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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
CONSEJO INSULAR DE MALLORCA
INSTITUTO MALLORQUIN DE ASUNTOS SOCIALES

10541 Resolucion de la Presidencia del IMAS por la que se aprueban la convocatoria, las bases especificas
y el temario que deben regir el proceso selectivo, mediante el sistema de oposicion, para cubrir las
plazas vacantes de la escalera del Administracion general, subescala subalterna, clase
subalterno-subalterna de la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio 2023 del Instituto
Mallorquin de Asuntos Sociales

Antecedentes

1. En 20 de diciembre de 2023, la Oferta Publica de Empleo de personal funcionario del Instituto Mallorquin de Asuntos Sociales (IMAS)
para el afio 2023, derivada de la tasa de reposicion de efectivos ordinaria y de la tasa especifica del articulo 20 de la Ley de Presupuestos del
Estado para el afio 2023 (BOIB num. 173, de 23 de diciembre de 2023, correccion de errores BOIB niim 104 de 8 de agosto de 2024).

2. En fecha 1 de octubre de 2024, el director gerente ha emitido informe justificativo para iniciar el expediente para aprobar la convocatoria,
las bases especificas y el temario del proceso selectivo, mediante el sistema de oposicion, para cubrir las plazas vacantes de la escala de la
Administracion general, subescala subalterna, clase subalterno-subalterna de la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio 2023
del IMAS.

3. En fecha 2 de octubre de 2024, la Presidencia del IMAS resolvid iniciar el expediente para aprobar la convocatoria, las bases especificas y
el temario del proceso selectivo, mediante el sistema de oposicion, para cubrir las plazas vacantes de la escala de la Administracion general,
subescala subalterna, clase subalterno-subalterna de la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio 2023 del IMAS.

4. En fecha 4 de octubre de 2024, la Presidencia del IMAS ha aprobado la resolucion de las Bases generales que deben regir los procesos
selectivos y la promocion interna para cubrir las plazas vacantes de personal funcionario de la administracion general de la Oferta Publica de
Empleo correspondiente al ejercicio 2021 del IMAS y de las Ofertas Publicas de Empleo derivadas del Plan estratégico por la reduccion de la
temporalidad del IMAS aprobado por el Consejo Rector dia 15 de diciembre de 2023 ( BOIB num. 132 de 8 de octubre de 2024).

5. En fecha 4 de octubre de 2024, la responsable del Servicio de Gestion Econdmica, emitié informe econdémico el cual establece que las
plazas objeto de esta convocatoria estan previstas en el anteproyecto de presupuestos del ejercicio 2025, en fase de elaboracion, con el 100%
del coste anual previsto y que también las plazas estan presupuestadas en el ejercicio 2024.

6. En fecha 9 de octubre de 2024, se emiti6 el informe juridico correspondiente.
7. En fecha 16 de octubre de 2024 , la Intervencion general emiti6 informe favorable.
Fundamentos de derecho

L. En el articulo 70 del Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico (en adelante, TREBEP), establece que, en todo caso, la ejecucion de la oferta publica de empleo debera desarrollarse
dentro del plazo improrrogable de tres afios.

El IMAS aprobo la Oferta publica de empleo de personal funcionario para el afio 2023, derivada de la tasa de reposicion de efectivos
ordinaria y de la tasa especifica del articulo 20 de la Ley de Presupuestos del Estado para el aiio 2023 (BOIB nim. 173, de 23 de diciembre
de 2023, correccion de errores BOIB num. 104, de 8 de agosto de 2024).

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/138/1173950

En la Oferta ptblica de empleo de personal funcionario para el afio 2023, derivada de la tasa de reposicion de efectivos ordinaria y de la tasa
especifica del articulo 20 de la Ley de Presupuestos del Estado para el 2023 se aprobaron, entre otras, 2 y 11 plazas, respectivamente, de la
mescala de Administracion general, subescala subalterna, clase subalterno-subalterna, clasificacion agrupaciones profesionales (AP).

ﬁﬁ En total, hay 13 plazas de subalterno-subalterna, clasificacion agrupaciones profesionales (AP), que es procedente convocar.

ﬁll. De acuerdo con el articulo 55 del TREBEP, todos los ciudadanos tienen derecho de acceso al empleo publico de acuerdo con los
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principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, y de acuerdo con lo que prevén este Estatuto y el resto del ordenamiento juridico.

En el articulo 100 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del Régimen Local, dispone que corresponde a la Administracion
General del Estado establecer reglamentariamente las reglas bésicas y los temarios minimos a los que se debe ajustar el procedimiento de
seleccion del personal funcionario. Al amparo de esta atribucion, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, establece las reglas basicas y los
programas minimos a los que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la administracion local y lo realiza con
caracter basico de acuerdo con el articulo 149.1.18 de la Constitucion espafiola.

Segun se dispone en el articulo 3 del Real decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a los que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la administracion local, de caracter basico seglin su
Disposicién Final, los procedimientos de seleccion se regiran por las bases de convocatoria que apruebe el Organo correspondiente de la
Corporacion para cada una de las Escalas, subescalas y clases de funcionarios.

En el articulo 44 de la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la funcién publica de la comunidad auténoma de las Illes Balears (en adelante,
FPCAIB) establecen los principios informadores del acceso a la funcion publica y el articulo 49 de la misma norma establece el contenido
minimo que deben contener las convocatorias de seleccion, asi como que deben publicarse en el Boletin Oficial de las Illes Balears, y las
bases vinculan a la Administracion, los drganos de seleccion y las personas que participan en ella.

En fecha 4 de octubre de 2024, la Presidencia del IMAS ha aprobado la resolucion de las Bases generales que deben regir los procesos
selectivos y la promocion interna para cubrir las plazas vacantes de personal funcionario de la administracion general de la Oferta Publica de
Empleo correspondiente al ejercicio 2021 del IMAS y de las Ofertas Publicas de Empleo derivadas del Plan estratégico por la reduccion de la
temporalidad del IMAS aprobado por el Consejo Rector dia 15 de diciembre de 2023 (BOIB niim. 132 de 8 de octubre de 2024).

Estas bases constituyen el régimen juridico que debe regir de forma uniforme el desarrollo de los procesos selectivos para la cobertura de las
plazas vacantes de personal funcionario de la administracion general previstas en las Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio
2021 del IMAS y de las Ofertas Publicas de Empleo derivadas del Plan estratégico por la reduccion de la temporalidad del IMAS aprobado
por el Consejo Rector dia 15 de diciembre de 2023, sin perjuicio de las especificaciones que contemplen las bases especificas de cada
convocatoria.

II1. La Disposicion adicional primera de la Ordenanza por la que se regula la Administracion electronica del Consejo de Mallorca y los
organismos que dependen de la misma (aprobada por Acuerdo del Pleno del Consejo de Mallorca en sesion de 14 de febrero de 2013 y
publicado en el BOIB niim. 69 de 16 de mayo de 2013, modificada por Acuerdo del Pleno del Consejo de Mallorca en sesion de 9 de junio de
2022 y publicado en el BOIB num. 122, de 17 de septiembre de 2022), establece que las personas que participen en los procesos selectivos
convocados por las entidades incluidas en el ambito de aplicacion de la Ordenanza deben presentar las solicitudes y la documentacion y, en
su caso, la enmienda, procedimientos de impugnacion de las actuaciones de estos procesos selectivos, asi como cualquier otra actuacion
relacionada con el procedimiento, por medios electronicos. El deber de relacionarse con la Administracion insular por medios telematicos
comprendera la obligacion de recibir notificaciones electronicas en el caso de aquellos actos o incidencias que requieran una comunicacion
personal. La presentacion de solicitudes, escritos y documentos, asi como las comunicaciones por medios telematicos supone una mayor
agilidad en la tramitacion de los procedimientos y facilita la accesibilidad de los ciudadanos, que pueden realizar las gestiones necesarias
desde cualquier lugar y hora, dentro de los plazos previstos en la convocatoria.

Por otra parte, la Ordenanza por la que se regula la Administracion electronica del Consell de Mallorca y los organismos que dependen de
ella prevé que, por causas excepcionales debidamente motivadas, las convocatorias podran habilitar, en relacion con el respectivo proceso
selectivo, la utilizacion de medios no electronicos para todos o para parte de los tramites y actuaciones. De igual modo, el 6rgano convocante,
cuando se presenten circunstancias sobrevenidas de caracter técnico o de cualquier otra naturaleza, podra autorizar motivadamente el uso de
medios no electronicos para la relacion de las personas aspirantes con la Administracion, en aquellos tramites en los que pueda resultar
necesario, debiendo incluirse una referencia a esta posibilidad en las convocatorias correspondientes.

IV. Dado que de acuerdo con el articulo 7.2.13) de los Estatutos del IMAS (BOIB niim. 67, de 18 de mayo de 2019), corresponde a la
Presidencia convocar y resolver los procedimientos de seleccion, establecer sus bases , los programas y el contenido de las pruebas y nombrar
a los miembros de los 6rganos de seleccion.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/138/1173950

Resolucion

Primero.- Aprobar las bases especificas y los temarios del turno libre, mediante el sistema de oposicion, que deben regir el proceso selectivo
impara cubrir las plazas vacantes de personal funcionario de la escala de la Administracion general, subescala subalterna, clase
i f subalterno-subalterna, clasificacion agrupaciones profesionales (AP), de la Oferta Publica de Empleo del Instituto Mallorquin de Asuntos

; IE “;;Sociales, correspondiente al ejercicio 2023, que se adjuntan como Anexo [y II.

F¥iSesundo.- Convocar el proceso selectivo para cubrir las plazas vacantes de personal funcionario de la Administracién general de la Oferta
E E mPﬁblica de Empleo del Instituto Mallorquin de Asuntos Sociales, correspondiente al ejercicio 2023, por el sistema de oposicion, de la
[
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siguiente clasificacion:

® (lasificacion: Administracion general, subescala subalterna, clase subalterno-subalterna, clasificacion agrupaciones profesionales
(AP).
® Numero de plazas vacantes: 13 (turno libre)

Tercero.- Publicar las bases especificas, el temario y la convocatoria del proceso selectivo en el Boletin Oficial de las Islas Baleares (BOIB)
y en el tablon de anuncios electronico del Instituto Mallorquin de Asuntos Sociales, y el anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado (BOE).

Cuarto.- Establecer que esta convocatoria se rige por las Bases generales que deben regir los procesos selectivos y la promocion interna para
cubrir las plazas vacantes de personal funcionario de la administracion general de la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio
2021 del IMAS y de las Ofertas Publicas de Empleo derivadas del Plan estratégico por la reduccion de la temporalidad del IMAS aprobado
por el Consejo Rector dia 15 de diciembre de 2023.

Quinto.- Establecer que el plazo para la presentacion de solicitudes serd de veinte dias naturales, a contar a partir del dia siguiente de la
publicacion del anuncio de la convocatoria correspondiente en el Boletin Oficial del Estado (BOE ).

Sexto.- Establecer, a efectos del articulo 66.6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comtin de las
administraciones publicas, que la solicitud de participacion debe cumplimentarse mediante la aplicacion telematica del IMAS con las
especificaciones de la Base 5 del anexo I de las Bases Generales. A estos efectos, debe accederse al Portal de Seleccion
(https://www.imasmallorca.net/rh/).

Séptimo.- Establecer que el Tribunal calificador del proceso selectivo objeto de esta convocatoria debe estar constituido por cuatro miembros
titulares, con el mismo numero de suplentes, y que el nombramiento debe publicarse en el Boletin Oficial de las Illes Balears y en el Tablon
de anuncios electronico del IMAS vy el Portal de seleccion del IMAS una vez finalizado el periodo de presentacion de instancias.

Octavo.- Establecer que, junto con la Resolucion de la Presidencia del Instituto Mallorquin de Asuntos Sociales que apruebe la relacion
definitiva de personas admitidas y excluidas de las pruebas selectivas, se especificaran el lugar, fecha y hora de realizacion del primer
ejercicio de la convocatoria y el orden de actuacion de los aspirantes, si procede. Esta resolucion debe publicarse en el Boletin Oficial de las
Illes Balears, en el tablon de anuncios electronico del IMAS y en el Portal de Seleccion del IMAS.

Interposicion de recursos

Esta resolucion no pone fin a la via administrativa y contra ella puede interponerse, de acuerdo con el articulo 28.1 de los Estatutos del IMAS
aprobados por Acuerdo del Pleno del Consejo de Mallorca de 11 de abril de 2019 (BOIB niim. 67, de 18 de mayo de 2019), recurso de alzada
ante el Consejo Ejecutivo del Consejo Insular de Mallorca, dentro del plazo de un mes, a contar a partir del dia siguiente de su publicacion en
el Boletin Oficial de las Islas Baleares.

Contra la desestimacion expresa del recurso de alzada, podra interponerse recurso contencioso administrativo ante el Juzgado Contencioso
Administrativo, en el plazo de dos meses, a contar a partir del dia siguiente al de la notificacion de la desestimacion de dicho recurso.

Contra la desestimacion por silencio del recurso de alzada, podrd interponerse recurso contencioso administrativo ante el Juzgado
Contencioso Administrativo, en cualquier momento a partir del dia siguiente de la desestimacion presunta (tres meses desde la interposicion
del recurso sin que se haya notificado la resolucion).

No obstante lo anterior, podra ejercitarse, en su caso, cualquier otro recurso que se estime pertinente. Todo esto de conformidad con la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa, y de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas.

Palma, en la fecha de la firma electronica de esta Resolucion (17 de octubre de 2024

El conseller executiu de Benestar Social i president de l'IMAS
Guillermo Sanchez Cifire)
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ANEXO I

Bases especificas que deben regir el proceso selectivo para cubrir las plazas vacantes de personal funcionario de la escala de la
Administracion general, subescala subalterna, clase subalterno-subalterna, clasificacion agrupaciones profesionales (AP), de la
Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio 2023 del Instituto Mallorquin de Asuntos Sociales

1. Normas generales
1.1 Objeto de la convocatoria y caracteristicas de las plazas

1.1.1. El objeto de la convocatoria es la provision de trece plazas vacantes de personal funcionario de la escala de la Administracion general,
subescala subalterna, clase subalterno-subalterna de la Oferta Publica de Empleo del Instituto Mallorquin de Asuntos Sociales,
correspondiente al ejercicio 2023 distribuidas de la siguiente forma:

® Por el turno libre: 13 plazas.
1.1.2 Las caracteristicas de las plazas convocadas son las siguientes:

Clasificacion agrupaciones profesionales: AP
Escala: administracion general

Subescala: subalterna

Clase: subalterno-subalterna

Sistema de seleccion: oposicion
Vinculacion: funcionario-funcionaria

1.2 Procedimiento selectivo
Se establece como procedimiento selectivo el sistema de oposicion para el turno libre.

Este procedimiento selectivo de oposicion consiste en la realizacion de los ejercicios que se determinan en el Anexo A letra e) del Anexo 1 de
las Bases generales que deben regir los procesos selectivos y la promocion interna para cubrir las plazas vacantes de personal funcionario de
la administracion general de la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio 2021 del IMAS y de las Ofertas Publicas de Empleo
derivadas del Plan estratégico por la reduccion de la temporalidad del IMAS aprobado por el Consejo Rector dia 15 de diciembre de 2023 y
en estas bases especificas para determinar la capacidad y aptitud de las personas aspirantes.

Los ejercicios (primero y segundo) de este procedimiento selectivo tendran el caracter de obligatorio y eliminatorio.
2. Requisitos de las personas aspirantes
2.1. Ademas de los que se prevén en las Bases generales:

® No es necesario estar en posesion de ninguna de las titulaciones previstas en el sistema educativo vigente.
® Permiso de conducir Al y permiso de conducir B o permiso de conducir B con tres afios de experiencia.
® Estar en posesion del titulo de conocimiento de la lengua catalana de nivel B1.

3. Derechos de examen

La cuantia de la tasa del derecho de examen es de 13,77 euros, de acuerdo con lo que dispone el articulo 4 de la Ordenanza fiscal reguladora
de la tasa por el servicio de seleccion de personal en el ambito del Consejo de Mallorca y de sus organismos autéonomos (BOIB num. 35, de
20 de marzo de 2018 modificado por el BOIB num. 107, de 13 de agosto de 2022), que debera abonarse dentro del plazo de presentacion de
instancias, sin que pueda abonarse en ninglin otro momento y sin perjuicio de las exenciones previstas en el articulo 5 de la citada Ordenanza.

En ninglin caso, el pago de la tasa eximira del tramite de registro electronico de la solicitud.

La falta del abono de los derechos de examen en el plazo de presentacion de solicitudes implica la exclusion de la persona aspirante del

" | https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/138/1173950

procedimiento de seleccion.

i)
ﬁ& Calendario de las pruebas
T
—=il] a Presidencia del IMAS debe aprobar la resolucion en la que se especifiquen la fecha, la hora y el lugar de realizacion del primer ejercicio
: de esta convocatoria. Esta resolucion debe publicarse en el Boletin Oficial de las Illes Balears, en el tablon de anuncios electronico del IMAS
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y en el Portal de seleccion del IMAS, junto con la relacion definitiva de personas admitidas y excluidas de las pruebas selectivas.

Con la publicacion de la lista definitiva de puntuaciones de cada ejercicio, se hara publico el anuncio de la realizacion de los ejercicios
siguientes en el tablon de anuncios electronico del IMAS y en el Portal de Seleccion del IMAS al menos tres dias habiles antes de la fecha
sefialada para la misma realizacion de cada uno de los ejercicios y como méaximo dos meses antes de la fecha de los ejercicios.

No obstante, la Presidencia del IMAS podra, mediante resolucion, ampliar dicho plazo, a propuesta del tribunal, de forma motivada.
5. Tribunal cualificador

El Tribunal calificador de cada proceso selectivo es el drgano de seleccion encargado de llevar a cabo el procedimiento selectivo y depende
de la Presidencia del IMAS, que designa su presidencia.

El Tribunal calificador debe respetar lo que establecen los capitulos V y VI del Reglamento de ingreso del personal al servicio de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears, aprobado por Decreto 27/1994, de 11 de marzo, por el que se aprueba el reglamento de ingreso
del personal al servicio de la CAIB, y las reglas que se establecen en las Bases generales.

El Tribunal calificador del proceso selectivo objeto de esta convocatoria debe estar constituido por cuatro miembros titulares, con el mismo
numero de suplentes, y el nombramiento de los miembros debe publicarse en el Boletin Oficial de las Illes Balears, en el tablon de anuncios
electronico del IMAS y en el Portal de seleccion del IMAS una vez finalizado el periodo de presentacion de instancias.

6. Ejercicios y calificaciones, mediante el sistema de oposicion, del turno libre para otras agrupaciones profesionales (AP), establecido
en el punto e) del Anexo A del Anexo I de las Bases Generales

6.1 Primer ejercicio

De caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira en responder por escrito un cuestionario de 55 preguntas tipo test de la parte general del
temario con cuatro respuestas alternativas de las que s6lo una sera correcta. Las 45 primeras preguntas seran evaluables y las 10 tltimas seran
de reserva. Se contestaran tanto las preguntas evaluables como las de reserva. Estas ultimas s6lo se evaluaran en caso de que el tribunal
acuerde la anulacion de alguna o algunas preguntas de oficio o a instancia de las alegaciones presentadas.

El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos y sera necesario obtener una calificacion minima de 5 puntos para superarlo. Cada pregunta correcta
tendra una puntuacion de 0.222 puntos.

Las preguntas no resueltas, tanto si figuran las cuatro opciones en blanco como figuran con mas de una respuesta, no se valoraran.
Las preguntas con respuesta erronea se penalizaran con un cuarto del valor asignado a la respuesta correcta.
El test que tendran que responder las personas aspirantes se designara por sorteo publico entre un minimo de dos alternativas diferentes.

La calificacion del ejercicio se realizara de forma mecanizada y garantizando el anonimato. El tiempo maximo para desarrollar este ejercicio
sera de 65 minutos.

6.2 Segundo ejercicio

Es de caracter obligatorio y eliminatorio, y consistira en responder a un cuestionario de 20 preguntas de tipo test con tres respuestas
alternativas de las que s6lo una sera correcta. Las 15 primeras seran ordinarias y evaluables, y las 5 tltimas seran de reserva. Todas las
preguntas corresponderan a casos practicos relacionados con materias de la parte especifica del temario.

El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos. Cada pregunta respondida correctamente se valorara con 0,667 puntos; las preguntas no resueltas,
tanto si figuran todas las opciones en blanco como si figuran con mas de una respuesta o si se ha seflalado una respuesta sin apartado
equivalente a las alternativas previstas en el ejercicio, no se valoraran. Las respuestas erroneas se penalizaran con un tercio del valor asignado
a la respuesta correcta. El test que tendran que responder los aspirantes se elegira por sorteo ptblico llevado a cabo ante los aspirantes, antes
de la realizacion de las pruebas, entre un minimo de tres alternativas diferentes.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2024/138/1173950

_El tiempo para desarrollar este ejercicio sera de 50 minutos y para superarlo serd necesario obtener una puntuacion minima de 5 puntos.
La calificacion del ejercicio se hard de forma mecanizada y garantizando el anonimato.

HUSEEn caso de que se acuerde anular alguna pregunta porque el planteamiento es incorrecto, porque todas las respuestas planteadas son
=ppmincorrectas o porque hay mas de una correcta, y también porque no hay coincidencia sustancial entre la formulacion de las preguntas en las

i |

dos versiones ofrecidas en las lenguas oficiales de la Comunidad Auténoma, el Tribunal establecera en el mismo acuerdo, la sustitucion, a
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efectos de célculo de la calificacion resultante, de las anuladas por otras tantas de reserva, y asi sucesivamente, de acuerdo con el orden en el
que figuran en el cuestionario.

El Tribunal podra acordar la anulacion de alguna o algunas de las preguntas durante la realizacion del ejercicio o bien como resultado de las
alegaciones presentadas en la lista provisional de aprobados. También puede anular preguntas si se detecta de oficio un error material,
aritmético en cualquier momento anterior a la publicacion de la lista definitiva de aprobados del ejercicio.

7. Bolsa de personal funcionario interino derivada de este proceso selectivo

Este proceso selectivo generara una bolsa de personal funcionario interino que incluird por orden de puntuacion final a las personas
candidatas que hayan superado como minimo un ejercicio, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 30/2009, de 22 de mayo, por el que se
aprueba el procedimiento de seleccion de personal funcionario interino al servicio de la administracion de la comunidad auténoma de las Illes
Balears.

El orden de prelacion de las personas aspirantes en la bolsa se determina de acuerdo con el nimero de ejercicios que hayan aprobado y, en
cuanto a estos ejercicios, con la suma de la puntuacion obtenida.

En las convocatorias se podra prever la aprobacion de listas parciales para el nombramiento de personal funcionario interino.
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ANEXO II

Temario del proceso selectivo para cubrir las plazas vacantes de personal funcionario de la escala de la Administracién General,
subescala subalterna, clase subalterno-subalterna, clasificacion agrupaciones profesionales (AP), de la Oferta Publica de Empleo del
Instituto Mallorquin de Asuntos Sociales, correspondiente al ejercicio 2023

Temario general
Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y principios generales. Los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2. Las formas de organizacion territorial del Estado. Las comunidades autonomas. El Estatuto de Autonomia de las Islas Baleares:
disposiciones generales y principios fundamentales. Competencias e instituciones de la comunidad autonoma de las Illes Balears.

Tema 3. Los Consejos Insulares: caracteristicas generales. Composicion, organizaciéon y competencias en el marco legislativo estatal y
autonomico. Composicion, organizacion y competencias del Instituto Mallorquin de Asuntos Sociales.

Tema 4. La Ley de procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas: objeto y ambito de aplicacion. Los derechos de las
personas en sus relaciones con las administraciones publicas. Las personas interesadas en el procedimiento: capacidad de obrar, concepto de
interesado y representacion.

Temario especifico

Tema 1. Organizacion del trabajo administrativo. El archivo. Tipo de documentos administrativos. La comunicacion telefonica y telematica.
Los equipos de reproduccion, informaticos y encuadernacion. Métodos de reproduccion. Reprografia, multicopista y digitalizacion. Nociones
basicas de procesador de textos. Nociones basicas de hoja de célculo. Administracion electronica. Criterios de sostenibilidad.

Tema 2. Tipo de envios. Nociones basicas sobre certificados y notificaciones. Tramitacion de correspondencia y paqueteria interna y externa.
Clasificacion de correspondencia. Carga, descarga y transporte de materiales.

Tema 3. Control de accesos. Apertura y cierre de edificios y locales. Custodia y vigilancia de las instalaciones. Uso de las instalaciones
publicas. Apoyo en la habilitacion y en la preparacion de salas e instalaciones para diferentes usos y eventos. Planes de autoproteccion y
emergencia de los edificios e instalaciones.

Tema 4. Normativa europea, estatal y autonomica en materia de igualdad y violencia de género. El Plan de igualdad del personal del IMAS.

Tema 5. Atencion a la ciudadania. Los derechos de la ciudadania frente a la Administracion. Acogida e informacion. La imagen corporativa.
Protocolos de actuacion y normas de seguridad. Nociones basicas de protocolo. Estrategias de actuacion en situaciones de conflicto y en caso
de comportamientos agresivos.

Tema 6. Nociones basicas de mantenimiento. Uso y cuidado de las instalaciones publicas. Uso, cuidado y control de material y maquinaria.
Registro y control basico de material y equipos de oficina. Material fungible y no fungible. Gestién basica de inventarios. Tipologia,
clasificacion y control de stocks.

Tema 7. Normativa vigente en materia de trafico, circulacion de vehiculos a motor, vias publicas y su ambito de aplicacion. Limites de
velocidad y distancias de seguridad. Permisos y licencias de conduccion. Movilidad sostenible: conduccion y contaminacion. La conduccion
eficiente, concepto, ventajas, técnica de conduccion eficiente. Factores que influyen en la aptitud para conducir (velocidad, alcohol,
medicamentos, drogas, fatiga, estrés).

Tema 8. Seguridad vial. La seguridad activa y pasiva. Comprobaciones previas. Seguridad en los vehiculos y en la via. Sistemas de retencion
infantil. Los accidentes de trafico y las medidas de prevencion. Las causas de los accidentes. Las distracciones al volante como factor de
riesgo. Comportamiento y primeros auxilios en caso de accidentes de trafico. Medidas a adoptar en caso de accidente. El delito de omision
del deber de socorro.
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