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INSTRUCCIONS PER GENERAR LES SOL-LICITUDS DEL CONCURS

D’acord amb les bases del concurs per a la provisio de llocs de feina de I’any 2024, el personal
funcionari de carrera de I’Ajuntament que vulgui participar haura d’emplenar la sol-licitud del
concurs mitjangant el Portal del Personal, i una vegada emplenada, generar-la per tal d’imprimir-la
i presentar-la en el Registre electronic de 1’Ajuntament de Palma o, de forma presencial, pel
Registre general o en qualsevol altra de les formes que estableix ’article 16.4 de la Llei 39/2015
d’1 d’octubre del procediment administratiu comu de les administracions publiques, 0 mitjancant
les altres formes legalment contemplades.

Per tal d’emplenar la instancia, el personal haura d’accedir al Portal del Personal
https://portaldelpersonal.cortl.pm/portalpersonal/, identificar-se, i obrir 1’apartat «Concurs de
Trasllats» del menu principal (menu de I’esquerra). La primera opcidé de menti permet mostrar i
consultar tots els llocs de treball inclosos al concurs, i filtrar per les seves caracteristiques:

i
Ajuntament € de Palma Portal del personal

USUARI/ARIA DE PROYES | Ajuntarnent de Palma Tanca sessid

Llocs del concurs
Meni principal

Des d'aquesta pagina podeu consultar els llocs disponibles per al concurs de trasllats i, si ho ha

acabat el termini, incorporar els llocs que vos interessin a la vostra instancia.

Concurs Tots v
Grup Tots v
Forma de provisio Totes v
Codh del loc

Pagina principal

Ajuntament de Palma

Una vegada amb els llocs filtrats o desplegats, I’aplicatiu permet veure el detall (botd6 amb el
triangle) per consultar les caracteristiques, retribucions, requisits... o afegir-lo a la instancia (botd
amb la creu).

Dades del concurs

BOIB 1234 Data del BOIB  01/101/2014 Estat PRESENTACIO DINSTANCES

Inici de presentacio d'instancies 14/04/2014 Fi de presentacio d'instancies 140572014
Nombre de llocs trobats: 12
AREA DE FUNCIO PUBLICA | GOVERN INTERIOR

Unitat DEPARTAMENT DE PERSONAL

F23010005 AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA NO Cc2 Veure 14

AREA D'EDUCACIO, FAMILIA, MAJORS | IMMIGRACIO

F30430010 PSICOLEGIOLOGA NO Al di t ! 23 1
F30910022 TREBALLADOR/A SOCIAL NO AA juntar 092 -
FB0220002 TREBALLADORJA FAMILIAR NO ca la instfnnciau 2
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A mesura que s’afegeixen llocs és possible trobar una icona amb un “check” - en lloc de la creu,
aixo vol dir que el lloc ja s’ha afegit a la instancia.

En el moment en que s’afegeix un lloc (botd amb la creu) es genera automaticament una instancia
associada al concurs. El fet d’afegir un lloc o tenir una instancia generada no implica que la
persona estigui participant al concurs, com veurem més endavant, per prendre-hi part s’haura
d’imprimir i registrar d’entrada la instancia.

Quan s’executa I’accido d’afegir un lloc, el portal mostrara un avis amb els requisits d’escala,
especialitat, titulacions i catala del lloc per tal que confirmeu que compliu amb els requisits. Si el
portal detecta que el grup o subgrup d’adscripcioé no correspon amb el vostre, no deixara continuar
amb I’accid.

Una vegada afegits els llocs a la instancia, aquesta es pot consultar en la segona opcié de mend
«Instancies».

Y
Ajuntament & de Palma Portal del personal

USUARL/ARIA DE PRUYES | Ajurtament de Palma Tanca sessit

Instancies
Menu principal

o Podeu veure les dades de la instancia presentada per al concurs de trasllat seleccionat.

Concurs CONCURS DE TRASL. x v

Dades del concurs

BOIB 1234 Data delBOIB 01 m102014 Estat | PRESENTACIO DINSTANCIES
Pagina principal

Inici de presentacio o instancies 14042014 Fide presentacid d'instancies 14052014

Instancla

Instancia oo Nl y2929597H Nim. personal 1410

HNom USUARIARIA DE PROVES

Dades administratives de la instancia

Administracid de procedéncia AJUMTAMENT DE PALME,

Grau 20 Nivell de Catald [ Catala administrativ - =7

Dades de la plaga

Cos 0 escala 2510 - COS FACULTATIL SUPERICR DE LA CAIB

Grup il Eepocialitat | SENSE ESPECIALITAT

Situarid adrmiristrativa SERVEI ACTI)

Titutacit aportada

Hostra Fimpres de la instancia O

2 Ajuntament de Falma

Aquesta pantalla mostra les vostres dades generals associades a la instancia. Per generar ’arxiu pdf
I poder-la visualitzar sencera, amb el model normalitzat emplenat, i poder procedir a imprimir-la i
enregistrar-la, s’ha de pitjar el boté que hi ha en la part inferior «Mostrar I’impres de la instancia».
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Departament de Personal Grup: C1

SOL-LICITUD PER PARTICIPAR AL PROCEDIMENT DE PROVISIO DE LLOCS DE FEINA DE PERSONAL
FUNCIONARI DE L'AJUNTAMENT DE PALMA

Dades del concurs

Concurs CONCURS 2017 (PROWA)
BOIB 1 Data BOIB 01/01/2017
Inici presentacid d'instancies 01/0272018 Final presentacid d'instancies 280272018

Dades administratives de la instancia

Administracia de procedencia AJINTAMENT DE PALMA

Grau 18 Nivell de Catald | C | Catala administratiu Mo

Dades de la plaga

Cos o escala 3053 - SUBESCALA ADMIMISTRATIVA DE L'ADM INISTRACIO GENERAL
Grup 1 Especialitat SENSE ESPECIALITAT
Situacid administrativa SERVEIACTIU
Titwlacid aportada BATXILLERAT

Llocs sollicitats

Ordre Unitat Lioc Denominacid Forma de
Provisio
1 |ACP0O111180 | F22030006 |[CAPDE NEGOCIAT DE CULTURA I C

Encas que solliciteu llocs de treball que impliguen contacte habitual amb menors, marcau amb un 2 si donau el
vostre consentiment exprés per tal que 'Administracid consultl telematicament les dades que figuren en el Registre
Central de Delinglents Sexuals [ ]

La persona sotasignada declara que son certes totes les dades d'aguest document, | que compleix totes les
condicions exigides a la convocatdria.

Tal i com estableixen les bases de la convocatoria, en cas de sol-licitar llocs de treball que
impliquin contacte habitual amb menors, els aspirants poden marcar amb un X si donen el
consentiment expres per tal que I’ Administracié consulti telematicament les dades que figuren en
el Registre Central de Delinqlients Sexuals, en cas contrari, hauran d’adjuntar el certificat amb la
sol-licitud.

Els llocs de treball inclosos en la instancia surten per ordre, segons 1’ordre en que es varen afegir a
la instancia. En cas de voler afegir més llocs s’haura de tornar a la opci6 primera del menu «Llocs
del concurs», o en cas de voler canviar-ne I’ordre o eliminar qualque lloc de la instancia s’haura
d’accedir a la tercera opcio del menu «Llocs sol-licitats».
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-
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USUARIFARIA DE PROVES | Ajuntament de Palma Tanca sessié

Llocs sol-licitats
Meni principal

o Des d'aquesta pagina podeu consultar els llocs sol-licitats per a cada concurs i ordenar-los segons ordre de

preferéncia.

Concurs CONCURSDETRASL.. % +

Mostra els llocs

Dades del concurs
Pagina principal BOIB 1234 Data del BOIB  01i01/2014 Estat | FRESENTACIO DINSTANCES

Inici de presentacid d'instancies 14042014 Fi de presentacit dinstancies 14052014

Dades dels llocs

1 F23010005 Concurs AUKILIAR ADMINISTRATILNN
2w F20430010 Caoncurs PEICOLEGIOLOGA

3w F20910022 Concurs TREBALLADORIA SOCIAL

4 F20700085 Caoncurs AJUDANTIA D'OFICIS DIVERBOS
5 v F20010014 Concurs TAG

Aplicar el canvis » Mostra I'imprés de lainstancia &

Ajuntament de Palma

Per canviar 1’ordre dels llocs hi ha dues maneres:

- Modificant el desplegable d’ordre de cada lloc. El lloc canviara de fila segons 1’ordre seleccionat.

Dades dels llocs

v F23010004 Concurs ALLAILIAR ADMINISTRATILUTA
2 a F30430010 Concurs PSICOLEGIOLOGA
F30910022 Concurs TREBALLADORJA SOCIAL
F30700085 Concurs AJUDANTIA D'OFICIS DIVERSOS
F20010014 Concurs TAG

Aplicar el canvis » Mostra I'imprés de la instancia (4

- O pitjant sobre la fila del lloc que volem moure i arrossegant-la a la posici6 desitjada.

Dades dels llocs

e F23010005 Concurs AUKILIAR ADMINISTRATIUMVA

2 vA F30810022 Cancurs TREBALLADORIA SOCIAL
v Fandaonin o Coneurs PSICOLEGIGLOGA

4 v F30700085 Cancurs AJUDANTIA D'OFICIS DIVERSOS
vl F20010014 Coneurs TAG

Aplicar el canvis » Mostra I'imprés de la instancia (3
- Dades dels liocs

|1 < F23010005 Concurs AUXILIAR ADMINISTRATIU/NVA
[z «] raoazomo + Conelirs PSIGOLEGIOLOGH

3+ | Faoe10022 Coneurs TREBALLADORIA SOCIAL

4 - | F3o700085 Concurs £JUDANTIA D'OFICIS DIVERSOS
5+ | F20010014 Concurs TAG

Aplicar el canvis » Mostra I'impreés de la instancia [¥
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En qualsevol dels dos casos, després dels canvis cal pitjar el botd «Aplicar els canvis» per tal de
desar-los.

Amb el botd del triangle es poden tornar a consultar les caracteristiques del lloc, i amb el boté amb
el guid es pot eliminar el lloc de la instancia.

Una vegada establert i decidit I’ordre i els llocs que han de formar part de la instancia del concurs,
aquesta s’ha d’imprimir pitjant «Mostrar I’imprés de la instancia», signar-la, i enregistrar-la
d’entrada amb la documentaci6 adjunta requerida (memoria per als llocs de nivell 26 o superior,
certificacié negativa del Registre Central de Delinqiients Sexuals, certificat de serveis prestats en
altres administracions...) dins el termini establert en el Registre electronic de I’Ajuntament de
Palma o, de forma presencial, pel Registre general o en qualsevol altra de les formes que estableix
I’article 16.4 de la Llei 39/2015 d’1 d’octubre del procediment administratiu comu de les
administracions publiques o en les altres formes legalment establertes.

El personal que no sigui de I’ajuntament de Palma, trobara la sol-licitud a la intranet municipal i1 a

la pagina web municipal: www.palma.es.

A T’efecte de tenir la informacié necessaria per participar a la convocatoria, el personal funcionari
que vulgui comprovar les dades que figuren en el seu expedient personal del Registre Personal
podran consultar les dades del full de servei associat al concurs dins el Portal del personal, en
’opci6 de menl «Expedient del concurs».

Concurs PROVISIO 2017

Mostra les dades de I'expedient »

Estat Full de serveivalidat per Concursos i Oposicions

Les seves dades poden canviar fing gue I'estat de l'expedient sigui Full de servei validat

Antiguitat Grau Catala Ocuparcio Titulacions Formacio EMF Formacio EBAP Altra formacio Publicacions Atribucio de fu

Antiguitat reconeguda

Totat d'antiguitat reconeguda

36 3 3

Ajuntament de Palma

Mitjancant aquesta pantalla, els aspirants poden conéixer els requisits i els mérits que hi figuren al
seu expedient, navegant per les diferents pipelles, o generant el full de serveis en versio pdf.

La documentacié que no hi consti i que considerin adient per a la seva constancia en el
procediment del concurs s’haura d’aportar al Registre de Personal i Informatica, de la Secretaria de
la Junta de Govern, abans de la finalitzacio del termini de presentacio de sol-licituds.
L’actualitzacio de la informaci6é de I’expedient es veura reflectida en el full de serveis en el
moment d’inscripcié en el Registre de Personal, i no caldra demanar certificats o extractes per tal
de consultar si s’ha inscrit i de quina manera. Les dades associades a I’expedient poden canviar
fins que I'estat sigui Full de servei validat.


https://www.palma.es/

aga.
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Aix0 no obstant, les persones candidates han d’acreditar el compliment dels requisits 1 dels meérits
al-legats que no son susceptibles d’inscripcio en I’expedient personal mitjancant documents originals
o copies compulsades dels certificats o titols corresponents, els quals s’han d’adjuntar a la sol-licitud
(serveis prestats en altres administracions com a personal funcionari, expedit per I’administracio

corresponent, amb 1’expressi6 de la data d’inici i d’acabament, el cos, ’escala o 1’especialitat i el
nivell del lloc ocupat).



