INSTRUCCIONS PER EMPLENAR LA SOL-LICITUD PER
PARTICIPAR A LA BORSA D'AUXILIAR DE MALLORCA

1. Trobar la pagina del cos i comencar la sol-licitud.

Entrar a http://oposicions.caib.es/.
A baix de tot, triar BORSES EXTRAORDINARIES 2021.
Triar COS AUXILIAR, MALLORCA.

BORSES EXTRAORDINARIES 2021
CFS, ESC SANITARIA, ESP VETERINARIA. MALLORCA
CFS, ESC SAN\TAR\A, ESP MEDICINA. MALLORCA
CFS, ESC SANITARIA, ESP FARMACIA. MALLORCA
CFS, ESC ARQUITECTURA, MALLORCA
CAF, ESC SUPORT PROF, ESP DELINEANT. MALLORCA

COS AUXILIAR. MALLORCA «

A la part inferior de la pagina del cos hi ha el link per Crear una nova sol.licitud.

Sol:licitud telematica

Crear una nova sol-licitud. s

CONSIDERACIONS IMPORTANTS:
e En cas de dubte primer s’han de llegir les bases especifiques de la
convocatoria disponibles a la pagina del cos a http://oposicions.caib.es/.
e Nomeés es pot presentar la sol-licitud telematica o semitelematica.
e Quan hi ha un problema a la generacié de la sol‘licitud es pot recuperar de
diverses maneres segons com s’ha identificat:

a) Amb cl@ve: Es pot recuperar a la Carpeta Ciutadana de la CAIB
(https://www.caib.es/carpeta).

b) Amb usuari/clau: Si, a més del usuari/clau, disposa de cl@ve, es pot
recuperar igualment a la Carpeta Ciutadana de la CAIB
(https://www.caib.es/carpeta). Si NO disposa de cl@ve no es pot
accedir a la Carpeta Ciutadana i NO ES POT RECUPERAR la sol-licitud.

¢) Sense autenticar: Es pot recuperar amb el codi de recuperacié que es
descarrega a l'inici del tramit. Aquesta clau es desa a la carpeta de
descarregues. Es important descarregar la clau ja que sense ella NO
ES POT RECUPERAR la sol-licitud.

¢ Si hi haun problema irrecuperable quan ja s'ha fet el pagament:

1) S’ha de tornar a fer la sol-licitud, preferentment amb identificacié
amb cl@ve o sense autenticar. Després es podra sol-licitar la devolucio
de la primera taxa.

2) En darrera instancia, si torna a fallar i no hi ha cap manera de
recuperar-la, es pot fer la sol-licitud manual indicant que s’ha intentat
la presentacio de la sol-licitud de manera telematica o semitelematica
per que 'EBAP pugui comprovar l'intent.

e Sihihaun problema irrecuperable, perd encara no s’ha fet el pagament,
es pot tornar a comencar una sol-licitud nova.
e Els problemes irrecuperables normalment es poden produir:

¢ Quan s'ha identificat amb el sistema d'usuari/clau i no es pot accedir
a la Carpeta Ciutadana de la CAIB.

¢ Quan s'ha identificat sense autenticar i s’ha perdut la clau.



http://oposicions.caib.es/
http://oposicions.caib.es/
https://www.caib.es/carpeta
https://www.caib.es/carpeta

2. Métodes d'autenticacio.

Hi ha tres metodes:

Seleccioneu métode d'autenticacio

cl(@ve

a @

a) Cleve:

REQUEREIX tenir certificat digital o estar donat d'alta al sistema cl@ve.
PERMET recuperar una sol-licitud inacabada mitjancant la carpeta ciutadana de
la CAIB (https://www.caib.es/carpeta)

PERMET sol-licitud totalment telematica si no s’ha d'adjuntar documentacio.
PERMET sollicitud semitelematica si s’ha d'adjuntar documentacio6 (en acabar
s’ha d'imprimir, signar i presentar a un registre de entrada).

b) Usuari/Clau:

Pot ser un usuari d'un treballador de la CAIB o un del Gestib.

NO PERMET recuperar una sol-licitud inacabada si no és que, a més, es disposa
del sistema cl@ve.

PERMET sol-licitud totalment telematica si no s’ha d’adjuntar documentacio.
PERMET sollicitud semitelematica si s’ha d'adjuntar documentaci6 (en acabar
s’ha d'imprimir, signar i presentar a un registre de entrada).

c) Sense autenticar:

PERMET recuperar una sol-licitud inacabada mitjancant la clau de recuperacio.
La clau de recuperacié és un fitxer html que es descarrega al principi del tramit
i basta obrir-lo amb el navegador per recuperar el tramit. El fitxer es
descarrega a la carpeta de descarregues.

Si no acabau el tramit podeu utilitzar la [lau_pe\ continuar amb |a tramitacié. Recordau que
si no accediu al tramit durant 10 dies s'esborrara del nostre sistema.

El termini per al lliurament de sol-licituds (inclds el lliurament presencial de documentacid) finalitza el dia 25/05/2021.

Una vegada finalitzat el tramit, aquesta clau també us permetra seguir Usstat de la vostra sol-licitud a través de “la seva
carpeta ciutadana™

Pitjau el botd per desar la clau. Tot seguit es generara un fitxer denominat Clau_data_hora.html que contindra un enllag per
accedir al tramit.

[ ™) Desau la claui continuau |

NO PERMET sol-licitud totalment telematica. Només es pot fer sol-licitud
semitelematica (en acabar s’ha d'imprimir, signar i presentar a un registre de
entrada)


https://www.caib.es/carpeta

3. introduccio de les dades:

La primera passa és informativa.

Sol-licitud d'admissié a b

Passa 1 Passa 2
Cal saber Emplenar

A la segona passa s'ha de pitjar “Dades del sol-licitant” per iniciar el formulari.

Passa 1 Passa 2 Passa3 |
Cal saber Emplenar Documentaci

Emplenar formularis

Heu d'emplenar correctament els formularis obligatoris pd
clicar sobre l'enllac i un cop completat es marcara com a

@[] Dades del sol-licitant ‘

Hi ha diverses fases, la primera és informativa del cos.
S’ha de llegir tota la informacié i pitjar SEGUENT.

Passa 2
Emplenar 2

Dades del sol-licitant

Soxu oe .
P e - e >

Després s’han d'omplir les dades personals i de notificacio i en acabar pitjar
SEGUENT.

IMPORTANT:

Alerta amb l'autoemplenament de formularis del navegador. Es possible que en
canviar una casella es canviin la resta de caselles automaticament. S’ha de
comprovar que les dades estan ben introduides abans de finalitzar aquesta passa.

Passa 7
Emplenar

L] Dades del sallicitant

NIF/NIE

Hom Primer llinatge




Després s’han de omplir les dades referents als REQUISITS de participacio (titulacio
acadéemica i catala).

Encara que el requisit pel catala és el B2, si es té el C1 o0 el C2 es pot posar aquests.
En acabar s'ha de pitjar SEGUENT.

Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passa 4 Passa 5 Passa 6
Cal saber Emplenar Documentacié Pagar Registrar Finalitzar
MULERI . @ Ajuda activadal
] Dades del sol-licitant Desactivar|

* Titulacié académica per accedir-hi

Universitat dexpedicio de la titulacio (si escau)

* Nivell de catald
* Tipus de certificat

Procediment a on es va aportar el certificat (Només informar en el cas dels certificats equivalents NO inscrits en el
Registre de Personal de (a DG de Funcid Publica, sempre que no hagin transcorregut més de 5 anys des de la finalitzacid)®

4

x SORTIU DEL < ANTERIOR SEGUENT >

FORMULARI

Al seguent pas s'ha d'omplir, si escau, les dades per a persones discapacitades.

Si S'OPOSA al consentiment d’accés a les dades necessaries es pot marcar les caselles
corresponents (en aquest cas s’hauran d'aportar certificats per totes les dades).

En acabar s’ha de pitjar SEGUENT.

Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passa 4 Passa 5 Passa &
Cal saber Emplenar Documentacié Pagar Registrar Finalitzar
FORMULARI @ Ajuda activada
[Z] Dades del sol-licitant Desactivar

Percentatge de discapacitat

* Per a les persones aspirants amb discapacitat igual o superior al 33 %, dins el termini de registre de sol-licituds han de
registrar la sol-licitud registrada missid de linforme daptitud o adaptacid de l'equip multiprofessional de
la Direccié General d'Atenci6 a la Dependéncia o organisme piiblic equivalent .

Adaptacic sol:licitada i el motiu, si s’escau

Diacord amb larticl administratiu comd de les administracions
publiques, sentén c iocuments expedits o en poder de les
Saministracions pabliques (ONI, ttaacid 3 e (lengua catalana, mérits i certificat de
candic legal e persons b iscapaciat, = escau). En cas contrar, s NO o ol consentimen per 3 consuls,
marcau |a casella segient:

0 MOPOS a la consulta de les dades de documents en poder o expedits per les administracions
pabliques: DNI, titulacié académica, Registre de Personal, nivell de coneixement de llengua
catalana, mérits i certificat de condicié legal de persona amb discapacitat (si sescau)

MOPOS a que UAdministracié obtengui dofici linforme de lequip multiprofessional de La Direccié

General d Atencié a la Dependencia ‘
SORTIU DEL

»® < >
RUTAT ANTERIOR SEGUENT

Al seguent pas s’han de introduir els mérits que s'al-leguen pitjant el boté verd “+".

SULART — @ Ajuda activada
(£l Dades del sol-licitant Desactivar

Merits alegats

APARTAT INFORMACIS ADDICIONAL DEL MERIT UNITATS

<

EDIRED

* Presentara documentacié adjunta a |a sol-licitud




Aix0 obrira una finestra per introduir cada un dels merits.

CONSIDERACIONS IMPORTANTS:
Només es poden al-legar els seguents mérits:

1. Experiéncia professional com a auxiliar administratiu (no compta
I'experiéncia a altres cossos, com per exemple cos administratiu) a una
administraci6 publica (no compta I'experiéncia a la empresa privada).

2. Coneixements orals i escrits de catala que superin el requisit de B2 (C1,
C2i LA)

3. Comissié de serveis forgosa i en atribucié temporal de funcions.

Unitats:
e Al'experiéncia professional i a la comissi6 de serveis les unitats fan
referéncia als mesos complets de contracte.
e Al catala a les unitats s’ha de posar 1.

També s’ha de fer constar si presentara documentacié adjunta a la sol-licitud per
aportar documents dels quals 'EBAP no pugui accedir directament (com per exemple
experiéncia professional fora de la CAIB, titulaci6 de catala de I'EOI o altres casos...) 0
per que s’ha oposat a la seva consulta per 'EBAP.

Si s’ha de presentar cap documentacid, la sol-licitud haura de ser forcosament
semitelematica, no podra ser totalment telematica.

A la darrera passa del formulari s'ha de llegir i després s’ha de marcar que s’ha llegit
la declaraci6 responsable i marcar la casella per sol-licitar ser inscrit a la borsa.
Llavors ja es pot FINALITZAR el formulari.




El proper pas és per adjuntar la documentacid, pero en cas que s’hagi d'aportar
documentacié aquesta només es pot adjuntar presencialment, aixi que es pot
pitjar SEGUENT.

Passa 1 Passa 2 Passa 3 Passad
Cal saber EmpRnar Documentacié Pagar

Preparau els documents que cal aportar

DOCUMENTS OBLIGATORIS

&Y Dac
3]
Després s’ha de procedir al pagament

Fer el pagament

gada efectuat el pagament heu de continuar amb [a tramitaci per registrar el tramit i que |a vostra sol-licitud
lica,

ur
i

@[ Pagament taxa
Iniciau procés de pagament ‘

Es pot pagar amb targeta bancaria o amb banca electronica.

L L

En haver fet el pagament es pot pitjar SEGUENT.



REGISTRE DE LA SOL-LICITUD:

Sol-licitud totalment telematica:
e Requisits per poder-la fer totalment telematica:
o Haver-se identificat amb cl@ve o amb usuari/clau.
o No haver d’ajuntar cap documentacio.

e Ala propera passa es podra descarregar la sol-licitud, que ja estara
REGISTRADA.

Sol-licitud semitelematica:
e Sha de fer la sol-licitud semitelematica:
o Sis'ha identificat “sense autenticacié”.
o Osis’ha d’adjuntar cap documentacié.
e Sha de descarregar i imprimir la sol-licitud, que inclou la llista de mérits
al-legats.
e Aquesta sollicitud s’ha de signar i registrar d’entrada al registre de la EBAP o
de qualsevol altre registre habilitat.
e Es pot consultar la llista de registres habilitats a
https://www.caib.es/sites/atenciociutadania/ca/atencia_presencial_/).

e IMPORTANT: Si s’ha fet una sol-licitud semitelematica, s’ha de signar la
sol-licitud. No fer-ho és causa d'exclusié.

e IMPORTANT: Si s'ha fet una sol-licitud semitelematica, s'ha de registrar
d’entrada la sol-licitud juntament amb la resta de documents que s’hagin
d’'aportar. Les sol-licituds no registrades es consideren no presentades.


https://www.caib.es/sites/atenciociutadania/ca/atencia_presencial_/

