de qualitat i cursos

d’habilitats personals (area Tots els llocs de treball.

de gesti6 de persones)
Tots els llocs de treball adscrits a escales sanitaries

Cursos de I’area sanitaria. o que tenen entre |es seves funcions les relacionades
amb la sanitat.

Cursos de lideratge o de

directius (area de gestié de Tots els llocs de treball de nivell 25 i superiors.
persones).
Cursos d’aplicacions Tots els llocs de treball.

d’ofimatica a nivell d’usuari:
Open  Office,  Microsoft
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Office, correu electronic |
Internet (area de tecnologia i
comunicacio).

Cursos en materia d’igualtat

de génere i de prevencié de la

violencia de genere (area de Tots els llocs de treball.
gestié de I"organitzacio).

Curs basic de prevencié de
riscs laborals (area de gestié
de I’organitzacio).

Tots els llocs de treball.

Els cursos indicats a aquesta relacié es valoraran d’acord amb les condicions que
s’hi estableixen per a cada agrupacié de llocs de treball.

26.1.2. Formacié relacionada amb les funcions dels lloc de treball

Els altres cursos no inclosos en la relacié de la base 5.1. es valoren sempre que
estiguin directament relacionats amb les funcions del Hoc de treball (a aquest efecte,
cada comissié consultara les ordres de funciones vigents en les quals constin les
funcions del lloc de feina objecte de valoracié). El Servei de Seleccid i Provisié
facilitara a cada comissié una copia de les ordres de funcions.

La determinacié de la relacié directa d’un curs amb les funcions del lloc de treball té
elements reglats (ordre de funcions) i altres que connecten amb la discrecionalitat
tocnica de les comissions, institucié juridica reconeguda per la doctrina i la
jurisprudencia. A Iefecte d’aconseguir una major equitat i d’evitar greuges
comparatius en la valoracié dels cursos per part de les diferents comissions,
aquestes hauran de disposar de la informacié suficient, tant pel que fa a les funcions
del lloc de treball com pel que fa al contingut del curs en qiestio, per decidir amb
els suficients elements la relacié del curs amb les funcions del lloc de treball.

Per aixd, en cas que la comissié tengui dubtes sobre la relacié de determinats cursos
amb les funcions del lloc de feina sol-licitat, la Comissié sol-licitara els informes
que consideri necessaris de I'interessat o del Servei del Registre de Personal, o
d’altres, a través del Servei de Seleccié i Provisio.
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D’altra banda, s’entendra que es déna aquesta relacié directa quan el contingut del
curs sigui rellevant per acomplir adequadament les funcions del lloc de treball.

En relacié als llocs base sol-licitats, les funciones sén les establertes a la Llei de
cossos i escales, norma que es lliurara a cada comissio.

26.1.3. Altres criteris de la formacio

a)

La imparticié de cursos amb uns mateixos continguts i objectius només s’ha
de valorar una vegada. Aixd no obstant, les bases preveuen que la persona
interessada pugui acreditar que dos cursos impartits amb un mateix titol
tenguin continguts diferents com a conseqiiéncia de canvis normatius o
d’altra fndole que modifiquin els continguts. ~ Aquesta condicig s’ha
d’acreditar amb la sol-licitud, si bé les comissions requeriran les persones
interessades quan la documentacié aportada sigui insuficient per acreditar
els canvis.

b) Els cursos de I’area d’informatica corresponents a cada una de les aplicacions
d’ofimatica s’han de valorar d’acord amb la puntuacio seglent:

Curs de nivell elemental 0,075 punts H

Curs de nivell mitja 0,15 punts

Curs de nivell superior 0,30 punts

Els cursos d’informatica que no indiquen el nivell a qué corresponen s’han de
valorar segons el nombre d’hores que acrediten: cursos de durada entre 10 1 19
hores: 0,075 punts; cursos de durada entre 20 i 29 hores: 0,15 punts, i cursos de
30 hores o més: 0,30 punts.

Només es valora el certificat de nivell superior o el certificat que acredita un nombre
superior d’hores d’entre els referits a una mateixa aplicacid d’ofimatica a nivell
d’usuari.

<)

El curs basic de prevencié de riscs laborals té una durada de 30 hores.
U’acreditacié d’un nombre superior d’hores en materia de prevencié de riscs
laborals s’ha de valorar per a tots els llocs de treball amb la puntuacié
corresponent a 30 hores, en total.

26.2. Cursos que s’inclouen a l’apartat 5.2
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Cursos de formacié i de perfeccionament superats en escoles d’administracio
publica o homologats per aquestes.

a) Els cursos realitzats per les escoles d’administracié publica (EBAP, INAP,
altres escoles d’administracié publica) o homologats per aquestes.

b) Els cursos realitzats en el marc dels acords de formacié continua i per a
I'ocupacié de les administracions publiques (promoguts per qualsevol
administracié publica i/o per les organitzacions sindicals).

c) Els cursos certificats per la Comissié de Formacié Continuada del sistema
Nacional de la Salut, per a aquells llocs de treball que tenguin com a
requisit pertanyer a un cos de 'escala sanitaria o una titulacid sanitaria.

26.3. Accions formatives que s’inclouen a 'apartat 5.3 i entitats que es tenen en
consideracié

26.3.1. Accions formatives

a) Els seminaris, els congressos, les jornades d’estudi, cursos o similars que no
estan inclosos a P’apartat 5.2 del barem.

b) En aquest apartat es valoren les assignatures de titulacions universitaries no
oficials (llicenciatures, diplomatures), aixi com els crédits dels masters propis
no oficials i dels cursos d’expert universitari, que tenen el caracter de
titulacions propies d’una universitat determinada, sempre que estiguin
directament relacionades amb les funcions del lloc de treball convocat, amb
la puntuacié indicada a ’apartat 5.1.5 del barem.

26.3.2. Entitats que les imparteixen

S’han de valorar els cursos o similars impartits o promoguts per les administracions
publiques, les universitats, les corporacions de dret public, les federacions o
associacions d’entitats locals, i altres centres o organismes oficials, que no estan

inclosos a I’apartat 5.2.

Es consideren també centres o organismes oficials, a I'efecte de valorar la formacié
objecte de I'apartat 5.3 (altres accions formatives) els segiients:

a) Els organismes del sector public instrumental administratiu (organismes
autdnoms i consorcis)
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b) Els organismes del sector public instrumental empresarial amb personificacio
publica que es regeixen pel dret privat (entitats publiques empresarials) i les
fundacions del sector public en els segiient casos:

P g

. Quan la formacié figuri entre els seus fins publics, especificament
determinats en la seva llei de creacié.

. Quan el contingut de les accions formatives es correspon amb algun
dels seus fins publics.

. Quan les accions formatives hagin estat promogudes per I'drgan de

I’ Administracié publica del qual depenen, i aixi consta en el certificat o
queda acreditat en |'expedient.

Sempre que el caracter oficial de I’accié formativa no es dedueixi clarament del
certificat o del titol que I’acredita o plantegi dubtes a les comissions, s’ha de
requerir la persona interessada perqué aporti la documentacié acreditativa
necessaria per aclarir la naturalesa de ’entitat promotora.

En cas de dubtes, les comissions podran sol-licitar igualment un informe sobre la

naturalesa de ’entitat promotora de 'accié formativa al Servei de Regim Juridic de
I’"EBAP.

27. Estudis académics oficials (apartat 6 del barem)

27.1. Criteris de valoracié

27.1.1. S’inclouen les titulacions academiques el caracter oficial o I’equivalencia de
les quals tengui reconegut i establert el Ministeri d’Educacié, Cultura i Esports, quan

estiguin directament relacionades amb les funcions del lloc de treball sol-licitat.

També s’inclouen les assignatures o moduls de determinats estudis oficials no
acabats, directament relacionats amb les funcions dels llocs de treball.

En el cas de les assignatures o moduls, les persones interessades han d’aportar,
durant el termini de presentacié de sol-licituds, el certificat acreditatiu de la seva
superacié per a ser valorades com a mérit, atés que no sén susceptibles de ser
incloses a ’expedient personal.

27.1.2. La valoracié com a meérit d’un titol implica que no es valora el de nivell
inferior o el primer cicle que sigui imprescindible per obtenir-lo, excepte pel que fa
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als titols de postgrau.

Es considera que un titol de nivell inferior es imprescindible per obtenir un de
superior en els seglients casos:

_ Llicenciatura (primer i segon cicle): batxiller o equivalent, titol de ESO o
equivalent

—  Segon cicle universitari: primer cicle universitari, diplomatura, batxiller,
titol de ESO o equivalent.

—  Primer cicle universitari: batxiller, tftol de ESO o equivalent.

- Diplomatura: batxiller, tftol de ESO o equivalent.

—  Batxiller: Educacié secundaria obligatoria o equivalent.

~  Técnic superior de formacié professional (tecnic especialista): batxiller, titol
de ESO o equivalent.

—  Tecnic formacié professional (técnic auxiliar): titol de ESO o equivalent.

En relacié a altres titulacions s’haura d’analitzar cada cas en concret per determinar
aquesta consideracié de titol imprescindible per obtenir un de superior.

27.1.3. No es valora una titulacié que s’exigeix en la RLT com a requisit especific per
ocupar el lloc, ni la titulacié necessaria per accedir al cos corresponent.

Aixd no obstant, si la persona interessada acredita dues titulacions que compleixen
el requisit per accedir al cos corresponent, en el cas que la comissié consideri que
una de les titulacions esta relacionada directament amb les funcions del lloc de
treball, ’ha de valorar com a merit, i es considera que I’altra titulacié és la que
compleix el requisit per accedir al cos corresponent (base 6.1.d).

27.2. Estudis que es valoren. Puntuacions:

Estudis Titol Punts | Assignatures o | Punts per | Grups pels quals es
moduls estudis | credit valoren
no acabats assignatures 0
moduls
Estudis de | Doctorat 3 punts | Superacié | 0,08 per | Tots els grups
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Al personal funcionari a qui s’adjudiqui una d’aquestes comissions se li valorara el
temps que romangui en aquesta situacié amb 0,025 punts per mes complet.

Aquest merit s’ha d’acreditar mitjancant I’aportacié de la corresponent resolucié
amb la sol-licitud de participacié en el concurs (base 6.2.d).

29. Publicacions (apartat 8 del barem)

Es valoren les publicacions amb ISBN o ISSN o analeg sobre estudis o treballs en
mitjans especialitzats, cientifics, técnics o professionals sobre materies o temes
relacionats directament amb les funcions del lloc sol-licitat, d’acord amb els criteris
que s’exposen a les bases de la convocatoria.

a) Els articles divulgatius en revistes i publicacions periddiques especialitzades:
0,1 punts per coautoria; 0,2 punts per autoria individual,

b) Lautoria de llibres o reculls normatius comentats, o edicions equivalents en
altres suports audiovisuals: 0,5 punts per coautoria; 1 punt per autoria
individual.

En el cas de les publicacions, en alguns casos sera necessari tenir la documentacié
que consta a Iexpedient personal, per poder valorar que compleixen els
requeriments indicats i la seva relacié amb les funcions del lloc de treball.

D’altra banda, s’han d’aplicar en aquest apartat, per coheréncia, els criteris indicats
per a la valoracié de la fopmacié en els apartats 26.1.1.126.1.2

Palma, 29 de juliol de 20013
La consellera d’Administracions Publiques
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