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2. Administracion Local de Navarra

2.1. Oposiciones y concursos. Oferta Publica de Empleo
AOIZ

Convocatoria para la provision, mediante concurso-oposicion, de una
plaza de oficial administrativo/a en régimen laboral fijo

El pleno del ayuntamiento de Aoiz, en sesion celebrada el 2 de mayo de 2024 adopt6 entre otros el
acuerdo de aprobacién de la convocatoria para la provision de una plaza de oficial administrativo/a
en régimen laboral fijo, y que se desarrollara conforme a las siguientes bases.

Aoiz, 3 de mayo de 2024 .—El alcalde, Angel Martin Unzué Ayanz.

BASES

1.—Normas generales.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la provisién, mediante concurso-oposicion, de una plaza
de puesto de trabajo de administrativo/a (con destino al area de Atencién Ciudadana) al servicio
del Ayuntamiento de Aoiz e identificada en la plantilla organica como, oficial administrativo, grupo
C, perfil linguistico requisito del conocimiento de euskera nivel C1 minimo exigible.

1.2. El nombramiento conferira a la persona designada, a todos los efectos, el caracter de personal
laboral fijo del Ayuntamiento de Aoiz, desde la fecha de toma de posesion, siendo afiliada, en su
caso, y dada de alta en el Régimen General de la Seguridad Social.

1.3. La plaza estara dotada con las retribuciones del nivel C, correspondiente al personal al
servicio de las administraciones publicas de Navarra. Percibira igualmente los complementos
salariales que prevea la plantilla organica.

1.4. El régimen de jornada de trabajo es de jornada completa. La jornada de trabajo anual sera la
misma que la del resto del personal de las oficinas municipales y se adaptara a las necesidades
del servicio, pudiendo ser modificado en cualquier momento por el Ayuntamiento.

1.5. Las funciones a desempefar seran las propias de su nivel y categoria, incluyendo atencion al
publico y apoyo a los servicios administrativos municipales. A titulo enunciativo, y sin caracter de
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lista cerrada, se destacan las siguientes:
—Es un puesto de primera linea de contacto, tanto telefonica como de atencion directa al publico.

—Se responsabilizara de la gestion administrativa de parte de los procesos relacionados con las
aguas: actualizacion de altas y bajas, cambios de titularidad, gestién de reclamaciones, recogida e
introduccion de lecturas de contadores, etc.

—Se responsabilizara de la gestion administrativa del Impuesto de Actividades Econdémicas:
introduccidén de variaciones (altas, bajas, modificaciones, trasmisiones) de los datos fiscales y
envio al Gobierno de Navarra, expedicién de certificados de actividad, etc.

—Se responsabilizara de la actualizacion de la pagina web y Sede Electronica: introducciéon de
todos los anuncios requeridos y actualizacion de datos; publicacion en Sede Electronica de
anuncios oficiales y bandos; mantenimiento de la informacién en el Portal de Transparencia.

—Sera capaz de realizar tramites relacionados con el Padron Municipal de Habitantes y Registro de
Entradas y Salidas en ausencia de la persona responsable de los mismos.

—Realizar, ademas de las descritas, otras tareas que, en coherencia con las capacidades y
aptitudes profesionales que el puesto exige, le sean encomendadas.

1.6. Asimismo, es objeto de la presente convocatoria constituir, con las personas que no obtengan
plaza en el procedimiento selectivo de ingreso, una relacién de aspirantes a la contratacion
temporal, conforme a lo dispuesto en la base 7.2 de esta convocatoria.

2.—Requisitos generales.

2.1. Para ser admitidas al presente concurso-oposicion, las personas aspirantes deberan reunir, en
la fecha en que termine el plazo de presentacién de solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, ser nacional de un Estado miembro de la Uniéon Europea o
nacional de un Estado incluido en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por Espafia, que contemplen la libre
circulaciéon de trabajadores/as.

Podra también participar quien sea cényuge de persona con nacionalidad espafola, de nacional
de un Estado miembro de la Unién Europea y de nacional de los Estados incluidos en el ambito de
aplicacion de los Tratados Internacionales mencionados, siempre que no estén separadas de
derecho, asi como sus descendientes y descendientes del/de la conyuge, siempre que no medie
separacion de derecho, que sean menores de veintiun ainos o0 mayores de dicha edad que vivan a
Sus expensas.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

c) Tener capacidad fisica y psiquica necesaria para el ejercicio de las correspondientes funciones.

d) Hallarse en posesién, como minimo, del titulo de Bachillerato, Formacién Profesional de |l grado
0 equivalente a alguno de los anteriores o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine
el plazo de presentacion de solicitudes.



e) No hallarse inhabilitad/a ni suspendido/a para el ejercicio de las funciones publicas y no haber
sido separado/a del ejercicio de una Administracion Publica.

f) Estar en posesion del Certificado de Nivel de Aptitud C1 de Euskara, del Marco Comun Europeo
de Referencia para las Lenguas, expedido por un Organismo Oficial, u otra titulacion reconocida
oficialmente como equivalente.

Dicho nivel de conocimiento del idioma también se podra acreditar mediante la prueba realizada al
efecto por el Instituto Navarro del Euskera/Euskarabidea, en cuyo caso, las aspirantes que deseen
hacer la prueba deberan indicarlo en la instancia general de solicitud de participacién en la
convocatoria en el lugar dispuesto al efecto. Esta prueba se realizara con anterioridad al comienzo
de la fase de concurso.

2.2. Los anteriores requisitos deberan ser acreditados por la persona aspirante que obtenga el
puesto de trabajo en el plazo y forma previstos en la base novena de la presente convocatoria, y
su cumplimiento se entendera referido a la fecha de finalizacidn del plazo de presentacién de
solicitudes, debiendo gozar de los mismos durante el procedimiento de seleccion hasta el
momento del nombramiento.

3.-Solicitudes.

3.1. Las solicitudes para poder participar en la convocatoria, podran presentarse en el Registro
General del Ayuntamiento de Aoiz (calle Nueva, 22; 31.430-Aoiz-Navarra), en su Sede Electrénica
0 por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de treinta dias naturales
contados a partir del siguiente al de la publicacién de la presente convocatoria en el Boletin Oficial
de Navarra, y hasta las 13:30 horas del ultimo dia. Si dicho plazo finaliza en dia inhabil, se
entendera referido al primer dia habil siguiente.

—Hacerlo en sobre abierto para que la instancia sea fechada y sellada por el personal de Correos
antes de ser certificada; ademas, debera enviarse correo electronico del justificante a la direccion
siguiente: publicoayuntamiento@aoiz.es Sin la concurrencia de estos requisitos no sera admitida
la instancia.

Las solicitudes deberan ajustarse al modelo publicado en la presente convocatoria como anexo |, y
en ellas las personas aspirantes deberan manifestar que reunen todas y cada una de las
condiciones exigidas, referidas a la fecha de expiracion del plazo sefialado para su presentacion.

3.2. Las personas aspirantes con discapacidad que soliciten adaptaciones de tiempos y medios
para la realizacién de pruebas en que estas sean necesarias, deberan manifestarlo asi en su
solicitud y especificar, en el espacio habilitado al efecto, la adaptacion solicitada o los ajustes
necesarios de tiempo y/o de medios que solicitan. A estos efectos, la persona aspirante podra
aportar la documentacion que estime conveniente al momento de presentar su solicitud conforme
a lo establecido en el apartado 3.4.

3.3. Las personas aspirantes deberan alegar los méritos que, de conformidad con lo establecido
en la base sexta de esta convocatoria, hayan de ser valorados por el tribunal calificador. La no
presentacion de esta documentacién en el plazo y forma establecidos para las instancias,
supondra la no valoracion de los méritos.



3.4. A la instancia deberan adjuntarse los siguientes documentos:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad (DNI) o numero de identificacion de extranjero
(NIE).

b) Fotocopia de las titulaciones exigidas en la base segunda de la presente convocatoria.

c) Documentacién acreditativa de los méritos alegados por las personas aspirantes, conforme a lo
sefalado en el punto anterior y en la base sexta de esta convocatoria.

d) Documentacion acreditativa del conocimiento del nivel exigido de euskera (C1 oral y escrito).

e) Las personas aspirantes con discapacidad reconocida deberan adjuntar a la instancia de
participacion documento que la acredite, expedido por 6rgano competente. Asimismo, podran
solicitar las posibles adaptaciones de tiempos y medios que consideren necesarias, en cuyo caso
deberan manifestarlo en la instancia y, ademas, expresar en hoja aparte la discapacidad que
padecen y las adaptaciones solicitadas.

Quienes no presenten los documentos sefalados en este punto, no seran admitidas a la
convocatoria. Bastara con copias simples de la documentacion, si bien la inexactitud o falsedad de
los datos o documentos aportados conllevara la exigencia de las responsabilidades penales,
civiles o administrativas a que hubiere lugar.

3.5. El plazo sefialado para la presentacion de solicitudes sera improrrogable.

3.6. Los errores materiales o de hecho que se adviertan en la solicitud podran ser subsanados en
cualquier momento de oficio o a peticién de la persona interesada.

4.—Admisién de aspirantes y reclamaciones.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el alcalde del Ayuntamiento de Aoiz dictara
resolucion aprobando la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas, y ordenara
su publicacion en el Boletin Oficial de Navarra, en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en su
Sede Electrénica. De no producirse exclusiones, el alcalde podra aprobar directamente la lista
definitiva de personas admitidas, que se hara publica en el Boletin Oficial de Navarra.

4.2. Dentro de los diez dias habiles siguientes a la publicacion de la lista provisional en el Boletin
Oficial de Navarra, las personas excluidas, en caso de que las hubiera, podran formular
reclamaciones y subsanar, en su caso, los defectos en que pudiera haberse incurrido, mediante
escrito presentado en el Registro General del Ayuntamiento de Aoiz.

4.3. Transcurrido el plazo de reclamaciones y una vez resultas estas, si las hubiere, el alcalde del
Ayuntamiento de Aoiz dictara resolucion aprobando la lista definitiva de personas admitidas y
excluidas, y ordenara su publicacién en el Boletin Oficial de Navarra. En la misma resolucién
aprobatoria de la lista definitiva de personas admitidas y excluidas, se determinara el lugar, fecha y
hora de comienzo de las pruebas.

4.4. El hecho de figurar en la relacién de personas admitidas no prejuzga que se les reconozca a
quienes figuren en ella la posesion de los requisitos exigidos en la convocatoria. Cuando de la
documentacion que se debe presentar en el caso de superar el procedimiento selectivo se



desprenda que no poseen alguno de los requisitos, las personas interesadas decaeran en todos
los derechos que pudieran derivarse de su participacidon en este procedimiento, sin perjuicio de las
responsabilidades penales, civiles o administrativas en que pudieran haber incurrido por falsedad.

5.-Tribunal calificador.

5.1. El tribunal calificador estara compuesto por las siguientes personas:

Presidente: Angel Martin Unzué Ayanz, alcalde del Ayuntamiento de Aoiz.

Suplente: Ana Cosin Reta, teniente de alcalde del Ayuntamiento de Aoiz.

Vocal 1: Agustin Gogorcena Aoiz, oficial administrativo del Ayuntamiento de Lumbier.

Suplente: Inés Villanueva Abaurrea, oficial administrativa del Ayuntamiento de Aoiz.

Vocal 2: Maria Eugenia Avelino Aranaz, oficial administrativa del Ayuntamiento de Aoiz.
Suplente: Isabel Ripodas Reclusa, oficial administrativa del Ayuntamiento de Aoiz.

Vocal 3: Andrés Aquerreta Apesteguia, en representacion del personal del Ayuntamiento de Aoiz.

Suplente: Ihaki Aréstegui Arlegui, empleado de servicios multiples, en representacion del personal
del Ayuntamiento de Aoiz.

Vocal 4: Jesus Maria Mangado Beroiz. Asesor econdmico del Ayuntamiento de Aoiz.

Suplente: Virginia Itoiz Equisoain. Interventora de la Mancomunidad de Servicios Administrativos
lzaga.

Vocal 5: Francisco Javier Tellechea Gonzalez, secretario del Ayuntamiento de Aoiz. Con voz pero
sin voto.

Suplente: BeAat Ripodas Beroiz, secretario de la Mancomunidad de Servicios Administrativos
Izaga.

Las funciones de secretario/a del tribunal calificador seran ejercidas por alguna de las personas
que lo componen, quien levantara las actas correspondientes para su firma.

5.2. Las personas que componen el tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo al érgano convocante, cuando concurran los motivos de abstencion previstos en el
articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Igualmente, se podra recusar a los miembros del tribunal cuando concurran dichas circunstancias,
en la forma prevista en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

En caso de que, en aplicacion de las causas de abstencion y recusacion legalmente establecidas,
se produjera alguna variacion en la composicion del tribunal, esta se hara publica junto con la
relacion definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas.



5.3. El tribunal debera constituirse antes de las pruebas selectivas, siendo necesaria para su valida
constitucidn y actuacién la asistencia de, al menos, la mayoria absoluta de sus componentes.

5.4. El tribunal resolvera por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relacidén con
la interpretacion y aplicacidon de las bases de la convocatoria.

5.5. El tribunal podra incorporar asesores/as especialistas para todas o algunas de las pruebas.
Dichas asesoras se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, y colaboraran con el
tribunal en base exclusivamente a aquéllas.

6.—Desarrollo del concurso-oposicion.

6.1. De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Ingreso en las Administraciones
publicas de Navarra, el concurso-oposicién dara comienzo como minimo a partir de transcurridos
dos meses desde la fecha de publicacion de la convocatoria, teniendo lugar primero la fase de
concurso y, posteriormente, la fase de oposicion, en la forma indicada en las presentes bases.

6.2. Fase preliminar: prueba de euskera.

Previo al inicio de |la fase de concurso se celebrara la prueba de euskera, de caracter eliminatorio,
entre las personas aspirantes que no hayan acreditado documentalmente el conocimiento exigido
en las bases de la presente convocatoria. Esta prueba consistira en la realizacion de ejercicios
escritos y orales, en los que se determinara la aptitud o no aptitud de la persona con respecto al
nivel linguistico C1. Dichas pruebas seran realizadas por personal de Euskarabidea, a cuya
conclusién se iniciara la fase de concurso.

6.3. Fase de concurso.

La fase de concurso, sin caracter eliminatorio, tendra una puntuacion maxima de 30 puntos, de
acuerdo con el siguiente baremo:

6.3.1. Experiencia (hasta un maximo de 20 puntos).

1.—Por servicios prestados en ayuntamientos, en el puesto de trabajo de oficial administrativo o
auxiliar administrativo: 4 puntos por ano.

2.—Por servicios prestados en otras entidades locales (mancomunidades, distritos, juntas), y otros
organismos o entes integrantes del sector publico local, que se hallen incluidos en el concepto de
administracion publica a que se refiere el articulo 2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico y disposiciones concordantes, en el puesto de trabajo de
oficial administrativo o auxiliar administrativo: 2 puntos por afo.

3.—Por servicios prestados en otras Administraciones Publicas, en el puesto de trabajo de oficial
administrativo o auxiliar administrativo: 1 punto por afio.

Los servicios se acreditaran mediante certificado emitido por la entidad correspondiente. En el
certificado debera constar la duracion del servicio, categoria profesional desempefada e informe
de vida laboral. En esta documentacién debera constar la fecha de inicio y finalizacién de
nombramiento o de la relacion laboral (o en su caso, de que continua vigente), objeto del



nombramiento y del contrato, y tipo de jornada. Si esta certificacion debiera ser expedida por la
entidad local convocante, la persona solicitante no la debera aportar.

Si el numero de afos no fuese entero, se calculara conforme a la proporcionalidad que
corresponda.

Para el caso de que la jornada no sea completa también se calculara conforme a la
proporcionalidad que corresponda. Los documentos donde se acrediten la prestacion de servicios
deberan indicar expresamente si aquella lo fue a jornada completa o reducida y en este ultimo
caso, alcance de la misma.

La suma de los apartados anteriores no podra sobrepasar un maximo de 20 puntos.
6.3.2. Formacion (hasta un maximo de 10 puntos).

Cursos de formacion, perfeccionamiento y especializacién en materias propias del puesto de
trabajo, impartidos u homologados por organismos y centros oficiales, asi como las acciones de
formacion continua realizadas en el marco de los Acuerdos de Formacion Continua en las
Administraciones publicas (incluyendo formacién informatica y digital), siempre que se hayan
realizado en los 10 afios anteriores a la fecha de publicacion de la convocatoria: por cada hora de
formacion/curso realizado: 0,025 puntos.

Estos méritos de formacion se acreditaran mediante certificado emitido por la entidad
correspondiente. En el certificado debera constar la duracion y denominacion del curso y
referencia a las materias impartidas. Los certificados en los que no conste el programa o la
duracion en horas lectivas no se valoraran.

No se valoraran dentro de este apartado los cursos con duracion inferior a 5 horas ni los estudios
conducentes a la obtencion de un titulo académico, tanto universitario como no universitario.

La suma de este apartado no podra sobrepasar un maximo de 10 puntos.

6.3.3. No se valoraran los servicios prestados y cursos realizados con posterioridad a la fecha de
la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de Navarra.

El tribunal valorara de forma razonada los méritos que estime concurrentes en cada aspirante por
cada uno de los apartados del baremo, sin que en ningun caso pueda dar por supuesta la
concurrencia de un mérito que no hubiese sido alegado o que no hubiese sido acreditado
documentalmente, computar ningun mérito que no corresponda con los establecidos en el baremo,
ni otorgar por cada uno de los apartados puntuacion superior a la maxima sefialada en el mismo.

El tribunal podra solicitar en cualquier momento aclaraciones y datos complementarios sobre los
méritos alegados por los y las concursantes.

6.3.4. Al término de la fase de concurso, el tribunal hara publica en el tabléon de anuncios de la
Sede Electronica del Ayuntamiento de Aoiz la lista de aspirantes con la puntuacion obtenida.

Contra estas calificaciones provisionales se podran formular alegaciones en el plazo de cinco dias
naturales.



6.4. Fase de oposicion.

La fase de oposicidon constara de tres pruebas que se realizaran en distintas fechas, que se
anunciaran oportunamente.

6.4.1. Primera prueba: consistira en contestar por escrito a un cuestionario de preguntas tipo test
con cuatro alternativas de respuesta para cada pregunta, de la que solo una de ellas sera valida,
sobre las materias contenidas en el temario que figura en el Anexo Il de la presente convocatoria.

La valoracién de este ejercicio tendra la puntuacion maxima de 30 puntos, quedando eliminadas
quienes no alcancen, al menos, 15 puntos.

6.4.2. Segunda prueba: de caracter practico. Consistira bien en la elaboracién de uno o varios
documentos administrativos oficiales con los datos que se ofrezcan a los y las opositoras, que
versaran sobre temas relacionados con los servicios a desempefiar en el puesto a ocupar, bien en
la resolucion de uno o varios supuestos practicos relacionados con el trabajo propio a
desempenar, o bien en una combinacién de ambas opciones, lo que determinara el tribunal,
siempre con relacién al temario previsto en el Anexo Il de la convocatoria.

En esta prueba se valoraran tanto los aspectos gramaticales como la presentacién del documento
y la correcta recepcién de los datos aportados por el tribunal.

La puntuacion maxima de esta segunda prueba sera de 30 puntos siendo necesario un minimo de
15 puntos para aprobar.

6.4.3. Tercera prueba: prueba informatica. Consistira en la elaboraciéon de uno o mas supuestos
practicos sobre aplicaciones informaticas de uso en la administracion local. Esta prueba tendra
una puntuacion maxima de 10 puntos, quedando eliminadas quienes no obtengan una puntuacion
de 5 puntos.

6.4.4. Durante el desarrollo de las pruebas no se permitira la consulta de ningun texto, ni el uso de
diccionarios u otro material de similar naturaleza, salvo boligrafo, de tinta azul o negra, con punta
gruesa. La copia de notas y otros fraudes en las pruebas seran causa de exclusion inmediata.

La duracién maxima de los ejercicios de las pruebas se determinara por el tribunal calificador
antes de su comienzo. Alguna de las pruebas podra desarrollarse en euskera.

6.4.5. El sistema a utilizar sera el de plicas cerradas. Terminada la correccidon de cada ejercicio, el
tribunal calificador procedera a la publicacion en el tablén de anuncios de la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Aoiz de la lista con las calificaciones obtenidas, asimismo se indicara el dia y
hora de la apertura publica de las plicas.

Contra estas calificaciones provisionales, se podran formular alegaciones en el plazo de 5 dias
naturales por parte de las personas aspirantes.

6.4.6. La convocatoria para cada ejercicio sera mediante llamamiento unico, debiendo las
aspirantes acudir provistas del Documento Nacional de ldentidad u otro documento de
identificacién que el tribunal considere suficiente, quedando excluidas de la oposicion las
aspirantes que no comparezcan o no acrediten su personalidad mediante alguno de los
documentos mencionados.



7.—Relacion de personas aprobadas y propuesta del tribunal.

7.1. Terminada la calificacién de aspirantes, el tribunal hara publica en el tablén de anuncios la
relacion de personas aprobadas por orden de puntuacion total obtenida, y elevara propuesta de
designacion a favor de la persona aspirante aprobada que tenga mayor puntuacion.

Los empates que se produzcan se dirimiran a favor de quienes obtengan mayor puntuacion en el
primer ejercicio de la fase de oposicion. De persistir el empate, se tomara en consideracion la
puntuacion obtenida en el segundo ejercicio y, finalmente, si continuase la situacion de empate, se
procedera a celebrar sorteo publico.

7.2. Una vez resueltas por el tribunal calificador, en su caso, las reclamaciones que se formulen,
éste publicara las puntuaciones definitivas de todas las personas participantes en el tablon de
anuncios y en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Aoiz y remitira la lista de aspirantes a la
alcaldia, ordenada conforme a la puntuacion obtenida y junto con el expediente completo, para su
resolucion de propuesta de nombramiento y posterior publicacion en el Boletin Oficial de Navarra.

El resto de personas aprobadas seran incluidas, por orden de puntuacion obtenida, en una lista
para posibles contrataciones del Ayuntamiento de Aoiz, en funcidén de las necesidades que surjan
en el ambito de los servicios prestados por el mismo, de conformidad con lo dispuesto en la base
1.6. de la presente convocatoria.

8.—Presentacion de documentos.

8.1. Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la publicacion en el Boletin Oficial de Navarra
de la propuesta de nombramiento, la persona aspirante propuesta debera presentar en el Registro
General del Ayuntamiento de Aoiz los siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del documento nacional de identidad (DNI) o documento equivalente
acreditativo de la nacionalidad e identidad.

b) Fotocopia compulsada de las titulaciones requeridas para ocupar el puesto de trabajo objeto de
provision mediante la presente convocatoria.

c) Certificado médico oficial acreditativo de que la persona interesada no padece enfermedad ni
defecto fisico o psiquico que le impida el desempefo de las funciones propias del cargo.

Las personas aspirantes que hubieran alegado discapacidad, deberan aportar, ademas,
acreditacion de la compatibilidad de la misma con el puesto de trabajo objeto de la convocatoria,
extendida por los equipos de valoracion y orientacidon competentes.

d) Declaracion jurada o solemne de no hallarse inhabilitada ni suspendida para el ejercicio de
funciones publicas y de no haber sido separada del servicio de una Administracion Publica.

e) Juramento o promesa de respetar el Régimen Foral de Navarra, de acatar la Constitucion y las
leyes, y de cumplir fielmente las obligaciones propias del cargo.

8.2. Si dentro del plazo fijado, y salvo en casos de fuerza mayor suficientemente justificados, la
persona interesada no presentase dichos documentos, no podra ser nombrada, quedando
anuladas todas sus actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido
en la solicitud inicial.



8.3. En el caso previsto en el apartado anterior, la alcaldia cubrira la baja con la persona aspirante
incluida inmediatamente a continuacién en la relacion de personas aprobadas, procediéndose con
la misma en la forma sefalada en los apartados anteriores.

9.—Nombramiento y toma de posesion.

9.1. Mediante resolucién de alcaldia se nombrara oficial administrativo/a del Ayuntamiento de Aoiz
a la persona aspirante que hubiera dado cumplimiento a lo establecido en la base anterior.

9.2. Dicho nombramiento sera publicado en el Boletin Oficial de Navarra.

9.3. La persona aspirante nombrada debera incorporarse al puesto de trabajo en el plazo de un
mes, a contar desde la notificacion del nombramiento. Si en dicho plazo, y salvo por causas de
fuerza mayor, no tomara posesion, perdera todos sus derechos para la adquisicién de la condicion
de personal laboral fijo del Ayuntamiento de Aoiz. En tal supuesto se estara a lo dispuesto en la
base 8.

10.—Gestion de las listas de aspirantes para la contratacion temporal.

10.1. De conformidad con lo establecido en el articulo 42 del Reglamento de Ingreso en las
Administraciones Publicas de Navarra, y tal y como queda indicado en la base 1.6. de la presente
convocatoria, se constituira una lista de aspirantes a la contratacion temporal, en la que figuraran
todas aquellas personas que hayan resultado aprobadas sin plaza.

El orden de prelacién de las personas incluidas en tal relacion de aspirantes a la contratacion
temporal vendra determinado por la puntuacion final obtenida.

Procede indicar que, para el llamamiento de aspirantes a la provision temporal del puesto de
administrativo/a, se tendra en cuenta lo establecido mediante disposicion adicional séptima del
texto refundido del Estatuto de Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra,
por la que se establece que, en las listas de aspirantes a la contratacion temporal, se reservara la
primera de cada tres plazas para ser cubierta por las personas con discapacidad de grado igual o
superior al 33 por 100 que se encuentren incluidas en la misma, siempre que hayan superado las
correspondientes pruebas selectivas y que acrediten la compatibilidad con el desempefio de las
tareas y funciones correspondientes.

10.2. Llamamiento.

10.2.1. La contratacion de las personas aspirantes aprobadas se efectuara, con caracter general,
previo llamamiento individual de acuerdo con las necesidades del servicio.

10.2.2. Con el fin de facilitar su localizacion, las personas aspirantes podran comunicar varios
teléfonos de contacto, direccién de correo electronico o fax, que deberan mantener continuamente
actualizados.

El llamamiento se efectuara de acuerdo con el orden de prelacion en que figuren en la
correspondiente lista. De cada llamamiento se dejara constancia por escrito, sefialando las
circunstancias, fecha y hora en la que se ha efectuado.

Cuando una persona aspirante no pueda ser localizada, se contactara con la siguiente de la lista,
hasta que el puesto de trabajo ofertado sea cubierto. Las personas interesadas con las que no se



haya podido contactar mantendran su lugar en la lista correspondiente.
10.3. Renuncias.

10.3.1. Si alguna persona aspirante renuncia al puesto de trabajo ofertado, pasara el ultimo lugar
de la lista, salvo que acredite encontrarse en alguno de los siguientes supuestos:

a) Estar obligada en virtud de un nombramiento o contrato administrativo o laboral en vigor.
b) Encontrarse en situacion de baja por enfermedad.

¢) Mientras haya sido nombrada o elegida para cargos politicos o de representacion de los que se
derive incompatibilidad para el ejercicio de sus funciones, sean designadas para ocupar plaza de
libre designacion dentro de la Administracién Publica, o sean elegidas por las Cortes Generales o
los Parlamentos Autondmicos para formar parte de los érganos constitucionales y otros cuya
elecciéon corresponda a las Camaras.

d) Por razén de matrimonio o unién como pareja estable durante el disfrute de la licencia prevista
en el Decreto Foral 11/2009, de 9 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de vacaciones,
licencias y permisos del personal funcionario de las Administraciones Publicas de Navarra.

e) Por razon de fallecimiento o enfermedad grave de familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad durante el periodo previsto en el Decreto Foral 11/2009, de 9 de
febrero.

f) Por razén de maternidad, paternidad, adopcién o acogimiento durante el periodo previsto en el
Decreto Foral 11/2009, de 9 de febrero.

g) Por estar al cuidado de una persona menor de tres afios o en situacion de excedencia por
cuidado de hijos o hijas.

h) Cuando por razones de guarda legal, tenga a su cuidado directo alguna persona discapacitada
fisica, psiquica o sensorial con un grado de minusvalia igual o superior al 33% y que no
desempeirie actividad retribuida alguna, debiendo aportar la documentacién acreditativa oportuna.

i) Cuando tenga a su cargo a una persona familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o
afinidad que por razones de edad (mayores de 65 afios), accidente o enfermedad no pueda
valerse por si misma y que no desempefie actividad retribuida, debiendo aportar la documentacién
acreditativa oportuna.

j) Por decisién de la persona candidata como consecuencia de ser victima de violencia de género
en el periodo de un afo.

k) Cuando se disfrute de una beca concedida por un organismo oficial.

10.3.2. Las personas aspirantes que se encuentren en alguna de las situaciones enumeradas en el
apartado anterior, 0 en circunstancias asimiladas que deberan ser valoradas por el 6rgano
competente en materia de contratacion, deberan acreditarlo documental y fehacientemente en el
plazo de diez dias habiles, contado desde la fecha en que se les haya ofertado el puesto de
trabajo al que renuncian, en cuyo caso permaneceran en el mismo lugar que ocupan en la lista.



10.3.3. En todos los casos enumerados anteriormente, las personas aspirantes deberan comunicar
su disponibilidad para prestar servicios, mediante documentacién en la que se indique la fecha de
finalizacion de la situacion que justifico la renuncia. Mientras no se produzca esta comunicacion,
no se les ofertara ningun puesto de trabajo.

La no acreditacion de la causa alegada en el plazo concedido al efecto tendra la consideracion de
renuncia sin causa justificada al contrato ofertado desde la fecha del lamamiento.

Igualmente, la persona candidata podra, en cualquier momento, comunicar al Ayuntamiento de
Aoiz que se encuentra en cualquiera de las causas de no disponibilidad, debiendo acreditar la
misma en el momento de la comunicacion.

10.4. Exclusiones de la lista.

10.4.1. Se excluira de la lista que haya dado lugar al llamamiento a las personas que incurran en
cualquiera de las siguientes circunstancias:

a) Incumplimiento de los requisitos generales y de titulacion, y demas condiciones que se
consideran necesarias para el desempeno del puesto de trabajo.

b) Inhabilitacion para el ejercicio profesional o el desempeno de funciones publicas o separacion,
mediante expediente disciplinario, del servicio en cualquiera de las Administraciones Publicas,
mientras dure esta situacion.

10.4.2. El procedimiento para efectuar las exclusiones sera el siguiente:

En caso de advertir la concurrencia de alguna de las causas de exclusion, el érgano competente
en cada caso emitira informe preceptivo, y previo tramite de audiencia por un plazo de 10 dias
habiles remitira, cuando proceda, propuesta de exclusién a la alcaldia de Aoiz.

La persona que ostente la alcaldia dictara resolucidn de exclusion de las personas aspirantes de
acuerdo con las causas previstas en los apartados anteriores. La resolucién de exclusion se
notificara a la persona interesada en un plazo no superior a 10 dias, con indicacién expresa del
motivo de la misma.

Durante la tramitacion del procedimiento de exclusién, a la persona se le considerara en situacion
de no disponibilidad para la contratacion.

10.4.3. Perderan el orden de prelacion y pasaran al ultimo lugar de las listas las personas
aspirantes que hayan efectuado alguna de las siguientes actuaciones:

a) Renuncia injustificada al puesto de trabajo ofertado o a dos ofertas de trabajo.

b) No suscripcion del correspondiente contrato, una vez aceptado el puesto de trabajo en virtud del
llamamiento.

¢) Renuncia al contrato suscrito.

d) Imposibilidad reiterada de contactar con la aspirante por todos los medios facilitados por la
misma con motivo de llamamientos para la contratacion, durante al menos 6 intentos en el plazo
de 2 meses.



11.—Proteccion de datos.

Responsable de tratamiento de los datos: Ayuntamiento de Aoiz.
Delegada de Proteccion de Datos: ayuntamiento@aoiz.es.
Finalidad: seleccion de personal y provision del puesto de trabajo objeto de esta convocatoria.

Base Juridica: Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, del texto refundido del
Estatuto del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra.

Tiempo de conservacion de los datos: los datos se conservaran el tiempo necesario para el
cumplimiento de la finalidad sefialada y se almacenaran mientras el Ayuntamiento pueda tener
responsabilidades derivadas de su tratamiento. Igualmente deben cumplirse las normas de
conservacion establecidas en la Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de archivos y documentos.

Destinatarios de los datos: los datos pueden ser cedidos a jueces y tribunales en cumplimiento de
la legislacion vigente y se publicaran en la web municipal y en los tablones de anuncios segun se
indique en la convocatoria.

Derechos: las personas interesadas tienen derecho a acceder a sus datos personales, rectificarlos
en el caso de que sean inexactos, asi como cancelarlos dirigiéndose a la direccion sefialada en el
apartado primero.

De la misma forma, las personas interesadas pueden presentar una reclamacion ante la Agencia
Espariola de Proteccién de Datos mediante escrito dirigiéndose a calle Jorge Juan, 6, 28001
(Madrid) o a través de su sede electronica en www.agpd.es.

12.—Recursos.

Contra la presente convocatoria, sus bases y los actos de aplicacion de la misma podran
interponerse optativamente uno de los siguientes recursos:

a) Recurso de reposicion ante el mismo 6rgano autor del acto en el plazo de un mes a partir del
dia siguiente al de su notificacién o publicacion.

b) Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo en el
plazo de dos meses desde el dia siguiente al de notificacién o publicacion del acto o acuerdo
recurrido.

c) Recurso de alzada ante el tribunal Administrativo de Navarra dentro del mes siguiente a la fecha
de notificacion o publicacion del acto o acuerdo recurrido.

Contra los actos del tribunal calificador podra interponerse recurso de alzada ante el alcalde dentro
del mes siguiente a la fecha de notificacion del acto o acuerdo recurrido.

Aoiz, 2 de mayo de 2024.—El alcalde, Angel Martin Unzué Ayanz.

ANEXO |.-SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA
PARA LA PROVISION, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION, DE UNA PLAZA DE



ADMINISTRATIVO/A EN REGIMEN LABORAL FIJO AL SERVICIO
DEL AYUNTAMIENTO DE AOIZ

|.-PROCESO SELECTIVO.

Entidad convocante: Ayuntamiento de Aoiz.
Nombre del puesto: administrativo/a.
[I.-DATOS PERSONALES.

Apellidos y nombre:
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—Medios electronicos: notificacion telematica: Si / NO

—Notificacion en el domicilio indicado: Si / NO

Si selecciona la opcion de medios electronicos se utilizara este medio para cualquier comunicacion o
notificacion relacionada con esta solicitud y las notificaciones se consideraran realizadas en debida forma y
surtiran los efectos que correspondan hasta que comunique de forma expresa que se practiquen las
notificaciones a través del domicilio postal.

[11.-HAGO CONSTAR.

Que acompafio a esta instancia los méritos, asi como las copias de los documentos justificativos
de los mismos, tal como se recoge en la base 3.4 de las bases de la convocatoria.

—Condiciones de discapacidad:

Que Si / NO tengo reconocida la condicién de discapacidad con un grado del .......... % y aporto
certificado de discapacidad.

—Acreditacion del conocimiento de euskera:
Se acompainia titulacion.

No pudiendo acompafiar acreditacion del conocimiento del euskera y siendo requisito, me
comprometo a presentarme a las pruebas de acreditacion que se vayan a realizar por
Euskarabidea / Instituto Navarro del Euskera.

Que, visto lo anteriormente expuesto,
DECLARO:

1. Que reuno todos los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria para participar en el
proceso selectivo.



2. Que no he sido condenado/a por delito doloso, ni separado/a de ninguna administracion publica,
ni me hallo inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas.

3. Que no estoy incurso/a en ninguna de las causas de incapacidad o incompatibilidad especificas
establecidas en las disposiciones vigentes.

4. Que los méritos alegados y la documentacién que los acredita son un fiel reflejo de la realidad.
Que, por todo ello,
SOLICITO ser admitido/a la convocatoria a que se refiere la presente solicitud.

Fechay firma

La persona declarante autoriza a la entidad local para que, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, incorpore
sus datos contenidos en el expediente y sus tramites para su tratamiento, en un fichero automatizado, que
tiene como finalidad facilitar las actuaciones de control y mejora de los procedimientos de gestion,
comprobacion y seguimiento correspondientes a los érganos que incorporan tales datos personales,
quedando enterado de que, de acuerdo con lo previsto en la citada ley organica, puede dirigirse por escrito a
esta entidad local para ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de dichos
datos, con prueba fehaciente dela identidad del peticionario, incluyendo como referencia "Proteccion de
datos".

ANEXO II.-TEMARIO

1.—Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Los interesados en el procedimiento: la capacidad de obrar y el concepto de interesado,
representacion, identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. De la
actividad de las Administraciones Publicas: normas generales, Registros, silencio administrativo,
términos y plazos (computo). Actos administrativos: requisitos, eficacia, notificacion. El
procedimiento administrativo comun: garantias, fases. Recursos administrativos: principios
generales, el recurso de alzada y el recurso de reposicion.

2.—Documentos administrativos: el oficio, el bando, la instancia, el certificado, el acta, la circular, la
diligencia, el traslado de acuerdos y las notificaciones, las resoluciones, el contrato.

3.—Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Abstencion y
recusacion. Principios de la potestad sancionadora. La responsabilidad de la Administracion
Publica y de las autoridades y personal al servicio de las administraciones publicas.
Funcionamiento electrénico del sector publico.

4.—Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local. Titulo Il: El Municipio.
Capitulo I: Territorio y Poblacion. Capitulo Il: Organizacion. Titulo V: Disposiciones comunes a las
Entidades Locales. Capitulo |: Régimen de funcionamiento. Capitulo IV: Informacion y participacion
ciudadana.

5.—Ley Foral 6/1990, de 2 de julio, de la Administracion Local de Navarra. Titulo I: Organizacion y
administracion de las Entidades Locales. Titulo Ill: Régimen de funcionamiento de las Entidades



Locales de Navarra. Informacion y participacion ciudadanas. Titulo IV: Bienes de las Entidades
Locales. Titulo V: Actividades, servicios y obras. Titulo IX: El procedimiento y régimen juridico,
impugnacion y control de las actuaciones de las Entidades Locales de Navarra: en particular, el
recurso de alzada ante el tribunal Administrativo de Navarra (Decreto Foral 279/1990, de 18 de
octubre).

6.—Ley Foral 2/1995, de 10 de marzo, de Haciendas Locales de Navarra. Los recursos de las
Haciendas Locales de Navarra. Los impuestos municipales. Presupuesto y gasto publico.

7.—Decreto Foral 614/1996, de 11 de noviembre, por el que se dictan normas para la gestién del
impuesto sobre actividades econdémicas o licencia fiscal.

8.—Ordenanza municipal reguladora del servicio de aguas de Aoiz.

9.—Ley Foral 12/2006, de 21 de noviembre, del Registro de la Riqueza Territorial y los catastros de
Navarra. Titulo preliminar (disposiciones generales) y Titulo Il (acceso, entrega, utilizacion y
certificacion de la informacion contenida en el Registro de la Riqueza Territorial y en los Catastros).

10.—Decreto Foral Legislativo 1/2017, de 26 de julio, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley Foral de Ordenacioén del Territorio y Urbanismo. Titulo V Capitulo I: intervencion en la
edificacidon y uso del suelo.

11.—Ordenanza fiscal reguladora de las tasas por realizacion de tramitaciones urbanisticas.

12.—Ley Foral 17/2020, de 16 de diciembre, reguladora de las actividades con incidencia
ambiental. Titulo | Capitulo V: instalaciones y actividades sometidas a licencia de actividad
clasificada.

13.—Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos: articulos 1 a4y 27 a 33.

14 —El padron municipal de habitantes. Idea general del Padrén Municipal de Habitantes. Tramites
y procedimientos del Padrén Municipal de Habitantes. Articulos 15 a 17 de la Ley 7/1985 de 2 de
abril Reguladora de las Bases de Régimen Local. Real Decreto 1690/1986, de 11 de julio, por el
que se aprueba el Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales.
Titulo II: De la poblacién y del padron.

15.—Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el texto refundido
del Estatuto del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra: clases de
personal; seleccion de los funcionarios/as publicas; adquisicién y pérdida de la condicion de
funcionario/a; las plantillas organicas, relaciones de funcionarios/as y expedientes personales; las
situaciones administrativas; derechos y deberes; retribuciones; personal contratado en régimen
administrativo y laboral.

16.—Ordenanza municipal reguladora de la finca de la Mejana.

17.—Ley Foral 17/2019, de 4 de abril, de Igualdad entre mujeres y hombres: Titulo | (disposiciones
generales), Il (sistema de la organizacién institucional para la igualdad) y Il (mecanismos para
garantizar el derecho de igualdad).



18.—Ley Foral 5/2018, de 17 de mayo, de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno: Titulo | (disposiciones generales); Titulo Il, capitulo | (transparencia en la actividad
publica) y capitulo Il (publicidad activa).

19.—Procesador de textos Word 2016: entorno de trabajo; operaciones con documentos; trabajar
con texto; formato; disefio de paginas; tablas; imagenes; estilos; insertar vinculos; trabajar el
encabezado y pie de pagina; tablas de contenido; trabajar ilustraciones; combinar
correspondencia; trabajar con campos; configuracion de la impresion.

20.—Hoja de Calculo Excel 2016: entorno de trabajo; operaciones con libros y hojas; formatos;
operaciones con celdas y rangos de celdas; formulas; funciones basicas y avanzadas; graficos;
trabajar con datos en Excel; uso y creacién de plantillas; tablas dinamicas; configuracion de la
impresion.

21.—Conceptos elementales sobre internet y correo electrénico.

Cddigo del anuncio: L2407258



