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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE MAO

2453 Convocatoria y bases especificas proceso seleccion de administrativos/as OPO 2023 del Ayuntamiento
de Mao

En la Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Mad, en sesion ordinaria de fecha 9 de febrero de 2026, se aprobaron las bases
especificas que deben regir la convocatoria del procedimiento selectivo para la cobertura, por el turno libre, de once plazas de
administrativo/a, de Administracion General, Subescala Administrativa, Grupo C, Subgrupo C1, en régimen de funcionario/a de carrera,
mediante concurso-oposicion, incluida en la Oferta publica de empleo ordinario correspondiente a 2023, 2025 y 2026 del Ayuntamiento de
Mad, de acuerdo con las bases generales reguladoras de los procesos selectivos de cobertura definitiva de plazas de la plantilla del
Ayuntamiento, y es procedente publicar el texto completo aprobado, la redaccion de la cual es la siguiente:

BASES ESPECIFICAS REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA LA
COBERTURA, POR EL TURNO LIBRE, DE ONCE PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/IVA, DE ADMINISTRACION
GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA, GRUPO C, SUBGRUPO C1, FUNCIONARIO/A DE CARRERA DEL
AYUNTAMIENTO DE MAO (OPO 2023, 2025 Y 2026)

1. Objeto de la convocatoria

1.1.- El objeto de la presente convocatoria es la provision, mediante concurso-oposicion, por el turno libre, de un total de once plazas
vacantes de la escala de Administracion General, Subescala Administrativa, personal funcionario de carrera, Grupo C, Subgrupo C1, de
administrativos/as del Ayuntamiento de Mad, incluidas en la Oferta Publica de Empleo del afio 2023 (BOIB nim. 73 de 03-06-2023), del afio
2025 (BOIB num. 17 de 06/02/2025) y del afio 2026 (BOIB niim. 17 de 05/02/2026).

Se entiende por plazas vacantes tanto las no cubiertas temporalmente como las plazas cubiertas temporalmente por funcionarios interinos.
1.2. - Plaza que se convoca:

Denominacion: Administrativo/a

Numero de plazas que se convocan: 11

Turno libre: 4 (OPO 2023)+ 6 (OPO 2025) + 1 (OPO 2026)

Tipo: Funcionario/a

Escala: Administracion general

Subescala: Administrativa

Grupo: C, subgrupo Cl

Nivel: 18

Oferta Publica: 2023, 2025 1 2026

Bases generales del proceso de seleccion: BOIB num. 174 de fecha 06/11/2025.

1.3. - Programa. El temario que rige la presente convocatoria es el siguiente:

® Temario general: Se compone de 16 temas y es el que se establece en el anexo I, apartado "Temario parte general Administracion
General. Grupo C1", de las Bases Generales reguladoras de los procesos selectivos de cobertura definitiva de plazas de la plantilla
del Ayuntamiento de Mao.

® Temario especifico: Se compone de 24 temas y es el que se establece en el anexo I de este documento.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/34/1214757

2. Normativa de aplicacion

Esta convocatoria se rige por las Bases generales que regulan los procesos selectivos para cubrir las plazas vacantes de personal funcionario

yaanprevistas en las ofertas publicas de empleo del Ayuntamiento de Mao, definitivamente aprobadas en fecha 23 de septiembre de 2025 (BOIB
ﬁnﬁm. 147 de 06/11/2025) y por lo complementado en el presente documento.
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3. Transparencia y proteccion de datos personales

A lo largo del proceso selectivo, se publicard en el portal del opositor del Ayuntamiento de Mad http://oposicions.ajmao.org toda la
informacion relacionada con los diferentes aspectos del desarrollo de este proceso. A través de este portal, se puede acceder al formulario de
inscripeion y a las instrucciones correspondientes.

Las personas que, por motivo de violencia de género, necesiten proteger su identidad publica deben solicitar esta proteccion en la solicitud de
participacion en el procedimiento selectivo y deben cumplimentar la declaracion responsable de que se encuentran en esta circunstancia, y
que deberan acreditarla cuando sean requeridas, mediante alguno de los documentos relacionados en la Base 9* "Personas victimas de
violencia de género" de las Bases Generales reguladoras de los procesos selectivos de la misma. cobertura definitiva de plazas de la plantilla
del Ayuntamiento de Mao.

4. Presentacion de solicitudes

Las personas interesadas en tomar parte de la presente convocatoria y que retinan los requisitos exigidos para participar, deberan presentar la
solicitud telematicamente, a través del opositor http://oposicions.ajmao.org, en el plazo de veinte (20) dias naturales, a partir del dia siguiente
de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

La solicitud de participacion se efectuara siguiendo lo indicado en el apartado 3° de la Base 4* "Requisitos generales de participacion" y en la
Base 8" "Presentacion de instancias" de las Bases Generales reguladoras de los procesos selectivos de cobertura definitiva de plazas de la
plantilla del Ayuntamiento de Mao.

5. Requisitos especificos de la convocatoria

Ademas de los requisitos generales de participacion establecidos en la Base 4° de las Bases Generales reguladoras de los procesos selectivos
de cobertura definitiva de plazas de la plantilla del Ayuntamiento de Mao, seguidamente se concretan los requisitos especificos de titulacion
y nivel de lengua catalana que se exigen:

- Titulacién: Se debera disponer del titulo de bachillerato o titulacion equivalente.

(A los efectos de la titulacion exigida para el ingreso se tendran en cuenta las equivalencias de titulaciones establecidas en la normativa
vigente).

- Nivel de catalan: C1

(Sin perjuicio de lo regulado en el apartado 1 punto f) de la Base 4a. "Requisitos generales de participacion” de las Bases Generales
senialadas, deberad disponerse del titulo o certificado oficial del nivel exigido, expedido por el Instituto de Estudios Balearicos, la Escuela
Balear de Administracion Publica, la Escuela Oficial de Idiomas (EOI) o equivalentes segun la normativa reguladora de la Comunidad
Autonoma de las Islas Baleares).

6. Pruebas de la fase de oposicion

La fase de oposicion consta de dos pruebas de caracter obligatorio y eliminatorio, un tipo test (parte general) y un supuesto practico (parte
especifica). El resultado final de la fase de oposicion es la suma de ambas pruebas. La puntuacion maxima de la fase de oposicion sera de 30
puntos.

6.1.- Prueba tedrica (parte general):

El ejercicio consistird en contestar un cuestionario de 20 preguntas tipo test, mas 10 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en
caso de anulacion de alguna de las preguntas, durante un tiempo maximo de 30 minutos. Para cada pregunta planteada se propondran cuatro
posibles respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta. Los aspirantes marcaran las contestaciones a las correspondientes hojas
de examen.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/34/1214757

Las preguntas del ejercicio seran sobre las areas de conocimiento del Anexo I, apartado "Temario parte general Administracion General.
Grupo CI", de las Bases Generales.

La valoracion de esta prueba sera entre 0 y 10 puntos, quedando eliminada la persona aspirante que obtenga una puntuacion inferior a 5
puntos.

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

'BOIB
17 de marzo de 2026

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 73 - Sec. II. - Pag. 14499

El criterio de correccion sera el siguiente:

® (Cada pregunta sdlo puede tener una respuesta correcta que serd valorada en 0,5 puntos.

® Las preguntas no contestadas o en las que se haya marcado mas de una respuesta no seran tenidas en cuenta, y por lo tanto no restan.

® Las respuestas erroneas se valoran de manera negativa. Por cada respuesta erronea se descuenta una cuarta parte (1/4) del valor de
una respuesta correcta.

6.2.- Prueba tedrico-practica (parte especifica):

El ejercicio consistira en la resolucion por escrito de un supuesto practico propuesto por el Tribunal relacionado con las tareas y funciones de
la plaza a cubrir y sobre cualquiera de las materias que figuran en el temario del Anexo 1 de estas bases especificas. El tiempo méaximo para
su realizacion sera de 120 minutos.

El supuesto practico podra plantear una o varias cuestiones a desarrollar, que podran ser o no independientes entre si.

La valoracion de esta prueba sera de entre 0 y 20 puntos, quedando eliminada la persona aspirante que obtenga una puntuacion inferior a 10
puntos.

Los candidatos podran llevar todo el material normativo que consideren necesario para el desarrollo de la prueba tedrico-practica inicamente
en formato papel, sin anotaciones.

No obstante, en funcion del numero de aspirantes que participen en la convocatoria y siempre que el Ayuntamiento disponga de suficientes
dispositivos electronicos, se valorara la posibilidad de permitir que los aspirantes puedan consultar la normativa relacionada en el temario

especifico en la base de datos del boletin oficial del Estado o del Boletin Oficial de las Islas Baleares. Extremo que se indicard en la
convocatoria de la prueba del supuesto practico (parte especifica).

Antes del inicio de la prueba, el Tribunal informara de los criterios de valoracion del supuesto practico.

7. Calendario previsto

La primera prueba de oposicion esta prevista para el mes de noviembre de 2026.

Desde la conclusion total de la primera prueba hasta el comienzo de la segunda prueba no podran transcurrir mas de 45 dias naturales.
8. Valoracion de los méritos de la fase de concurso

La valoracion de méritos se realizard conforme al siguiente baremo (maximo 20 puntos):

8.1.- Experiencia profesional:

La puntuaciéon maxima que se puede obtener en este apartado es de 12 puntos.

a. Por servicios prestados en la Administracion Publica en calidad de personal funcionario de carrera, interino o laboral.

Los servicios prestados se acreditaran mediante certificado, expedido por la secretaria o por el 6rgano competente en materia de personal de
la Administracion correspondiente, en el que debe constar el grupo - subgrupo, el régimen juridico, la especialidad de las funciones, la
jornada desarrollada y el periodo concreto de prestacion de los servicios, y el que se acompaifiara de un informe de vida laboral expedido por
la Seguridad Social.

A los efectos de la valoracion de estos méritos se consideraran Administraciones Publicas las definidas en el articulo 2.3 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/34/1214757

Este apartado se valorara a razén de:

® (0,15 puntos por mes completo de servicios prestados en puestos de trabajo como
administrativo/a (Grupo C1).

= |

Las fracciones inferiores al mes, se computaran prorrateando la puntuacion indicada.

=

-

o seran objeto de valoracion los certificados que no incluyan la informacion suficiente para poder valorar la experiencia de acuerdo con los
parametros minimos antes indicados.

B
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No se valoraran los servicios prestados en la Administracion Publica en virtud de un contrato administrativo sujeto a la Ley de Contratos.
Tampoco se valoraran los servicios prestados en calidad de funcionario eventual o de confianza, de conformidad con lo establecido en el
articulo 20.4 de la Ley 3/2007 de 3 de abril, de la funcion publica de la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares.

b) Por servicios prestados en el sector privado relacionados con la plaza, a un puesto igual o similar:

Los servicios prestados se acreditaran mediante el informe de vida laboral emitido por la Seguridad Social que especifique la fecha de alta y
baja en la actividad correspondiente y el grupo de cotizacion que por administrativos es el grupo 5 o 3, y al que se acompafiara de un
certificado de la entidad o empresa en el que se indique el puesto de trabajo ocupado y tareas desarrolladas.

Este apartado se valorara a razén de:

® 0,075 puntos por mes completo de servicios prestados en puestos de trabajo de
administrativo/a. Las fracciones inferiores al mes se computaran prorrateando la puntuacion indicada.

Unicamente sera valorado este apartado cuando, de la documentacion aportada por los aspirantes, se desprenda que la experiencia laboral estd
directamente relacionada con las funciones de la plaza o puesto a cubrir.

La documentacion acreditativa debera presentarse seglin indican las Bases Generales.
8.2.- Formacién académica:
La puntuacién maxima que se puede obtener en este apartado es de 3,50 puntos.

Por titulacion universitaria oficial, siempre y cuando esté directamente relacionada con las funciones propias de las plazas objeto de la
convocatoria. La valoraciéon como mérito de un titulo implica que no se valora el de nivel inferior o el primer ciclo que sea imprescindible
para obtenerlo. (No se valoraran los titulos presentados como requisito).

a. Titulo de grado o licenciatura: 2,25 puntos
b. Diplomatura: 1,25 puntos

Estos méritos deben acreditarse mediante el titulo o resguardo de haber abonado los derechos para expedirlo o bien con el certificado
correspondiente en anverso y reverso.

La documentacion acreditativa debera presentarse seglin indican las Bases Generales.
8.3.- Acciones formativas:
La puntuaciéon maxima que se puede obtener en este apartado es de 2,50 puntos.

a. Por cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos o promovidos por las administraciones publicas (estatal, autonémica o
local); los impartidos en el marco de los acuerdos de formacion continua entre la Administracion y los agentes sociales, asi como los
homologados por el Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), la Escuela Baleares de Administracion Pablica (EBAP), la
Federacion de Entidades Locales de las Islas Baleares (FELIB), y los impartidos por la Universidad y por las escuelas técnicas que
estén relacionadas con el puesto de trabajo de la plaza convocada, los impartidos por colegios profesionales, por los sindicatos, o por
centros de ensefianzas oficiales autorizados.

Se valoraran a razon de:

® (0,010 puntos por cada 10 horas ..........ccceevveveriieerrenennne. cuando los certificados de los cursos acrediten asistencia.
® 0,020 puntos por cada 10 horas .........ccecerevrerieeneennne cuando los certificados de los cursos acrediten aprovechamiento.

Estas acciones formativas se valoraran cuando el contenido esté directamente relacionado con las funciones propias de la plaza.

b. Cursos de informatica y ofimatica impartidos por centros oficiales, administraciones publicas y centros de formacion continua de
las administraciones, asi como los impartidos en el marco de los acuerdos de formacion continua entre la Administracion y los
agentes sociales, directamente relacionados con las funciones propias del puesto de trabajo convocado.

Se valoraran a razon de:

® 0,005 puntos por cada 10 horas ..........ccccevveerreirrennnns cuando los certificados de los cursos acrediten asistencia.
® 0,010 puntos por cada 10 horas .......cccceceveererieerecnnnnee cuando los certificados de los cursos acrediten aprovechamiento
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Para acreditar la realizacion de los cursos sera necesario presentar un certificado de la entidad que lo impartié con indicacion de si éste es de
aprovechamiento o de asistencia y la duracion del mismo. En caso de no indicar el tipo, se considerara de asistencia y en caso de no indicarse
las horas no se valorara.

Los cursos de menos de 10 horas o que no indiquen duracién no se valoraran.

La documentacion acreditativa debera presentarse seglin indican las Bases Generales.
8.4.- Conocimientos de lengua catalana.

La puntuaciéon maxima que se puede obtener en este apartado es de 2,00 puntos.

® (Certificado nivel C2: 1,25 punto.
® Certificado de conocimientos de lenguaje administrativo (LA): 0,75 puntos.

Se justificara mediante aportacion del certificado o documento entregado por la EBAP o la Direccion General de Politica Lingiiistica del
Gobierno de las Islas Baleares o cualquiera de los certificados o documentos considerados equivalentes por la Administracion de acuerdo con
la normativa vigente.

9. Nombramiento del personal de nuevo ingreso
El nombramiento del personal seleccionado en estas ofertas publicas se hara en régimen funcionarial.

Concretamente, en cuanto a las plazas vacantes de administrativo/a objeto de este concurso oposicion es de tipo funcionario, del grupo C,
subgrupo C1, de acuerdo con el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
del Estatuto Basico del empleado publico.

El nombramiento de un funcionario de carrera, o en periodo de practicas supondra, en el caso de que la plaza vacante esté ocupada de forma
interina, el cese de la persona que la ocupa interinamente.

El cese del personal que ocupa las plazas de forma interina, se producira por orden de antigiiedad de su nombramiento en el puesto de trabajo
objeto de la OPO. Se exceptian de este orden las plazas que estén cubiertas interina o temporalmente para cubrir situaciones especiales de
sus titulares (comision de servicios, servicios especiales, etc.).

10. Orden de prelacion y adjudicacion de plazas de las personas aspirantes

La relacion de aspirantes que hayan superado la oposicion quedara determinada por la puntuacion obtenida en el conjunto de los ejercicios
obligatorios y eliminatorios de la oposicion.

El orden de prelacion final de las personas aspirantes que hayan superado la oposicion vendra determinado por la suma de todos los baremos
incluidos en estas Bases especificas.

La adjudicacion de los puestos de trabajo se hara por orden de prelacion final atendiendo, a las preferencias de las personas seleccionadas y al
numero de plazas convocadas.

11. Periodo de practicas

La persona que tenga que ser nombrada, tendra que superar un periodo de practicas. Durante este periodo tendra la condicion de funcionario
en practicas.

Este periodo de practicas no se aplicara si el/la candidato/a seleccionado/a ya hubiera cubierto un puesto de trabajo de las mismas o similares
funciones en el Ayuntamiento de Mad. Si el periodo anterior hubiera sido inferior al periodo en practicas, éste se realizard solo por la
diferencia.

El periodo en practicas tendra la duracion de 3 meses, de acuerdo con la base 24 "periodo de practicas" de las bases generales.

Quien no asuma los niveles suficientes de integracion y eficiencia en el puesto de trabajo objeto de la convocatoria serd declarado no apto y
mperderé, en consecuencia, todos los derechos a su nombramiento como funcionarios/as de acuerdo con lo establecido en la base 24 "periodo
I Y

s

de practicas" de las bases generales.
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ANEXO 1
TEMARIO ESPECIFICO DE ADMINISTRATIVO/IVA

(IMPORTANTE: las pruebas se basaran en la normativa vigente en el momento de la publicacién del temario; aunque, se valorara el
conocimiento de los cambios normativos)

Tema 1. La Administraciéon y su sumision a la ley y al derecho. Las fuentes del derecho administrativo. Jerarquia de las fuentes. La ley.
Concepto. La reserva de ley. Leyes organicas. Leyes ordinarias. Decretos ley y decretos legislativos.

Tema 2. El reglamento. Clases de reglamentos. Fundamento y limites de la potestad reglamentaria. El control de los reglamentos. La
costumbre. Los principios generales del derecho. La jurisprudencia.

Tema 3. Conceptos generales: buen gobierno, transparencia, derecho a una buena administracion y a servicios publicos de calidad, cartas de
servicios, evaluacion permanente de los servicios publicos y gobierno abierto.

Tema 4. El derecho a la proteccion de datos de caracter personal: definicion. Categorias de datos de caracter personal. El consentimiento. El
consentimiento de los menores de edad.

Tema 5. El derecho de informacion. Los derechos de las personas interesadas. El delegado de proteccion de datos. Medidas de seguridad.
Las notificaciones de violaciones de seguridad.

Tema 6. La Administracion publica: concepto y principios. El ciudadano y la ciudadana como titular de derechos ante la Administracion.
Derecho de acceso a los servicios publicos. El derecho de acceso a la informacion publica: Régimen general, el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica y régimen de impugnaciones.

Tema 7. La competencia administrativa. La titularidad y el ejercicio de la competencia. La direccion y supervision. La delegacion de
competencias. La avocacion. El encargo de gestion. La delegacion de firma. La suplencia.

Tema 8. Las personas interesadas en el procedimiento administrativo. Normas generales de actuacion. El procedimiento administrativo:
fases, plazos, requisitos de los actos administrativos y la eficacia de los actos administrativos. Los derechos de las personas interesadas en un
procedimiento administrativo.

Tema 9. La iniciacion del procedimiento administrativo. Informacion y actuaciones previas. La iniciacion del procedimiento de oficio por
parte de la Administracion. El inicio del procedimiento a solicitud de la persona interesada.

Tema 10. El expediente administrativo. Impulso. Instruccion. La finalizacion del procedimiento administrativo. Especialidades de los
procedimientos sancionadores. Especialidades de los procedimientos de responsabilidad patrimonial.

Tema 11. Los 6rganos colegiados de las administraciones publicas: régimen juridico, secretario, convocatorias y sesiones, las actas. Los
organos colegiados de las entidades locales: régimen de funcionamiento.

Tema 12. La regulacion del funcionamiento electronico del sector publico: la sede electronica, el portal de Internet, los sistemas de
identificacion de las administraciones publicas, la actuacion administrativa automatizada, los sistemas de firma para la actuacion
administrativa automatizada, la firma electrénica del personal al servicio de las administraciones publicas, el aseguramiento y la
interoperabilidad de la firma electronica, el intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion, y el archivo electronico
de documentos.

Tema 13. La administracion electronica. Las ventajas de la administracion electrénica. Los derechos de la ciudadania a relacionarse con la
Administracion publica por medios electronicos. Datos y documentos que no es necesario aportar ante la Administracion.

Tema 14. Los registros de entrada y salida de documentos administrativos: normativa aplicable y organizacion. Las oficinas de asistencia en
materia de registro.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/34/1214757

Tema 15. La gestion documental. La gestion de los documentos administrativos. La gestion de los documentos electronicos. La transferencia
de documentos.

Tema 16. Documentaciéon administrativa: estructura y criterios de redaccion de decretos, resoluciones, propuestas, notificaciones, cartas,
certificados, citaciones, convocatorias de reunion, actas de reunion, oficios y solicitudes. Los usos no sexistas ni discriminatorios de la lengua
en el lenguaje administrativo.

=

Tema 17. Ley general de subvenciones y decreto legislativo de desarrollo. Concurrencia competitiva. Subvenciones directas.

s
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Tema 18. Aspectos generales de los contratos del sector publico: tipologia, caracteristicas esenciales y caracteristicas de la contratacion
electronica.

Tema 19. La Ley de las haciendas locales. Principios informadores. Participacion de los municipios en los tributos del Estado.

Tema 20. La normativa reguladora de la funcion publica. Las clases de empleados y empleadas publicos. La estructura del empleo publico.
La adquisicion y la pérdida de la relacion de servicio. Las situaciones administrativas. La provision de puestos de trabajo y movilidad. El
régimen de incompatibilidades.

Tema 21. Los derechos de los empleados y empleadas publicos. Los derechos individuales y los derechos individuales ejercidos
colectivamente. El derecho a la carrera profesional y a la promocion interna. La evaluacion del desempefio. Principios éticos y de conducta de
los empleados y empleadas publicos. Los deberes de los empleados y las empleadas publicos. El régimen disciplinario.

Tema 22. Los delitos contra la Administracion publica: la infidelidad en la custodia de documentos y violacion de secretos, el soborno, y el
trafico de influencias. Las negociaciones y actividades prohibidas a los funcionarios y funcionarias publicos y los abusos en el ejercicio de su
funcion.

Tema 23. Procesador de textos. Crear documentos administrativos. Dar formato al texto y al documento. Insercion de tablas, imagenes y
objetos dentro de los documentos. Paginacion e impresion. Combinacidn con tablas y datos. Conversion a PDF.

Tema 24. Hojas de calculo. Crear documentos de célculo sencillos. Formulacion y calculos matematicos bésicos. Creacion de tablas de datos
para el analisis correcto de la informacion. Dar formato al texto y a los nimeros. Paginacion e impresion. Conversion a PDF.

Mad, en la fecha de la firma electrénica (10 de marzo de 2026)

El alcalde
Héctor Pons Riudavets
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