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INSTRUCCIONES PARA GENERAR LAS SOLICITUDES DEL CONCURSO

De acuerdo con las bases del concurso para la provision de puestos de trabajo del afio 2024, el
personal funcionario de carrera del Ayuntamiento que quiera participar deberd cumplimentar la
solicitud del concurso mediante el Portal del Personal, y una vez cumplimentada, generarla para
imprimirla y presentarla en el Registro electronico del Ayuntamiento de Palma o, de forma
presencial, por el Registro general o en cualquier otra de las formas que establece el articulo 16.4
de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas, 0 mediante las demas formas legalmente contempladas.

Para cumplimentar la instancia, el personal deberd acceder al Portal del Personal https:
//portaldelpersonal.cortl.pm/portalpersonal/, identificarse y abrir el apartado «Concurso de
Traslados» del menu principal (menu de la izquierda). La primera opcion de menu permite mostrar
y consultar todos los puestos de trabajo incluidos en el concurso, y filtrar por sus caracteristicas:

+h
Ajuntament ¢ de Palma Portal del personal

USUARIfARIA DE PROYES | Ajuntament de Palma Tanca sessio

Llocs del concurs
Menu principal

Des d'agquesta pagina podeu consultar els llocs disponibles per al concurs de trasllats i, si no ha
acabat el termini, incorporar els llocs que vos interessin a la vostra instancia.

Concurs Tots v
Grup Tots »
Forma de provisio Toleg v
Codi del loc

Pagina principal

Ajuntament de Palma

Una vez con los puestos filtrados o desplegados, el aplicativo permite ver el detalle (botdn con el
triangulo) para consultar las caracteristicas, retribuciones, requisitos... o afiadirlo a la instancia
(botdn con la cruz).

Dades del concurs

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

Inici de presentacio d'instancies 140412014 Fi de presentacio d'instancies 140572014

Nombre de llocs trobats: 12
AREA DE FUNCIO PUBLICA | GOVERN INTERIOR

Unitat DEPARTAMENT DE PERSONAL

F23010005 AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA NO c2 Veure 14

AREA D'EDUCACIO, FAMILIA, MAJORS | IMMIGRACIO

F30430010 PSICOLEGIOLOGA NO Al di t 1l 23 1
F30910022 TREBALLADORIA SOCIAL NO Aﬁ J untar 0‘22 &
F60220002 TREBALLADORJA FAMILIAR NO cala iﬂSt{]nCiald 2 1
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A medida que se afiaden puestos es posible encontrar un icono con un “check” en lugar de la
cruz, esto significa que el puesto ya se ha afiadido a la instancia.

En el momento en que se afiade un puesto (botdn con la cruz) se genera automaticamente una
instancia asociada al concurso. El hecho de afiadir un puesto o tener una instancia generada no
implica que la persona esté participando en el concurso, como veremos mas adelante, para tomar
parte se deberd imprimir y registrar de entrada la instancia.

Cuando se ejecuta la accion de afnadir un puesto, el portal mostrara un aviso con los requisitos de
escala, especialidad, titulaciones y catalan del puesto para que confirme que cumple con los
requisitos. Si el portal detecta que el grupo o subgrupo de adscripcién no corresponde con el suyo,
no dejara continuar con la accion.

Una vez afadidos los puestos a la instancia, esta se puede consultar en la segunda opcion de mend
Instancias.
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USUARL/ARIA DE PRUYES | ajuntament de Palma Tanca sessii

Instancies
Menu principal

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

Concurs COMCURSDETRASL.. x v

Dades del concurs

BOIB 1234 Data delBOIB | 0101204 Estat | PRESEMTACIC DINSTANCIES
Pagina principal

Inici de presentacio ' instancies 4042014 Fide presentacid d'instancies 14052014

Instancla

Instancia oo NIl 425495871 Nim. personal 1410

Hom USUARIARIS DE PROVES

Dades administratives de la instancia

Administracid de precedéncia AJUMTAMENT DE PALME,

Grau 20 Nivell de Catald [ Catala administrativ - =7

Dades de la plaga

Cos o escala 2510 - COS FACULTATIL SUPERIOR DE LA CAIB

Grup a1 Eepocialitat | SENSE ESPECILLITAT

Situarid adrmiristrativa SERVEI ACTIS

Titulacid aportada

Hostra Fimpres de la instancia O

D Ajuntarment de Falma

Esta pantalla muestra vuestros datos generales asociados a la instancia. Para generar el archivo pdf
y poderla visualizar entera, con el modelo normalizado cumplimentado, y poder proceder a
imprimirla y grabarla, se pulsara el boton que hay en la parte inferior «Mostrar el impreso 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
FUNCIONAR! DE L'AJUNTAMENT DE PALIVA

Dades del concurs

Concurs CONZURS 2017 (PROWVA)
BOIB 1 Data BOIB 01/01/2017
Inici presentacio d'instancies 01/02/2018 Final presentacio d'instancies 28/02/2018

Dades administratives de la instancia

Administracid de procedencia AJINTAMENT DE PALMA,

Grau 18 Nivell de Cataia | C | Catald administratiu MNo

Dades de la placa

Cos o escala 3053 - SUBESCALA ADMINISTRATIVA DE L'ADMINISTRAC IO GENERAL
Grup C1 Especiaiitat | SENSE ESPECIALITAT
Situacié administrativa SERVEIACTIU
Titulacio aportada BATXILLERAT

Llocs sol-licitats

Ordre Unitat Lioc Denominacio Forma de
Provisio
1 |ACPOI11180 | F22030008 | CAP DE NEGOCZIAT DE CULTURA I C

Encas que sol-liciteu llocs de treball que impliquen contacte habitual amb menors, marcau amb un X si donau el
wostre consentiment exprés per tal que I'Administracio consulti telematicament les dades que figuren en el Registre
Central de Delinquents Sexuals [ ]

Lapersona sotasignada declara que son certes totes les dades d'aquest document, | que compleix totes les
condicions exigides a la corvocatona

Tal y como establecen las bases de la convocatoria, en caso de solicitar puestos de trabajo que
impliquen contacto habitual con menores, los aspirantes pueden marcar con un X si dan su
consentimiento expreso para que la Administracion consulte telematicamente los datos que figuran
en el Registro Central de Delincuentes Sexuales, en caso contrario, tendran que adjuntar el
certificado con la solicitud.

Los puestos de trabajo incluidos en la instancia aparecen por orden, segun el orden en que se
afiadieron a la instancia. En caso de querer afiadir mas puestos se tendra que volver a la opcién
primera del menu «Puestos del concurso», 0 en caso de querer cambiar su orden o eliminar algun
puesto de la instancia se tendra que acceder a la tercera opcion del menu «Puestos solicitados».
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USUARIfARIA DE PROYES | Ajuntament de Palma Tanca sessio

Llocs sol-licitats
Meni principal

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

preferéncia.

Concurs CONCURS DETRASL.. x =

Mostra els llocs »

Dades del concurs
Pagina principal BOIB 1234 Data del BOIB  01/01/2014 Estat | PRESENTACIS DNSTANCES

Inici de presentacio d'instancies 14/042014 Fi de presentacié d'instancies 14052014

Dades dels llocs

F23010005 Concurs AURILIAR ADMIMISTRATILIRA
2 - F30430010 Concurs PSICOLEGIOLOGA
3 - F30910022 Concurs TREBALLADORMA SOCIAL
4 = F30700085 Concurs AJUDAMTIS D'OFICIS DIVERSOS
T F20010014 Concurs TAG

Aplicar el canvis » Mostra I'impres de la instancia [

Ajuntament de Palma

Por cambiar el orden de los puestos hay dos modos:

- Modificando el desplegable de orden de cada puesto. El puesto cambiara de fila segun el orden
seleccionado.

Dades dels llocs

v F23010005 Caoncurs AUKILIAR ADMINISTRATILMA,
7 s F20430010 Cancurs PSICOLEGIOLOGA
1 F20910022 Caoncurs TREBALLADOR/A SOCIAL
oz F20700085 Cancurs AJUDANTIA D'OFICIS DIVERSOS
3 .............. F20010014 Concurs TAG
4

- Aplicar el canvis » Mostra I'impreés de la instancia [

- O pulsando sobre la fila del puesto que queremos movery arrastrandola a la posicion deseada.
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Dades dels llocs

1+ F23010005 Coneurs AUXILIAR ADMINISTRATIUMVA

2 F30910022 Coneurs TREBALLADOR/A SOCIAL

3 Fansaonio o Gateurs PEICOLEGIOLOGA

4 F30700085 Coneurs AJUDANT/A D'OFICIS DIVERSOS
5 F20010014 Concurs TAG

Mostra I'imprés de la instancia O
Dades dels llocs
1 F23010005 Concurs AUKILIAR ADMINISTRATIUVA
2 F30430010 + Concurs PSICOLEGIOLOGA
3 F30910022 Concurs TREBALLADORIA SOCIAL
4 F30700085 Concurs AJUDANTIA D'OFICIS DIVERSOS
5 F20010014 Concurs TAG
Mostra I'imprés de la instancia ¥

En cualquiera de los dos casos, después de los cambios se debe pulsar el botén «Aplicar los
cambios» para guardarlos.

Con el botdén del tridngulo se pueden volver a consultar las caracteristicas del puesto, y con el
botdn con el guion se puede eliminar el puesto de la instancia.

Una vez establecido y decidido el orden y los puestos que deben formar parte de la instancia del
concurso, ésta debe imprimirse pulsando «Mostrar el impreso de la instancia», firmarla, y grabarla
de entrada con la documentacién adjunta requerida (memoria para los puestos de nivel 26 o
superior, certificacion negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales, certificado de
servicios prestados en otras administraciones...) dentro del plazo establecido en el Registro
electronico del Ayuntamiento de Palma o, de forma presencial, por el Registro general o en
cualquier otra de las formas que establece el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del
procedimiento administrativo comdn de las administraciones publicas o en las demés formas
legalmente establecidas.

El personal que no sea del ayuntamiento de Palma, encontrara la solicitud en la intranet municipal
y en la pagina web municipal: www.palma.es .

A efectos de tener la informacion necesaria para participar en la convocatoria, el personal
funcionario que quiera comprobar los datos que figuran en su expediente personal del Registro
Personal podra consultar los datos de la hoja de servicio asociada al concurso dentro del Portal del
personal, en la opcion de menu “Expediente del concurso”.

Concurs PROVISIO 2017

Mostra les dades de I'expedient »

Estat Full de serveivalidat per Concursoes i Oposicions

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

¥ersié PDF OO

Antiguitat Grau Catala Ocupacic Titulacions Formacid EMF Formacio EBAP Altra formacid Publicacions Atribucid de fu

Antiguitat reconeguda

Totat dantiguitat reconeguda

36 3 3

Ajuntament de Palma


https://www.palma.es/
https://www.palma.es/

Mediante esta pantalla, los aspirantes pueden conocer los requisitos y los méritos que figuran en su
expediente, navegando por las diferentes pestafias, o generando la hoja de servicios en version pdf.

La documentacién que no conste y que consideren adecuada para su constancia en el
procedimiento del concurso debera aportarse al Registro de Personal e Informatica, de la Secretaria
de la Junta de Gobierno antes de la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. La
actualizacion de la informacion del expediente se vera reflejada en la hoja de servicios en el
momento de inscripcion en el Registro de Personal, y no serd necesario pedir certificados o
extractos para consultar si se ha inscrito y de qué forma. Los datos asociados en el expediente
pueden cambiar hasta que el estado sea Hoja de servicio validada.

No obstante, las personas candidatas deben acreditar el cumplimiento de los requisitos y de los
méritos alegados que no son susceptibles de inscripcion en el expediente personal mediante
documentos originales o copias compulsadas de los certificados o titulos correspondientes, deben
adjuntar a la solicitud (servicios prestados en otras administraciones como personal funcionario,
expedido por la administracion correspondiente, con la expresion de la fecha de inicio y de
finalizacion, el cuerpo, la escala o el especialidad y el nivel del puesto ocupado).



