BASES ESPECIFIQUES QUE REGIRAN EL CONCURS-OPOSICIO PER
PROVEIR, MITJANCANT CONTRACTACIO LABORAL FIXA, UNA PLACA
D’AUXILIAR ADMINISTRATIU D’OFICINA D’INFORMACIO TURISTICA DE
L’AJUNTAMENT DE FELANITX

DENOMINACIO: auxiliar administratiu d’OIT

TITOL EXIGIT: Graduat en ESO o equivalent
CARACTERISTIQUES: Personal laboral fix.

NOMBRE DE VACANTS: una

PROCEDIMENT DE SELECCIO: concurs-oposici Iliure
CATEGORIA DEL TRIBUNAL.: tercera

DRETS D’EXAMEN: 9,02 £€.

PRIMERA. Objecte de la convocatoria

Es convoquen proves selectives per cobrir amb contractacio laboral fixa i per torn lliure
mitjangant el sistema de concurs-oposicid, una placa d’auxiliar administratiu d’oficina
d’informacio turistica en regim de personal laboral.

SEGONA. Requisits dels aspirants.

A més dels requisits establerts a les bases generals, per prendre part en I’esmentat procés

selectiu sera necessari comptar amb els seguients requisits en la data d’expiracié del termini

assenyalat per a la presentacié de les sol-licituds:

a) Estar en possessio del titol de Graduat en Educacié Secundaria, Graduat Escolar,
Formacio Professional de 1r grau, o titulacié equivalent, o estar en condicions
d’obtenir-lo en la data que finalitzi el termini de presentacio d’instancies.

b) Acreditar els coneixements de la llengua catalana corresponents al certificat de nivell B
(coneixements elementals orals i escrits), d’acord amb 1’establert a les bases generals.

TERCERA. El tribunal qualificador
El tribunal qualificador estara constituit de la seguent forma:
e President: un funcionari de carrera o un contractat laboral fix de I’Ajuntament de
Felanitx.
o Secretari: el de la corporaci6 o persona en qui delegui.
e Vocals:
= Un representant de la comunitat autonoma de les Illes Balears.
= Tres funcionaris de carrera o contractats laborals fixos al servei de
I’ Ajuntament.

La designacié del tribunal incloura la dels corresponents suplents. Tots els membres del
tribunal (titulars i suplents) tendran una titulacié igual o superior a I’exigida per a la placa o
places convocades.

El tribunal tindra la categoria tercera.

QUARTA. Desenvolupament del procés selectiu
El procés selectiu constara, per aquest ordre, de les seglients fases:



FASE DE CONCURS. Puntuacié maxima: 12 punts.
En aquesta fase es valoraran els merits i les condicions personals que a continuacié es
detallen:

a)

b)

d)

Per serveis prestats a I'’Administracio publica relacionats amb la placa o lloc
convocats, en un lloc igual o similar, o superior: 0'5 punts per any treballat, amb un
maxim de 2 punts. Les fraccions d'any es computaran prorratejant la puntuacio
anual pels mesos treballats. Els serveis prestats s’acreditaran mitjancant certificat,
original o confrontat, expedit per I’ Administracio corresponent.
Per serveis prestats fora de I’ Administracio publica relacionats amb la plaga o lloc
convocats, en un lloc igual o similar, o superior: 0,25 punts per any treballat, amb
un maxim d’1 punt. Les fraccions d’any es computaran prorratejant la puntuacio
anual pels mesos treballats.
Unicament serd valorat aquest apartat quan, de la documentacié aportada per
I’aspirant es desprengui que I’experiéncia laboral esta directament relacionada amb
les funcions de la placa o lloc a cobrir. A tal efecte s’haura de presentar un
certificat, original o confrontat, de I’empresa, amb indicacio de la data d’alta i baixa,
categoria professional, tipus de contracte i funcions desenvolupades, i certificat de la
vida laboral expedit per I’INSS.
Els treballs realitzats com a autonoms s’acreditaran mitjancant certificat d’alta i baixa
de I’lmpost d’activitats economiques, amb indicacio de la classificacio de I’activitat i,
si n’és el cas, de la llicencia fiscal per a periodes anteriors a 01.01.92.
Excepcionalment, en el cas d’extincié de I’empresa on es prestaren els serveis,
s’aportaran documents originals o fotocopies confrontades que justifiquin les dades
indicades anteriorment.
Formacio académica. Puntuacié maxima 2 punts.
i. Relacionada amb el lloc de feina:

1. doctorat: 1,15 punts

2. llicenciat: 1 punt

3. diplomat universitari o titol de grau mitja: 0,65 punts

4. FP2:0,5 punts

5. FP1: 0,35 punts

ii. No relacionada amb el lloc de feina:

1. Doctorat: 0,60 punts

2. Llicenciat: 0,50 punts

3. Diplomat universitari o titol de grau mitja: 0,35 punts

4. Batxiller, BUP, FP2 no relacionat amb el lloc de feina: 0,25

punts.

No es valorara la llicenciatura si es té el doctorat de la mateixa carrera, ni la
diplomatura si es té la llicenciatura de la mateixa especialitat. No es valorara el
batxiller ni la formacio professional si es té alguna de les titulacions anteriors.
Tampoc no es podra valorar cap titulacio igual o inferior a la que s’exigeixi com a
requisit per presentar-se a la convocatoria.
Per estar en possessio de certificats de coneixement de la llengua catalana expedits
per la Junta Avaluadora de Catala (avui la Comissié Consultiva d’Avaluacid del
Catald) o I’Institut Balear d’ Administracié Pablica, superiors al certificat B:




f)

= Certificat C o equivalent: 0,5 punts.

= Certificat D o equivalent: 1 punt.

= Certificat E o equivalent: 0,5 punts.
Es valorara només un certificat, excepte en el cas del certificat de coneixements de
llenguatge administratiu (certificat E), la puntuacié pel qual s’acumulara a I’altre
certificat que s’aporti.
Cursos de formacio i perfeccionament, jornades o seminaris especifics de la placa
convocada (el contingut del programa és especific de les tasques propies de la plaga),
impartits o reconeguts per I’Institut Nacional d’Administracid Publica (INAP),
I Institut Balear d” Administracio Publica (IBAP), la Federacio d’Entitats Locals de les
llles Balears (FELIB) i els impartits per la Universitat i per les escoles tecniques que
estiguin relacionades amb el lloc de treball de la plaga convocada, els impartits per
col-legis professionals, matues i organismes analegs de previsio, les Administracions
estatal, autonomica o local, i pels sindicats. Els credits d’aprofitament suposen els
d’assistencia, de manera que no sera acumulativa I’assisténcia i I’aprofitament a
efectes de valoracio.

Puntuacié maxima: 2,5 punts.

Assistencia Aprofitament
Nombre_d’hores Credits pur_lt,uac Nombre_d’hores Credits pur_lt,uac
lectives 10 lectives 10
<10 1 0,025 <10 1 0,050
10 1 0,050 10 1 0,100
15 1 0,075 15 1 0,150
20 2 0,100 20 2 0,200
25 2 0,125 25 2 0,250
30 3 0,150 30 3 0,300
35 3 0,175 35 3 0,350
40 4 0,200 40 4 0,400
45 4 0,225 45 4 0,450
50 5 0,250 50 5 0,500

Els cursos de durada superior a 50 hores es puntuaran seguint la mateixa proporcid,
sempre en multiple de 5 hores, amb un maxim de 0,50 punts per assisténcia i 1 punt
per aprofitament. Excepte en els menors de 10 hores, les intermedies es
prorratejaran afegint 0,005 per cada hora de més.

Aquest mérit s’acreditara documentalment mitjancant fotocopia confrontada amb el
titol d’assistencia o el certificat expedit pel centre o institucié que hagi organitzat el
curs, amb indicacio de la seva durada i de les matéries tractades.

Coneixement d’idiomes estrangers: puntuacié maxima: 3 punts.

Per les titulacions expedides per les escoles oficials d’idiomes (EOI), I’Escola
Balear d’Administraciéo Publica (incloses les corresponents i certificades per
I’EBAP) i les homologades per ambdues institucions. Només es valorara la de
nivell superior, llevat del cas d’idiomes distints.




Tercer curs de I’Escola Oficial d’ldiomes o nivell

Nivell C: 0,5 punts superior de I’Escola Balear d’ Administraci6 Publica.

Nivell D: 1 punt Quart curs de I’Escola Oficial d’Idiomes.

Nivell E: 1,5 punts | Cinque curs de I’Escola Oficial d’ldiomes.

FASE D’OPOSICIO:
Primer exercici (obligatori i eliminatori)
Constara de dues parts:

- Una prova de caracter oral, en la que I’aspirant haura de mantenir una conversa en
llenguatge col-loquial o mitjanament formal amb el tribunal per demostrar la seva
fluidesa en I’expressio en les llengies anglesa i alemanya. Aquesta conversa podra
durar un maxim de 15 minuts.

- Una prova de caracter escrit en la que I’aspirant haura de redactar, en anglés i
alemany, sengles textos senzills, que podran tractar sobre propostes d’activitats
turistiques, informacio turistica d’interes, llocs o activitats d’interés i, en general,
qualsevol informacié que es pugui sol-licitar en una OIT. El temps maxim per
realitzar la prova sera d’1 hora.

Es valoraran conjuntament les dues parts, i s’atorgara una puntuacié de 0 a 10 per a cada una
d’elles, i la puntuaci6 de I’exercici sera la mitjana d’ambdues notes. El nivell d’exigencia per
superar I’exercici sera I’equivalent al nivell mitja o segon curs de I’Escola Oficial d’Idiomes,
i seran eliminats els aspirants que no arribin a la puntuacié minima de 5 punts.

Segon exercici (obligatori i eliminatori).

Constara de dues proves eliminatories cadascuna d’elles:

Primera prova. Consistira a copiar durant deu minuts i mitjancant el processador de textos
Microsoft WORD, un text facilitat pel tribunal a una velocitat minima de 200 pulsacions
per minut. Es qualificara la velocitat, la neteja i I’exactitud de la copia i la correccié que
presenti I’escrit. Es puntuara de 0 a 10 punts, i seran eliminats els opositors que no arribin a
la puntuacié minima de 5 punts.

Segona prova. Consistira en demostrar el coneixement del programa de Microsoft WORD,
amb la realitzacio de les proves que el tribunal proposi. EI temps maxim per realitzar
aquesta prova sera de 30 minuts. Es puntuara de 0 a 10 punts, i seran eliminats els opositors
que no arribin a la puntuacié minima de 5 punts.

Aquest exercici globalment es valorara amb un maxim de 10 punts. La nota de I’exercici
sera la mitjana d’ambdues proves, sempre i que se superi cadascuna d’elles.

Tercer exercici (obligatori i eliminatori)

Consistira en contestar, en un periode maxim d'una hora, un questionari de 20 preguntes amb
quatre respostes alternatives, relacionat amb les matéries comunes del programa adjunt. Es
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puntuara de 0 a 10 punts, i seran eliminats els opositors que no arribin a la puntuacié minima
de 5 punts. Les respostes incorrectes restaran una quarta part del valor de la pregunta.

Quart exercici (obligatori i eliminatori)

Consistira en resoldre, durant un periode maxim de dues hores, dos suposits practics d’entre
els tres que plantejara el tribunal just abans del comencament de I'exercici, relatius a les
tasques propies de la placa convocada, i vinculats a les materies especifiques.

En aquesta prova es valorara fonamentalment la capacitat de raonament, la sistematica en el
plantejament i la formulacié de conclusions i el coneixement de la realitat fisica, historica,
social i cultural de I’entorn. Es puntuara de 0 a 10 punts, i seran eliminats els aspirants que no
arribin a la puntuacié minima de 5 punts.

PROGRAMA

Materies comunes

Temal. La Constitucid Espanyola de 1978. Principis generals. Drets i deures fonamentals dels
espanyols.

Tema 2. EIl Municipi. Organitzaci6 municipal. Competéncies.

Tema 3. Funcionament i competéncies dels organs locals: El batle, tinents de batle, Junta de Govern
Local, i 'Ajuntament en ple.

Tema4. Organitzacié territorial de I'Estat. Les Comunitats Autonomes: Organitzacié i
competencies. L'illa. Els Consells Insulars.

Mateéries especifiques

Temal. Introduccid a la comunicacié. La comunicacié humana. El llenguatge com a mitja de
comunicacié. Diferencia entre informacié i comunicacio. Tipus de comunicacio: oral,
escrita, telefonica i telematica.

Tema 2. El servei d’informacid turistica. Metodologia i gestio6 de la informacio.

Tema 3. Les oficines d’informacid turistica. La seva comesa en el marc de I’Administracio
Local. La memoria anual.

Tema4. La incidéncia i repercussio del servei d’informacio turistica en la indUstria turistica del
municipi. La promoci6 i el foment de la indUstria turistica propia.

Temab5. La relacié de I’OIT amb les empreses d’activitat turistica del seu entorn (establiments
d’allotjament, restauracid, rent a car, activitats esportives, culturals i d’oci, oci nocturn,
etc.). Els canals d’informacio reciproca.

Tema 6. La promocid turistica de les Illes Balears a I’estranger. Mitjans i canals de promocio.
Les fires de turisme. Les campanyes publicitaries. Internet.

Tema 7. EIl paper d’internet en I’accés a la informacio turistica i en la contractacié de serveis
turistics. Situacio actual i perspectives de futur.

Tema 8. EI “tot inclos”. Incidéncia en I’oferta complementaria. Avantatges i inconvenients
d’aquesta estratégia comercial. Situacio actual i perspectives de futur.

Tema9. La desestacionalitzacio turistica. El turisme a les Illes Balears més enlla del “sol i
platja”. Problematica especifica.

Tema 10. El municipi de Felanitx: la realitat fisica. Historia i cultura.

Tema 11. El municipi de Felanitx: nuclis urbans i els seus llocs d’interés.

Tema 12. El municipi de Felanitx: cales, platges i altres llocs d’interes a la costa.

Tema 13. El municipi de Felanitx: llogarets i altres indrets remarcables de I’interior.

Tema 14. El municipi de Felanitx: monuments civils, religiosos i arqueologics.



Tema 15. El municipi de Felanitx: fires, festes i mercats. El folklore.
Tema 16. El municipi de Felanitx: els productes tipics. Gastronomia.

Felanitx, 17 de juny de 2008

El batle acctal.

Gabriel Tauler Riera
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