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Convocatoria para la constituciéon de una relacion de aspirantes para la contratacion
temporal, para el desempefio del puesto de trabajo de oficial administrativo, en orden a la
cobertura de las necesidades que se produzcan en el Ayuntamiento de Villatuerta.

BASES
1.—Normas generales.

1.1. Se anuncia convocatoria para constituir, mediante pruebas de seleccion, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 42.2.c) del Decreto Foral 113/1985, de 5 de
junio, por el que se aprueba el Reglamento de ingreso en las Administraciones Publicas
de Navarra, con urgencia, una relaciéon de aspirantes a desempefiar el puesto de oficial
administrativo/a al servicio del Ayuntamiento de Villatuerta, y con el fin de dar cobertura
temporal a las necesidades que se produzcan en el Ayuntamiento de Villatuerta.

Esta relacion de aspirantes tendra una vigencia de cinco afios, prorrogable segun las
necesidades.

Si durante el periodo de vigencia de las listas se constituyen otras nuevas para el mismo
puesto de trabajo, mediante convocatoria publica de pruebas selectivas publicada en el
Boletin Oficial de Navarra, tendran prioridad los aspirantes de las listas mas recientes
sobre los de las mas antiguas.

En todo caso, sera prioritaria la lista de contratacion de aprobados sin plaza: constituida
por los aspirantes que, habiendo superado las pruebas selectivas para el ingreso como
funcionarios o contratados laborales fijos en el puesto de trabajo de que se trate, no
hubieran obtenido plaza.

La gestion de la lista se ajustara a lo establecido en la Orden Foral 814/2010, de 31 de
diciembre, por la que se aprueban las normas de gestion de la contratacion temporal.

1.2.  El puesto de trabajo estard dotado con las retribuciones correspondientes al nivel
C atenor de lo establecido en el Reglamento Provisional de Retribuciones, aprobado por
Decreto Foral 158/1984, de 4 de julio, y demaés disposiciones aplicables al Ayuntamiento
de Villatuerta, asi como los complementos que figuren en la plantilla organica.

1.3. El régimen de jornada de trabajo sera el derivado de las necesidades de la
contratacion, pudiendo ser modificado por la entidad local contratante.

1.4. El contrato que vinculara a las partes serd un contrato temporal en régimen
administrativo, en aplicacion de lo establecido por el articulo 88 b) y siguientes del Texto
Refundido del Estatuto del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de
Navarra.
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2.—Requisitos.

2.1. En la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias, quienes quieran
participar deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, ser nacional de un Estado miembro de la Union
Europea o nacional de un Estado incluido en el ambito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por Espafia, que
contemplen la libre circulacién de personas trabajadoras.

También podra participar quien sea conyuge de personas con nacionalidad espafiola, de
nacionales de un Estado miembro de la Unién Europea y de nacionales 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
de cényuge, cuando no medie separacion de derecho, que sean menores de veintiln afios
0 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
jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Bachiller, Formacion Profesional de Segundo Grado o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo (resguardo de haber satisfecho los
derechos para su obtencién) en la fecha en que termine el plazo de presentacion de
solicitudes.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la
credencial que acredite su homologacién.

d) Estar en posesion del documento de alta y renovacion de demanda de empleo o
documento de mejora de empleo (DARDE).

e) Poseer la capacidad fisica y psiquica necesaria para el ejercicio de las
correspondientes.

f) No hallarse inhabilitado ni suspendido para el ejercicio de funciones publicas y no
haber sido separado del servicio de la Administracion publica.

2.2. El cumplimiento de todos los requisitos recogidos en esta base, ademas de entenderse
referido a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, debera
mantenerse durante el procedimiento de seleccion y permanecer vigentes hasta la toma
de posesion.

3.—Instancias y plazo de presentacion.
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3.1. Plazo de presentacidn de solicitudes.

El plazo de presentacion de solicitudes de participacion en la convocatoria serd de 20 dias
naturales contados a partir del dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial de
Navarra. El plazo sefialado para la presentacién de solicitudes sera improrrogable.

3.2. Presentacién y formalizacion de la solicitud.

Las instancias para poder participar deberdn presentarse, obligatoriamente, por via
telematica a través del Registro General Electronico del Ayuntamiento de Villatuerta
https://sedeelectronica.villatuerta.es/ pudiendo acceder mediante DNI electrénico /
Certificado electrénico, o Cl@ve.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 14 apartado 3 dispuesto en la Ley 39/2015, de 1
de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
"las Administraciones podran establecer la obligacién de relacionarse con ellas a través
de medios electrénicos para determinados procedimientos y para ciertos colectivos de
personas fisicas que por razon de capacidad econdmica, técnica, dedicacion profesional
u otros motivos queda acreditado que tienen acceso y disponibilidad de medios
electrénicos necesarios".

En la instancia, las personas aspirantes deberdn manifestar que retinen todas y cada una
de las condiciones exigidas para participar en el proceso selectivo, y deberan acompanarla
de la documentacion que se detalla en la base 3.3.

Las instancias deberan ajustarse al modelo que figura en el ANEXO I.

Quienes participen con una 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 deberdn manifestarlo en la instancia y, ademas, expresar en hoja aparte la
discapacidad que padecen y las adaptaciones solicitadas.

3.3. Documentacion a adjuntar a la solicitud.

A la instancia (segun Anexo 1), debidamente cumplimentada, se acompafiara la siguiente
documentacion:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad o pasaporte en vigor.
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Para las personas aspirantes nacionales de los Estados miembros de la Unidn Europea, el
documento de identidad del pais de origen vélido y en vigor, en el que conste la
nacionalidad del titular o pasaporte.

Para las personas aspirantes que sean de conyuges de espafioles y de nacionales de otros
estados miembros de la Unién Europea, sus descendientes y los de su cényuge siempre
gue no estén separados de derecho, que sean menores de 21 afios 0 mayores de esa edad
dependientes, el pasaporte y la tarjeta familiar de residente comunitario, cuando no sean
nacionales de algun Estado miembro de la Unién Europea; en caso contrario, aportara la
documentacién descrita en el apartado anterior.

b) Original o fotocopia de la titulacion académica requerida en el apartado c) de la base
2.1.

c) A efectos de la aplicacion de lo dispuesto en la base 6 e igualmente, para solicitar
adaptacion de tiempos y medios, los y las aspirantes con discapacidad de grado igual o
superior al 33%, deberan acreditar ésta mediante copia de uno de los siguientes
documentos:

— Certificado expedido por el 6rgano competente.

— Resolucion del Instituto Nacional de la Seguridad Social por la que se reconoce
el derecho a la percepcion de prestacién por incapacidad permanente total,
absoluta o gran invalidez.

Las personas aspirantes con discapacidad que soliciten adaptaciones de tiempos y medios
para la realizacién de ejercicios en que éstas sean necesarias, deberan manifestarlo asi en
la solicitud y expresar en hoja aparte la discapacidad que padecen y las adaptaciones que
se solicitan.

d) Fotocopia acreditativa de la inscripcion en la situacion de demandante de empleo
o de solicitud de mejora de empleo, en cualquiera de la Oficinas de Empleo.

4. —Admision de aspirantes y reclamaciones.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la alcaldesa del Ayuntamiento de
Villatuerta, dictard Resolucion aprobando la lista provisional de personas aspirantes
admitidas y excluidas y ordenara su publicacién en la ficha web de la convocatoria
ubicada en https://sedeelectronica.Villatuerta.es/.

4.2. Las personas aspirantes excluidas, dentro de los diez dias hébiles siguientes al de
publicacioén de la lista provisional en la ficha web de la convocatoria, podran formular
reclamaciones y subsanar, en su caso, los defectos en que hubieran incurrido.
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4.3. Transcurrido el plazo de reclamaciones y una vez resueltas éstas, la alcaldesa del
Ayuntamiento de Villatuerta dictar4 Resolucién aprobando la lista definitiva de las
personas aspirantes admitidas y excluidas y ordenara su publicacion en la ficha web de la
convocatoria ubicada en https://sedeelectronica.Villatuerta.es/.

En la misma resolucion se determinaré el lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas.

Posteriormente, el tribunal publicara oportunamente los sucesivos anuncios de
celebracion de los restantes ejercicios mediante publicacién en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Villatuerta.

En el caso de que no haya personas excluidas se aprobara directamente la lista definitiva
y se publicara en la ficha web de la convocatoria ubicada en
https://sedeelectronica.Villatuerta.es/.

5.—Tribunal calificador.
5.1. El tribunal calificador estard compuesto por las siguientes personas:

1.—Presidenta: Maria José Calvo Meca, alcaldesa del Ayuntamiento de Villatuerta.
2.-Vocal 1: Asuncion Lasa Salinas, oficial administrativa del Ayuntamiento de
Villatuerta (&rea de tesoreria).

3.—Vocal: 2: Javier Sanz de Galdeano Echéavarri, Concejal del Ayuntamiento de
Villatuerta.

4.—Vocal 3: Luis Alberto Cagigal Alvarez, Concejal del Ayuntamiento de Villatuerta.
5.—Secretaria: Maider Ariz Monreal, secretaria del Ayuntamiento de Villatuerta.

El tribunal calificador debera constituirse antes de las pruebas selectivas.

5.2. El tribunal calificador no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de, al menos,
la mayoria absoluta de las personas que lo componen.

5.3. Quienes componen el tribunal calificador deberdn abstenerse de intervenir,
notificandolo al érgano convocante, cuando concurran los motivos de abstencién
previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Asimismo, las personas aspirantes podran recusar a las personas que componen el tribunal
calificador cuando concurran las aludidas circunstancias.

5.4. EIl tribunal calificador resolverd por mayoria todas las cuestiones que puedan
plantearse en relacion con la interpretacion y aplicacion de las bases de la convocatoria.
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5.5. El tribunal calificador podra incorporar personas asesoras especialistas para todas o
algunas de las pruebas, que colaborarén con el tribunal calificador limitandose al ejercicio
de sus especialidades técnicas.

6.—Desarrollo del expediente de seleccion.

6.1.- Los aspirantes seran convocados a la prueba mediante anuncio en el Tablon de
Anuncios y pagina web del Ayuntamiento de Villatuerta, lo que sera suficiente para que
se entiendan citados.

6.2.- El proceso de seleccion se basara en la realizacion de una unica prueba sobre el
temario del ANEXO 11 en las que se valoraran los conocimientos teéricos y practicos
sobre la actividad del puesto de trabajo. Prueba unica. La prueba sera de caracter teérico-
practico y consistira en contestar por escrito en el tiempo maximo que fije el tribunal
antes de su comienzo, a un cuestionario de 80 preguntas tipo test con tres alternativas de
respuesta, de las cuales sélo una sera valida.

La prueba se valorara con una puntuacion maxima de 100 puntos. Cada respuesta valida
se valorara con 1,25 puntos y las respuestas contestadas erroneamente, tendran una
penalizacion d e 1 / 3 de la valoracion de cada una de las preguntas. La puntuacion
maxima sera de 100 puntos. Quedaran eliminadas las personas que no alcancen, al menos
el 30% de la puntuacion maxima (30 puntos).

6.3.- La convocatoria a las pruebas se realizaran mediante llamamiento unico al que las
personas aspirantes deberan acudir provistos del D.N.I., pasaporte o permiso de conducir,
guedando excluidos los y las aspirantes que no comparezcan 0 no acrediten su
personalidad mediante alguno de los documentos citados. Durante el desarrollo de la
prueba selectivas se establecera, para quienes tengan discapacidad reconocida y lo
hubieran solicitado en la instancia, las adaptaciones posibles y necesarias de tiempos y
medios para la realizacion.

6.4. Después de la realizacion de la prueba, se publicaran en la web municipal los
resultados obtenidos en la misma por cada aspirante.

Frente a los resultados de la prueba se podra interponer reclamacion en el plazo de 3 dias
habiles a contar desde el siguiente a la publicacion de estos en la web municipal, mediante
la presentacion de instancia en el Ayuntamiento.

7.—Relacion de aspirantes, personas aprobadas y llamamiento.

7.1. Concluido el proceso de seleccion, el tribunal publicara en el Tablén de anuncios del
Ayuntamiento de Villatuerta y en la web municipal, la relacion de aprobados por orden
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de puntuacion obtenida y la elevara a Junta de Gobierno Local para su aprobacion
definitiva, junto con el expediente completo del proceso selectivo.

En el supuesto de que dos o mas aspirantes obtuvieran la misma puntuacion, el empate se
dirimira a favor del aspirante que tenga mayor edad.

7.2. Los y las aspirantes aprobados podran ser llamados, de acuerdo con las necesidades
gue se produzcan en la respectiva especialidad, de conformidad con lo establecido en las
bases de esta convocatoria, y demas normativa de aplicacion.

En todo caso, los llamamientos se efectuaran de manera agil, de forma que permitan
cubrir la necesidad de contratacion a la mayor brevedad posible. Por ello, cuando un
aspirante no pueda ser localizado, se contactara con el siguiente o siguientes de la lista,
hasta que el puesto o puestos de trabajo ofertados sean cubiertos.

Los y las aspirantes que resulten ser llamados deberan acudir con el documento de
titulacion académica exigida original o copia compulsada para su comprobacién previa.

7.3. Las personas contratadas seran dadas de alta y afiliadas al Régimen General de la
Seguridad Social, siendo, por tanto, de su cargo la cuota correspondiente, asi como la
retencion del 1.R.P.F. en las cuantias que procedan.

7.4. La gestion de la lista asi constituida correspondera al Area de Recursos Humanos del
Ayuntamiento de Villatuerta.

10.- Recursos.

Contra la presente convocatoria, sus bases y los actos de la misma, podra 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 notificacion o publicacion.

b) Recurso de alzada ante el Tribunal Administrativo de Navarra dentro de un mes
contado desde el dia de la publicacion del acuerdo o notificacion del acto de aplicacion
que se recurra.

¢) Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Pamplona en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de notificacion o
publicacion del acto

recurrido.

d) Contra los actos del Tribunal Calificador podra interponer recurso de alzada ante la
Junta de Gobierno Local dentro del mes siguiente a la fecha de notificacion del acto o
acuerdo recurrido.
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11.—Proteccién de datos.

De conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679
(RGPD) se informa a las personas candidatas que:

—El responsable del tratamiento de los datos personales facilitados por los participantes
en la convocatoria es el Ayuntamiento de Villatuerta.

—La finalidad del tratamiento es la seleccién de personal para la provision de puestos de
trabajo objeto de esta convocatoria.

—La base juridica es: articulo 6.1.c) del RGPD, tratamiento necesario para el
cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento, y articulo
6.1.b) del RGPD, tratamiento necesario para la ejecucién de un contrato en el que el
interesado es parte o para la aplicacion a peticion de este de medidas precontractuales.

—Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para
la que se recogen y para determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar
de la convocatoria y del tratamiento de los datos. Sera de aplicacion lo dispuesto en la
normativa de archivos y documentacion (Instrucciones para la evaluacién y eliminacion
de documentos de las Entidades Locales de Navarra).

—Los datos se comunicardn en los supuestos legalmente previstos (Real Decreto
Legislativo 5/2015 de 30 de octubre) incluida la publicacién en el portal de transparencia
de acuerdo con el articulo 19.2.f de la Ley Foral 5/2018.

—Las personas titulares pueden ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion,
limitacién, oposicién y portabilidad en las oficinas municipales, a través de la persona
delegada de proteccidn de datos en dpd@Villatuerta.es o la web donde encontrardn més
informacion (www.Villatuerta.es).

—Asi mismo tienen derecho a presentar una reclamaciéon ante la Agencia Espafiola de
Proteccion de Datos (aepd.es) si considera que el tratamiento no se ajusta a la normativa
vigente.

ANEXO II.-TEMARIO

1.—El padrén municipal de habitantes. Idea general del padréon municipal de habitantes.
Tramites y procedimientos del padron municipal de habitantes. Articulos 15, 16 y 17 de
la Ley 7/1985, de 4 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local y Real Decreto
1690/1986, de 11 de julio, titulo Il de la poblacién y del padron.
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2.—-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 (coOmputo). Actos
administrativos: Requisitos. Eficacia, notificacién. El Procedimiento Administrativo
Comaun. Garantias. Fases. Recursos administrativos: Principios generales, el recurso de
alzada y el recurso de reposicion.

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 pablica y de las autoridades y personal al servicio de las administraciones
publicas. Funcionamiento electronico del sector publico.

4.—Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local: titulo II: El
Municipio. Capitulo I: Territorio y Poblacién. Capitulo II: Organizacion. Titulo V:
Régimen de funcionamiento de las Entidades Locales: capitulo I: Régimen de
funcionamiento. Capitulo IV: Informacidn y participacion ciudadana.

5.—Ley Foral 6/1990, de 2 de julio, de la Administracion Local de Navarra: titulo I: El
municipio como Entidad Local de Navarra. Titulo Ill: Régimen de funcionamiento de las
Entidades Locales de Navarra. Informacién y participacion ciudadanas. Titulo I1V: 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 12/2006, de 21 de noviembre, del Registro de la Riqueza Territorial y los
Catastros de Navarra. Titulo Preliminar: capitulo Il El Registro de la Riqueza Territorial.
Capitulo Il Los Catastros. Titulo I de la conservacion del Registro de la Riqueza
Territorial y de los Catastros: capitulo I, articulos 17 y 19. Titulo 1l Acceso, entrega,
utilizacién y certificacion de la informacion contenida en el Registro de la Riqueza
Territorial y en los Catastros: capitulo I Acceso a la informacion y capitulo II:
Certificados y documentos acreditativos de la informacién.

7.—Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos: Publicidad licitaciones (art
88-94) y Licitacion electrénica (art 95).

8.—Ley Foral 2/1995, de 10 de marzo, de Haciendas Locales de Navarra: Titulo
Preliminar. Titulo I- Los recursos de las Haciendas Locales de Navarra; Titulo Il. Los
impuestos municipales.
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9.—Decreto Foral 270/1998, de 21 de septiembre, por el que se desarrolla la Ley Foral
2/1995, de 10 de marzo, de Haciendas Locales de Navarra, en materia de presupuestos y
gasto publico. Capitulo II: Seccién 1.2: Elaboracién y aprobacion del presupuesto.
Capitulo I11: De los créditos del presupuesto de gastos. Seccion 3.2 Modificaciones
presupuestarias. Capitulo IV: Ejecucion del presupuesto de Gasto. Normas reguladoras y
fases de ejecucion.

10.— Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones: Disposiciones comunes
a las subvenciones publicas. Procedimientos de concesion y gestion de las subvenciones
(Capitulo 11 del Titulo Preliminar y Titulo I). Procedimiento de concesion y control.
Reintegro de subvenciones.

11.- Decreto Foral 272/1998, de 21 de septiembre, Instruccién General de Contabilidad
para la Administracion Local de Navarra. Preambulo. El sistema de contabilidad de la
Administracion Local de Navarra. Documentos y libros.

12.- Ley Foral 5/2018, de 17 de mayo, de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica
y Buen Gobierno: disposiciones generales. La transparencia: transparencia en la actividad
pablica y publicidad activa. El derecho de acceso a la informacion pablica: normas
generales, procedimiento para su ejercicio y régimen de impugnaciones.

13.- La documentacion administrativa. El oficio, la instancia, el certificado, el acta,
resoluciones administrativas. El expediente administrativo. Validez de las copias
realizadas por las Administraciones Pablicas.

14.— Procesador de textos: conceptos fundamentales. Microsoft Word 2021: el area de
trabajo; cintas de opciones; escribir y editar; formato de texto; disefio de pagina y
configuracion; estilos; plantillas; tablas; administracion de archivos; combinar
correspondencia; trabajar con campos; imprimir.

— Villatuerta, 18 de marzo de 2026.— La alcaldesa, Maria José Calvo Meca.
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