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1. EJERCICIOS

1.1. Turno libre, promocién interna cruzada y promocién interna para personal laboral

fijo
1.1.1. Primer ejercicio

De caracter obligatorio y eliminatorio. Consistird en responder por escrito un
cuestionario tipo test de 60 preguntas con cuatro respuestas alternativas de las
cuales sélo una es correcta, referidas al temario del cuerpo subalterno.

Se calificarda de 0 a 10 puntos. Cada pregunta respondida correctamente se
valorard con 0,1666 puntos; las preguntas no resueltas, tanto si figuran las cuatro
opciones en blanco como si figuran con mds de una respuesta, no se valoraran. En
cuanto a las preguntas con respuesta errénea, se penalizardn con un tercio del
valor asignado a la respuesta correcta. El test que deberan responder las personas
aspirantes se designard por sorteo publico entre un minimo de cinco alternativas
diferentes.

El tiempo para desarrollar este ejercicio sera de 80 minutos.

Para superarlo serd necesario obtener una puntuacién minima de 5 puntos,
excepto en el caso de que la convocatoria especifica determine un nimero méximo
de aspirantes por plaza convocada. En este caso, la nota minima para superar el
ejercicio serd la que quede fijada por la nota obtenida por la persona aspirante
situada por orden de puntuacién en el nimero que se determine en la
convocatoria por cada isla. En caso de empate en la puntuacién minima fijada por
este procedimiento, el nimero de personas aspirantes que han superado este
ejercicio podra ser superior al indicado para cada una de las islas, dado que se
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incluirdn como que han superado todas las personas aspirantes que hayan
obtenido la puntuacién final fijada como nota de corte.

Esta limitacién afecta a las personas aspirantes del turno libre excepto a las
personas aspirantes que participan en el turno reserva de personas con
discapacidad que deberdn obtener una puntuacién minima de 5 puntos para
superar el ejercicio, sin que opere ninguna limitacién en funcién del nimero de
plazas convocadas.

La calificaciéon del ejercicio se hard de manera mecanizada y garantizando el
anonimato.

En caso de que el Tribunal acuerde la anulacién de alguna o algunas de las
preguntas, por haber detectado de oficio algliin error manifiesto durante la
realizacion del ejercicio o porque éste se detecte como consecuencia de las
alegaciones que posteriormente se presenten, se ajustara el valor de cada pregunta
a fin de que la puntuacién maxima sea de 10 puntos.

1.1.2. Segundo ejercicio

De cardcter obligatorio y eliminatorio. Consistira en resolver por escrito dos casos
practicos designados por sorteo publico entre un minimo de diez alternativas
diferentes, desglosado en cinco preguntas cada caso practico, referidas al temario
y a las funciones del cuerpo subalterno.

El tiempo para resolver este ejercicio sera de 90 minutos.

Se valorardn los conocimientos expuestos en relacién con las preguntas
formuladas como también la correcta expresién escrita.

La calificacién del ejercicio se hara de la manera siguiente: cada caso practico se
calificard de 0 a 10 puntos, la calificacidn final del ejercicio serad la media obtenida
en los dos casos practicos. Para superar esta prueba serd necesario obtener la nota
minima en cada caso practico de 3 puntos y que la nota media de los dos casos
practicos sea igual a 5 puntos o superior.

Las personas aspirantes del turno de promocidén interna cruzada podran elegir
entre cuatro los dos casos practicos que deban resolver. A este efecto, se
designardn en el sorteo dos casos practicos mas.

1.2. Turno libre de personas con discapacidad intelectual, moderada, ligera o limite, o con
sordera prelocutiva, profunda, severa o media

1.2.1. Primer ejercicio

Prueba eliminatoria y de cardcter practico, que establecera el tribunal y que estara
relacionada con las tareas correspondientes al cuerpo (sellar, ensobrar, trasladar
documentacién, utilizar el fax, hacer copias, encuadernar y ordenar
alfabéticamente expedientes, etc.).

Para aprobarla serd necesario obtener un minimo de 2 puntos. La puntuacién
méxima serd de 4 puntos.
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1.2.2. Segundo ejercicio

Consistird en una entrevista de 10/15 minutos con cada uno de las personas
aspirantes. Se tendran en cuenta aquellos aspectos personales que ayuden a
valorar la aptitud para el puesto de trabajo. La puntuacién maxima serd de 3
puntos. Para superar esta prueba serd necesaria una puntuacién minima de 1,5
puntos.

En general, se valoraran los siguientes aspectos:

a) Autonomia personal: se valorard el dominio de las habilidades necesarias para
llevar a cabo de forma independiente las actividades de la vida cotidiana. Maximo:
1 punto.

b) Inteligencia practica: se valorardn las capacidades del aspirante relativas a la
captacién de instrucciones y a la transmisién correcta de intenciones en funcién de
un contexto determinado, como también el potencial cognitivo para el desarrollo
de las tareas propias del puesto de trabajo. Maximo: 0,5 puntos.

¢) Inteligencia social: se valorardn las capacidades relativas a la competencia social
del aspirante, dentro de las cuales se puntuardn los aspectos siguientes: primeras
habilidades, habilidades sociales avanzadas, habilidades alternativas a la agresién,
habilidades para afrontar el estrés y habilidades de planificacién. Maximo: 0,5
puntos.

d) Motivacién e interés por el puesto de trabajo: se valorard la motivacién
intrinseca de la persona en relacién con el puesto al que aspira, con los factores
asociados que eso comporta y el interés que demuestra por dedicarse
especificamente. Mdximo: 0,5 puntos.

e) Conocimientos basicos de la categoria a la que se presenta: se valoraran los
conocimientos relativos a las tareas propias del puesto objeto de la convocatoria.
Méximo: 0,5 puntos.

2. TEMARIO DEL CUERPO SUBALTERNO

Tema 1. La Constitucién espafiola de 1978. Principios generales. Los derechos y
los deberes fundamentales. La reforma constitucional.

Tema 2. Las Cortes Generales. Composiciéon y funciones. El Gobierno.
Composicién y funciones. El poder judicial. Regulacién constitucional.

Tema 3. Diferentes niveles de la Administracién publica. Administracién del
Estado, Administracién autonémica y Administracién local.

Tema 4. El Estatuto de autonomia de las llles Balears. Contenido bdsico y
principios fundamentales. La reforma del Estatuto. El Parlamento de las llles
Balears. Composicién, organizacién y funciones. El presidente de las llles Balears.
El Gobierno. La Administracién de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Tema2. Nociones generales sobre la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico y la
Ley del Procedimiento Administrativo Comun. Los principios de organizacién



CONSELLERIA
HISENDA

| ADMINISTRACIONS
PUBLIQUES

DIREC

NTmHOM

administrativa. Competencia, eficacia, descentralizacién,

desconcentracién y coordinacion.

jerarquia,

Tema 6. El personal al servicio de la Administracién de la Comunidad Auténoma
de las lIlles Balears. El personal funcionario y el personal laboral. Sistemas de
seleccién. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario.

Tema 7. Los deberes y las incompatibilidades de los funcionarios de la
Administracién de la Comunidad Auténoma de las llles Balears. Nociones sobre el
régimen disciplinario.

Tema 8. Organizacién del trabajo administrativo. El archivo. Tramitacién de
correspondencia y paqueteria interna y externa. Servicio de correos y mensajeria
externa. Tipo de documentos administrativos. La comunicacién telefénica. La
comunicacion telematica

Tema 9. Atenciéon a la ciudadanfa. Los derechos de la ciudadanfa ante la
Administracién. Acogida e informacién. La imagen corporativa. Protocolos de

actuacién y normas de seguridad. Nociones bdsicas de protocolo.

Tema 10. Uso y cuidado de las instalaciones publicas. Custodia y vigilancia de las
instalaciones. Los protocolos de actuacién seglin las normativas de seguridad y
salud laboral. Planes de emergencia de edificios e instalaciones.

Tema 11. El apoyo en la habilitacién y en la preparacién de salas e instalaciones
para diferentes usos y acontecimientos. Especificidades de los centros docentes.
Uso, cuidado y control de material y maquinaria. Registro y control bdsico de
material y equipos de oficina. Material fungible y no fungible. Gestién bdésica de
inventarios. Tipologia, clasificacién y control de stocks Los equipos de
reproducciéon, informaticos y de encuadernacién. Métodos de reproduccion.
Reprografia, multicopista y digitalizaciéon. Criterios de seguridad. Criterios de
sostenibilidad.

Tema 12. Normativa europea, estatal y autonémica en materia de igualdad y

violencia de género. El Plan de Igualdad del personal de Servicios Generales de la
Administracién de la Comunidad Auténoma de las llles Balears.



