ANEXO |

BASES PARA LA CONSTITUCION, MEDIANTE OPOSICION, DE DOS RELACIONES DE
ASPIRANTES AL DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO DE OFICIAL
ADMINISTRATIVO (ASIMILADO AL NIVEL/GRUPO C), UNA PARA LA FORMACION Y
OTRA PARA LA CONTRATACION TEMPORAL, EN ORDEN A LA COBERTURA DE LAS
NECESIDADES QUE SE PRODUZCAN EN EL M.I. AYUNTAMIENTO DE TUDELA.

|.- Naturaleza y caracteristicas de la plaza convocada al efecto:

1.- Naturaleza: Personal contratado con caracter temporal/Personal en situacién de servicios
especiales para la formacion.

2.- Denominacion: Oficial Administrativo/a (asimilado a Nivel/Grupo C).
3.- Ubicacion en la estructura organica: En funcion de las necesidades a cubrir.
4.- Funciones o tareas a desempefar:

Las funciones a desempefiar por las personas designadas serdn, en general, labores
administrativo-burocréticas de gestién, ejecucion y de tramite, asi como todas aquellas tareas
propias de su nivel y categoria que le sean asignadas por su superior, relacionadas con los
objetivos propios del puesto de trabajo correspondiente.

En cuanto a condiciones de trabajo y empleo que no se contemplen en estas bases, y en lo
que compete a este Ayuntamiento, se estard a lo dispuesto en el vigente Acuerdo de
Condiciones de Empleo de los Funcionarios y Trabajadores Contratados Fijos y Temporales al
servicio del M.I. Ayuntamiento de Tudela.

El régimen de jornada de trabajo se adaptard a las necesidades del servicio, pudiendo ser
modificado en cualquier momento por los dérganos administrativos competentes, de
conformidad con el procedimiento establecido al efecto.

Il.- Convocatoria para la constitucion de una relacién de aspirantes a la contratacion
temporal como Oficial Administrativo, al servicio del M.l. Ayuntamiento de Tudela.

1.- Objeto.

Esta convocatoria tiene por objeto la constitucion, mediante oposicion, de una relacion de
aspirantes a la contratacién temporal para el desempefio del puesto de trabajo de Oficial
Administrativo, con la finalidad de dar cobertura a las necesidades que se produzcan en el M.1.
Ayuntamiento de Tudela.

2.- Requisitos de las personas aspirantes.

2.1.- Las personas aspirantes deberan reunir en la fecha en que finalice el plazo de
presentacion de instancias, los siguientes requisitos:

A) Tener nacionalidad espafiola, la de otro estado miembro de la Unién Europea o la de
cualquiera de los Estados a los que en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la
Unién Europea vy ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores
en los términos en que ésta se halla definida en el Tratado Constitutivo de la Comunidad
Europea. También podran participar el conyuge o pareja de hecho (legalmente constituida) de
los espafioles y de los nacionales de los paises anteriormente citados, siempre que no esté
separado de derecho, asi como sus descendientes y los de su cényuge, siempre, asimismo,
que ambos conyuges no estén separados de derecho y sean estos descendientes menores de
21 afios 0 mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

B) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.
C) Estar en posesion del titulo de Bachiller, Formacién Profesional de Segundo Grado o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo (resguardo de haber satisfecho los derechos

para su obtencion) en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.
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En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la
credencial que acredite su homologacion.

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

E) No hallarse inhabilitadas ni suspendidas para el ejercicio de funciones publicas y no haber
sido separadas del servicio de una Administracion Publica.

2.2. Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan presentar
declaracion jurada o promesa de no estar sometidas a sancién disciplinaria o condena penal
que impida, en su estado, el acceso a la Funcion Publica.

2.3.- Los anteriores requisitos deberan ser acreditados documentalmente por los aspirantes
que resulten seleccionados y contratados, en el momento que se les indique, con anterioridad a
la formalizacion de los contratos. La acreditacion serd mediante copia compulsada.

Quienes no presenten dichos documentos, salvo causas de fuerza mayor suficientemente
justificadas, no podrdn ser contratadas, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia de
participacion.

2.4.- El cumplimiento de todos los requisitos, ademas de entenderse referido a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, debera mantenerse durante el
procedimiento de seleccion y durante el periodo de contratacién.

3.- Desarrollo y valoracion del proceso selectivo.

El proceso de seleccion se llevara a cabo de conformidad con lo dispuesto en las normas
comunes a las dos convocatorias aprobadas en la presente Resolucién de Alcaldia y que se
detallan en el apartado V.

4.- Llamamiento de aspirantes a la contratacion temporal

Las personas aspirantes aprobadas podran ser llamadas, de conformidad con las necesidades
que se produzcan en el Ayuntamiento de Tudela, de acuerdo con lo establecido en las
presentes bases, en los Criterios para la contratacion temporal del personal al servicio del M.I.
Ayuntamiento de Tudela y sus organismos autbnomos, aprobados mediante acuerdo de Pleno
de fecha 29 de noviembre de 2004 (publicados en Boletin Oficial de Navarra nim. 10, de fecha
24 de enero de 2005), y demas normativa vigente.

Asimismo, se tendra en cuenta lo establecido mediante Disposicién 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 contratacién 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.

Las personas aspirantes seleccionadas seran contratadas con caracter temporal por el
Ayuntamiento de Tudela, al amparo de lo regulado al respecto en el Decreto Foral Legislativo
251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido de Estatuto del Personal
al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra y demés normativa de aplicacion,
siendo dados de alta y afiliados al régimen General de la Seguridad Social.

11l.- Convocatoria para la constitucién de unarelaciéon de aspirantes ala formacién como
Oficial Administrativo al servicio del M.l. Ayuntamiento de Tudela.

1.- Objeto.

Esta convocatoria tiene por objeto la constitucion, mediante oposicion, de una relacion de
aspirantes para el desempefio, en situacién de servicios especiales para la formacion, del
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puesto de trabajo de Oficial Administrativo, con la finalidad de dar cobertura a las necesidades
que se produzcan en el M.l. Ayuntamiento de Tudela.

2.- Requisitos de las personas aspirantes.

2.1.- Las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha en que finalice el plazo de
presentacion de instancias, los siguientes requisitos:

A) Tener la condicién de personal fijo al servicio del Ayuntamiento de Tudela, Organismo
Autonomo Junta de Aguas y EPEL Tudela-Cultura y estar encuadrado en los niveles D o E.

B) No hallarse en situacion de excedencia voluntaria o 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 caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se deberd estar en posesion de la
credencial que acredite su homologacion.

2.2.- El requisito de titulacién exigido en el apartado 2.1.C) de esta base, debera ser acreditado
documentalmente por las personas aspirantes seleccionadas en el momento que se les indique
al efecto, con anterioridad a la formalizacién de la resolucion de servicios especiales para la
formacion.

Quedaran anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en su instancia de participacién, de quienes no presenten dichos
documentos, salvo causas de fuerza mayor suficientemente justificadas.

2.3.- El cumplimiento de todos los requisitos, ademés de entenderse referido a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, deber4d mantenerse durante el
procedimiento de seleccion y durante el periodo de desempefio temporal del puesto de trabajo
convocado.

3.- Desarrollo y valoracion del proceso selectivo.

El proceso de seleccion se llevara a cabo de conformidad con lo dispuesto en las normas
comunes a las dos convocatorias aprobadas en la presente Resolucion de Alcaldia y que se
detallan en el apartado IV.

4.- Llamamiento de aspirantes en formacion.

Las personas aspirantes aprobadas podran ser llamadas, de conformidad con las necesidades
que se produzcan en el Ayuntamiento de Tudela, segin lo establecido en las presentes bases,
en los Criterios para la contratacién temporal del personal al servicio del M.l. Ayuntamiento de
Tudela y sus organismos auténomos, aprobados mediante acuerdo de Pleno de fecha 29 de
noviembre de 2004 (Boletin Oficial de Navarra nim. 10, de 24 de enero de 2005) y demas
normativa de aplicacion.

Las personas aspirantes seleccionadas seran declaradas en situacion de servicios especiales
de conformidad con lo establecido en dicho acuerdo de Pleno, Decreto Foral Legislativo
251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido de Estatuto del Personal
al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra y demés normativa de aplicacion.

IV.- Normas comunes alas dos convocatorias.

1.- Instancias.

1.1.- Las instancias de solicitud para participar en el proceso selectivo de la convocatoria
deberan presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de Tudela (Plaza Vieja, nim. 1 6
C/ Frontén, nim. 1), o mediante cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones



Publicas, en el plazo de 10 dias héabiles contados a partir del dia siguiente al de su
publicacion en Boletin Oficial de Navarra.

En caso de que se opte por presentar la solicitud en una oficina de Correos, se hara en sobre
abierto para que la instancia sea fechada y sellada por el personal de Correos antes de ser
certificada.

Debido a la actual situacidon de crisis sanitaria, se ruega a las personas interesadas que
realicen el registro de su instancia de forma teleméatica, mediante los diferentes procedimientos
existentes para ello.

1.2.- Las instancias deberan ajustarse a los modelos que figuran adjuntos a la convocatoria,
segun el turno por el que desee optar cada aspirante (turno para a contratacion temporal y
turno para aspirantes a la formacion en situacion de servicios especiales) y podran obtenerse a
través de Internet, en la direccion Web www.tudela.es, en la resefia de la convocatoria.

En ellas las personas aspirantes deberan manifestar que relnen todas y cada una de las
condiciones exigidas, referidas a la fecha de expiracion del plazo para la presentacién de
instancias.

1.3.- Las personas aspirantes con discapacidad reconocida de grado igual o superior al 33 por
100 podrén solicitar las posibles adaptaciones de tiempos y medios para la realizacién de los
ejercicios en que estas sean necesarias, en cuyo caso deberdn manifestarlo en la instancia de
participacion, expresando en hoja aparte la minusvalia que padecen y las adaptaciones
solicitadas, y adjuntar la acreditacién de la condicién legal de discapacitado, expedida por el
drgano competente.

1.4.- El plazo sefalado para la presentacién de instancias sera improrrogable.

1.5.- Los errores materiales o de hecho que se adviertan en la solicitud podran ser subsanados
en cualquier momento de oficio o a peticién del interesado.

2.- Admisién de aspirantes.
2.1.- Listas de admision y exclusion.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Sr. Alcalde-Presidente del M.
Ayuntamiento de Tudela hara publica la relaciéon provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, y ordenara su publicacién en el Tablon de Anuncios de la Casa Consistorial (plaza
Vieja, nim. 1) y en Internet en la direccion Web www.tudela.es. De existir alguna persona
aspirante excluida, se facilitaran 3 dias habiles para la subsanacion de errores v,
posteriormente, se publicara la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos en los
mismos soportes ya indicados, asi como en Boletin Oficial de Navarra.

En caso de que no exista ninguna persona excluida se aprobaran directamente la relacion de
admitidos como lista definitiva.

2.2.- El hecho de figurar en las relaciones de admisién no prejuzga que se reconozca la
posesion de los requisitos exigidos en las convocatorias. Cuando del examen de la
documentacién que deben presentar las personas aspirantes o de la que obra en poder de la
Administraciéon se desprenda que no poseen alguno de los requisitos exigidos, las personas
interesadas decaeran en todos los derechos en que pudieran derivarse de su participacién en
la convocatoria.

3.- Tribunal calificador.
3.1.- El Tribunal calificador estard compuesto de los siguientes miembros:

Presidente: Verénica Gormedino Lépez, Concejal del Ayuntamiento de Tudela.
Presidente suplente: Irune Garcia Garcia, Concejal del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal: M2 José Fernandez Agorreta, Oficial Administrativa del Ayuntamiento de Tudela.
Vocal-Suplente: Ascension Gurria Marco, Oficial Administrativa del Ayuntamiento de Tudela.
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Vocal: Alicia Martinez Losantos, (Técnica Informatica del Ayuntamiento de Tudela)
Vocal-suplente: Pedro Pérez Ostiz (Técnico Informatico del Ayuntamiento de Tudela).

Vocal: Ana Garate Martinez, representante designada a propuesta de la Junta de Personal del
Ayuntamiento de Tudela.

Vocal suplente: Maria Cruz Pérez Omefaca, representante designada a propuesta de la Junta
de Personal del Ayuntamiento de Tudela.

Vocal-Secretaria: Ana Rosa Valero Gomez, Oficial Administrativo del Ayuntamiento de Tudela.
Secretario suplente: JesUs Zueco Sanchez, Oficial Administrativa del Ayuntamiento de Tudela.

3.2.- Los miembros del Tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al
6rgano convocante, cuando concurran los motivos de abstencién previstos en el art. 23 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Asimismo, las personas aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal Calificador
cuando concurran las circunstancias anteriormente aludidas (art. 24 de la citada Ley 40/2015,
de 1 de octubre).

3.3.- El Tribunal Calificador debera constituirse con anterioridad a la celebracién de las pruebas
y, a continuacion, fijara fecha, hora y lugar de inicio de dichas pruebas, lo que sera objeto de
publicacién con la debida antelacion.

El Tribunal no podra actuar ni constituirse sin la asistencia de, al menos, la mayoria de absoluta
de sus miembros. Asimismo, para la valida constitucion y actuaciones del Tribunal se requerira
la presencia del Presidente y del Secretario 0, en su caso, de quienes les sustituyan.

3.4.- El Tribunal resolvera por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relacion
con la interpretacion y aplicacion de las bases de la convocatoria.

3.5.- El Tribunal podré incorporar asesores especialistas para todas o alguna de las pruebas.
Dichos asesores se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas y colaboraran con el
Tribunal en base exclusivamente a aquéllas.

4.- Sistema selectivo: Oposicion.

4.1.- Constara de los siguientes ejercicios:

-Primer ejercicio: De caracter teérico-practico. Consistird en responder por escrito a un
cuestionario de 30 preguntas), con varias alternativas de respuesta, siendo sélo una de ellas
védlida, acerca de las materias contenidas en el temario que figura en el Anexo Il de la
convocatoria. Penalizaran los errores.

El tiempo maximo para la realizacion del primer ejercicio sera de 1 hora.

-Segundo ejercicio: De caracter tedrico/practico. Consistira en la resolucién de uno o varios
supuestos practicos planteados por el Tribunal calificador, acerca de las materias contenidas
en el temario que figura en el Anexo Il de la convocatoria.

El tiempo maximo para la realizacién del segundo ejercicio sera de 2 horas.

4.2.- La valoracion de los ejercicios de la oposicion podra alcanzar un maximo de 80 puntos,
distribuidos del siguiente modo:

Primer ejercicio: Hasta 30 puntos.
Segundo ejercicio: Hasta 50 puntos.
4.3.- Los ejercicios de la oposicion seran eliminatorios. Quedaran eliminadas las personas

aspirantes que no alcancen, al menos, la mitad de la puntuacion maxima asignada a cada
ejercicio.



4.4.- Los ejercicios primero y segundo se llevaran a cabo mediante el sistema de plicas, salvo
decision del tribunal calificador respecto al segundo ejercicio, que podra optar porque, después
de realizado, sea mediante lectura publica.

4.5.- Terminada la calificacion del primer ejercicio, el Tribunal publicard en el Tablén de
Anuncios de la Casa consistorial y web municipal la lista de calificaciones y el nUmero de plica
asignado y sefialara dia, hora y lugar de celebracion del acto de apertura publica de plicas. Una
vez celebrado el mismo, se publicara la lista de aspirantes con las calificaciones obtenidas vy,
asimismo, se indicara lugar, fecha y hora de celebracion del siguiente ejercicio de la oposicion,
con una antelacion minima de 48 horas, salvo lo indicado en el apartado anterior,
procediéndose en los términos explicitados anteriormente para la apertura de plicas. La
relacion mencionada podra igualmente ser consultada en la Web www.tudela.es, desde la
resefia de la convocatoria en ofertas de empleo.

4.6.- El Tribunal podra disponer que los ejercicios primero y segundo se realicen en una Unica
sesion. Si asi fuera, ambos ejercicios se realizaran de forma conjunta, procediendo a corregir,
en primer lugar, la parte tipo test y, en segundo lugar, la parte de supuestos practicos
correspondiente a ejercicios tipo test que hayan resultado aprobados. No se procedera a
corregir la parte de supuestos practicos de plicas con la parte tipo test suspensa.

4.7.- La convocatoria para cada ejercicio sera mediante llamamiento Unico, al que las personas
aspirantes deberdn acudir provistas del Documento Nacional de Identidad, pasaporte o
permisos de conducir (o documento que el Tribunal estime suficiente para acreditar la identidad
del aspirante), quedando excluidas de la oposicion aquellas personas que no comparezcan 0
no acrediten su personalidad, mediante alguno de los documentos citados.

4.8.- Durante el desarrollo de las pruebas selectivas se estableceran, para las personas
aspirantes con discapacidad reconocida que lo hubieran solicitado en la misma instancia, las
adaptaciones posibles y necesarias de tiempos y medios para su realizacion.

4.9.- La calificacion final o valoracion final serd la que resulte de sumar las puntuaciones de los
tres ejercicios de la fase de oposicion.

5.- Relacion de aprobados y llamamiento.

5.1.- Terminada la calificacién del ultimo ejercicio, el Tribunal hara publica de forma separada
en el Tablon de anuncios de la Casa Consistorial y en la pagina Web municipal:

- Relacion de aspirantes a la contratacion temporal, por orden de puntuacion obtenida.
- Relacion de aspirantes a la formacion, por orden de puntuacion obtenida.

5.2.- Los empates en la puntuacion que pudieran producirse entre los aspirantes aprobados de
cada una de las relaciones se resolveran de acuerdo con el criterio regulado en el Acuerdo
plenario de 29 de noviembre de 2004 (publicado en Boletin Oficial de Navarra nim. 10 de 24
de enero de 2005), por la puntuacion de mayor ponderacion del conjunto de la prueba vy, si
persistiere el empate, éste se resolvera mediante sorteo publico.

5.3.- El Tribunal calificador remitira posteriormente a Alcaldia las dos relaciones resultantes del
proceso selectivo, una para la contratacion temporal y otra para la formacion, a efectos de
proceder al llamamiento en orden a dar cobertura a las necesidades que se produzcan en el
M.l. Ayuntamiento de Tudela.

6.- Recursos.

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

A) Recurso de reposicion ante el mismo drgano autor del acto, en el plazo de un mes a partir
del dia siguiente al de su notificacion o publicacion.
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B) Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Pamplona, en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de notificacidon 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 notificacién o publicacién del acto o acuerdo recurrido.

Contra los actos del Tribunal Calificador podra interponerse recurso de alzada ante el 6rgano

municipal convocante, dentro del mes siguiente a la fecha de notificacion del acto o acuerdo
recurrido.

Tudela, a 8 de Junio de 2020. EI Sr. Alcalde-Presidente del M.l. Ayuntamiento de Tudela.



ANEXO Il

- TEMARIO -

Tema 1.- Ley Foral 6/1990, de 2 de julio de Administracion Local de Navarra: Titulo Preliminar:
Disposiciones generales. Titulo I: Organizacion y Administracion de las Entidades Locales.
Titulo 1ll: Régimen de funcionamiento de las Entidades Locales de Navarra. Informacién y
Participacion Ciudadanas. Titulo 1V, Capitulo I: Bienes de las Entidades Locales. De los Bienes
en general. Titulo V: Actividades, Servicios y Obras. Titulo VI: Contratacion. Titulo VII, Capitulo
I: Personal al servicio de las Entidades Locales de Navarra. Titulo VIII: Haciendas Locales.
Titulo IX: Procedimiento y Régimen Juridico. Impugnacién y Control de las actuaciones de las
Entidades Locales de Navarra.

Tema 2.- Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas.

Tema 3.- Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Pablico. Titulo Preliminar.
Tema 4.- Reglamento Organico del Ayuntamiento de Tudela.
Tema 5.- Bases de Ejecucién del Presupuesto Municipal.

Tema 6.- Documentacién administrativa. El oficio, la instancia, el certificado, el acta,
resoluciones administrativas, el expediente administrativo. Registros, archivo de la informacion
y documentacion.

Tema 7.- Conceptos elementales sobre Windows. EIl escritorio y sus elementos; el
Administrador de Tareas; el Explorador de Windows; el Panel de Control; Impresoras; el botén
Inicio; la carpeta Inicio; la barra de tareas; el comando ejecutar; la Ayuda; trabajo en red;
cuentas de usuario.

Tema 8.- Procesadores de textos: conceptos fundamentales. Microsoft Word: el area de
trabajo; escribir y editar; formato de texto; disefio de pagina y composicion; estilos; plantillas;
herramientas; tablas; administracién de archivos; combinar correspondencia; trabajar con
campos; imprimir.

Tema 9.- Hojas de calculo: Libre Office: Conceptos basicos; libros de trabajo; hojas; celdas;
seleccién de celdas y comandos; introduccion de datos; creacidon de féormulas y vinculos; uso
de funciones; edicién de una hoja de célculo; formatos; graficos; imprimir.

Nota: Todas las materias se exigiran conforme a la legislacion vigente a la fecha de la
publicacién en el BOLETIN OFICIAL de Navarra de la presente convocatoria, sin perjuicio de
que el Tribunal pueda valorar adicionalmente la aportacion de las modificaciones normativas
que hubieran sido aprobadas con posterioridad a dicha fecha.



