Base 1.—Normas generales.

1.1.-Es objeto de la presente convocatoria la seleccion, mediante el sistema de oposicion, de la
persona que va a ocupar una plaza de Oficial Administrativo al servicio del Ayuntamiento de
Mendavia, mediante contratacién temporal en régimen administrativo, segun lo establecido en el
Reglamento de Ingreso en las Administraciones Publicas de Navarra en relacion con lo dispuesto en
el Decreto Foral 68/2009, de 28 de septiembre, por el que se regula la contratacion de personal en
régimen administrativo, siendo un contrato para la provisién temporal de vacante, por imposibilidad
legal de su provision con caracter fijo o definitivo.

Asimismo, con la lista de aprobados que surja de esta seleccion se constituira una lista de
aspirantes a la contratacién en regimen administrativo del puesto de trabajo de Oficial
Administrativo. Esta lista de aprobados que surja de esta seleccion podra utilizarse para ulteriores
contrataciones temporales, en caso de necesidad, con el fin de dar cobertura temporal a las
necesidades que se produzcan en el Ayuntamiento pudiendo ser utilizadas para cobertura en
interinidad de vacantes, sustituciones eventuales por bajas laborales, vacaciones y cualesquiera
necesidades puntuales que requieran reforzar los servicios municipales, durante los cuatro afios
siguientes a la seleccion efectuada, salvo que se agote en un plazo inferior o se realice una nueva
convocatoria con el mismo objeto.

1.2.-El puesto de trabajo estara dotado con las retribuciones correspondientes al nivel C, a tenor de
lo dispuesto en el Reglamento Provisional de retribuciones, por ser las funciones a realizar propias
de este nivel, asi como con las retribuciones complementarias previstas en la plantilla organica.
Asimismo, el/la aspirante que, tras superar las correspondientes pruebas selectivas y suscribir el
correspondiente contrato en régimen administrativo para cubrir el puesto de frabajo objeto de
convocatoria, ingrese en el Ayuntamiento de Mendavia, sera afiliado y dado de alta en el Régimen
General de la Seguridad Social bajo la accién protectora prevista en el referido réegimen.

1.3 - . El puesto de trabajo ofertado no tiene perfil linglistico preceptivo en euskera.

1.4.~El régimen sera de jornada completa de trabajo y el horario sera el establecido para dicho
puesto de trabajo por el Ayuntamiento de Mendavia, adaptandose en todo momento a las
necesidades del servicio, pudiendo ser modificado en cualquier momento por el érgano competente.
En lo que respecta al numero de horas, vacaciones, permisos, licencias, se aplicaran las mismas
determinaciones establecidas para el personal sujeto al Estatuto del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas de Navarra (Decreto Foral Legislativo 251/1993) y en lo que respecta a la
antigtiedad, se estara a lo determinado en el Decreto Foral 68/2009, de 28 de septiembre, por el que
se regula la contratacion de personal en régimen administrativo en las A.A.P.P. de Navarra.
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1.5.— La duracion del contrato sera hasta que, superado el periodo de prueba, se cubra la vacante
con caracter fijo mediante el procedimiento legaimente establecido o se amortice la plaza o se
modifique la plantilla organica en su caso, y mientras exista la necesidad que justifica la
contratacion. La persona que resulte contratada cesara en todo caso cuando tome posesion la
persona seleccionada para cubrir la vacante en propiedad.

1.6.~-Se establece un periodo de prueba de dos meses, durante el cual podrd rescindirse
unilateralmente el contrato por cualquiera de las partes, previa comunicacion oficial en tal sentido
con una antelaciéon minima de quince dias habiles.

1.7 - De conformidad con el articulo 42.2 d) de! Decreto Foral 113/1 985, a efectos de posibilitar 1z
méxima agilidad en la contratacion, se procedera a solicitar al Servicio Navarro de Empleo, oficina
de Lodosa, la remision de una lista de desempleados y en mejora de empleo que cumplan con los
requisitos para ser admitidos a fas pruebas selectivas que se especifican en la Base 3, mediante la
confeccion de una oferta genérica que sera cursada a dicho Servicio Navarro de Empleo. Ademas
de los aspirantes incluidos en ta relacién que al efecto remita el Servicio Navarro de Empleo,
cualquier persona que cumpla con los requisitos de la Base 3 podra instar en el plazo establecido en
la Base 4 su participacion en los procesos selectivos.

1.8—En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en el Decreto Foral
Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba ef Texto Refundido del Estatuto del
Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra, en el Reglamento de Ingreso en
las Administraciones Publicas de Navarra, aprobado por Decreto Foral 113/1985, de 5 de junio, en el
Decreto Foral 68/2009, de 28 de septiembre, por el que se regula la contratacion de personal en
régimen administrativo y normativa concordante, en lo gue sea de aplicacion.

Base 2.—Funciones.

Las funciones a desempefiar seran las adecuadas a su nivel y categoria y a los estudios exigidos en
la convocatoria, y especificamente los siguientes, que se recogen a titulo orientativo y sin que la
enumeracion sea excluyente:

—Atencion al plblico y todas las labores que en las oficinas municipales desempenan los oficiales
administrativos. Igualmente realizardn actuaciones y gestiones fuera de las dependencias
municipales, si hubiera lugar.

—Colaboracion con Intervencion Municipal seguin necesidades.

~Tareas de gestion de personal, tales como confeccién y contrel de calendarios laboraies y control
de partes de baja y contabilizacién de horas extraordinarias. Tramitacion de contratos iaborales ante
Servicio Navarro de Empleo y partes de alta ¥ baja en Seguridad Social.

—Tareas correspondientes al responsable municipal en prevencion de riesgos laborales.

~Gestion de tributos locales y tasas publicas.




—Tareas de gestién de catastro, tales como mantenimiento y gestion con el programa DIGIT,
coordinador con la empresa de trabajos de catastro y control de los edictos remitidos por el Registro
de la Propiedad y revision de excesos de cabida.

_Tramitacién de diferentes subvenciones solicitadas por el Ayuntamiento, como las
correspondientes al Servicio Navarro de Empleo, las relativas a asignaciones a miembros
corporativos, por servicios sociales, por bonificaciones y exenciones en impuestos locales, o las
relativas al TEDER.

— Gestion de siniestros y partes de los Seguros Municipales.

—Todas las funciones que puedan corresponder a un oficial administrativo, comprendiendo tareas de
ejecucion y auxilio a niveles superiores.

~Aquellas otras funciones, relacionadas con su puesto de trabajo, que pueda encomendarle el
Ayuntamiento de Mendavia.

Base 3.—Requisitos de los aspirantes.
Los aspirantes al puesto de trabajo deberan reunir en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de las solicitudes los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o nacionalidad de los demas estados miembros de la Union
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 circulacion
de trabajadores y sus familiares en los términos establecidos en el articulo 7.° del Decreto Foral
Legislativo 252/1993, de 30 de agosto.

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

forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de Bachillerato, Formacion Profesional de segundo grado o titulo
equivalente o en condiciones de obtenerlo (resguardo de haber satisfecho los derechos para su
obtencién) en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de credencial que acredite su
homologacion.

d) Poseer la capacidad fisica y psiquica necesaria para el ejercicio de las funciones
correspondientes al puesto de trabajo de oficial administrativo.

e) No hallarse inhabilitado ni suspendido para el ejercicio de funciones publicas y no haber sido
separado del servicio de una Administracion Publica ni despedido disciplinariamente..

Los/as aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafola deberan presentar declaracion jurada o
promesa de no estar sometidos/as a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado
de origen, el acceso a la Funcion Publica.




En caso de nacionales 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 trabajadores, se debera presentar certificacién valida que acredite el convenio.

El cumplimiento de los anteriores requisitos, ademas de entenderse referido a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes, debera mantenerse durante el procedimiento
de seleccién y durante todo el periodo de contratacion. El incumplimiento sobrevenido de cualquiera
de ellos sera causa suficiente para no proceder al llamamiento en tanto no cese aquel.

Base 4.-Solicitudes.

4.1.-Las solicitudes deberan presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de Mendavia, en
horario de apertura de las oficinas, de 09:00 a 14:00 horas de la mariana, de lunes a viernes,
excluyendo los dias festivos, en el plazo de diez dias naturales, contados a partir del dia siguiente al
de la publicacion de la convocatoria en el Tablén de Edictos Municipal, o bien podran presentarse en
cualquiera de las formas establecidas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo comin de las Administraciones Publicas. En el 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, En todo caso, aquellas
solicitadas remitidas por correo que lleguen al Registro Municipal con posterioridad a los siguientes
cinco dias naturales de finalizar el plazo precitado de diez dias, seran inadmitidas al procedimiento
selectivo.

Asimismo, la instancia de participacion podra presentarse teleméticamente a través del Registro
General Electrénico del Ayuntamiento de Mendavia, disponible en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Mendavia (www.mendavia.es). En este supuesto, la solicitud especifica de
participacion y demas documentacién que debe aportarse, podra adjuntarse en cualquiera de los
formatos previstos en el Registro General Electrénico para adjuntar archivos.

4.2.-Las instancias deben ajustarse al modelo publicado en la presente convocatoria como Anexo |.
y en ellas los solicitantes deberan manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones
exigidas para participar en el proceso selectivo.

4.3.—A la misma se acompanara la siguiente documentacion:
a) Copia compulsada del Documento Nacional de Identidad.

b) Copia compulsada de la titulacion exigida o del documento que acredite que esta en condiciones
de obtenerla en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes (resguardo de haber
satisfecho los derechos de examen para su obtencién).

4.4.~El plazo sefialado para la presentacién de instancias es improrrogable.

4.5.-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.



46.-Los aspirantes con discapacidad reconocida podran solicitar las posibles adaptaciones de
tiempos y medios para la realizacion de los ejercicios en que éstas sean necesarias, en cuyo caso
deberan manifestarlo en la instancia, expresar en hoja aparte la discapacidad que padecen y las
adaptaciones solicitadas, y adjuntar la acreditacion original o fotocopia compulsada de la condicion
legal de discapacitado, expedida por el érgano competente.

Base 5.-Admision de aspirantes y reclamaciones.

5.1.—Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldesa de Mendavia dictara Resolucién
aprobando la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos en su caso, que se publicara en el
tablén de anuncios del ayuntamiento y en la pagina web municipal (www.mendavia.es).

5.2 —Los aspirantes excluidos, dentro de los diez dias naturales siguientes a la publicacion de la lista
provisional, 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
Mendavia.

5.3.—Transcurrido el plazo de reclamaciones y resueltas estas, se dictard Resolucion por la
Alcaldesa de Mendavia, aprobando la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se
publicar4 en el tablon de anuncios del ayuntamiento y en la pagina web municipal. En esta
publicacién se concretar el lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas de oposicion.

El hecho de figurar en las relaciones de admitidos no prejuzga que se reconozca a los interesados la
posesion de los requisitos exigidos en la presente convocatoria. Cuando del examen de la
documentacion que deben presentar los aspirantes en el momento de su llamamiento para la
contratacion, se desprenda que no poseen alguno de los requisitos exigidos en tiempo o en forma,
los interesados decaeran de todos los derechos que pudieran derivarse de su participacion en esta
convocatoria.

5.4.— La oposicion dara comienzo en febrero de 2017.

Base 6.—Tribunal calificador: constitucién y actuaciones.
6.1.—Fl Tribunal estara constituido por los siguientes miembros:

Presidente: Diia. Maria Josefa Verano Elvira, Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Mendavia.

~Suplente de Presidente: D. Rafael Felones Morras, Primer Teniente de Alcalde del Ayuntamiento
de Mendavia.

Primer vocal: D. Ifiigo Urdangarin Zurutuza, Interventor Municipal y representante de personal del
Ayuntamiento de Mendavia.

—Suplente de primer vocal: D. Juan José Boj Prieto, Interventor del Ayuntamiento de Lodosa.
Segundo vocal: Representante de la FNMC.

—Suplente segundo vocal: Representante de la FNMC.




Tercer vocal: Diia. Margarita Pilar Martinez Martinez, Oficial Administrativa del Ayuntamiento de
Mendavia.

—Suplente tercer vocal: D. Arturo Hernandez Armendariz, Oficial Administrativo del Ayuntamiento de
Viana.

Vocal-Secretario: Don Jon Urteaga Alameda, Secretario del Ayuntamiento de Mendavia.
—Suplente de Vocal-Secretario: Secretario de Ayuntamiento de Navarra.

6.2.-Los miembros del Tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir, comunicandolo al
organo convocante, cuando concurran los motivos de abstencion establecidos en la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; pudiendo los aspirantes recusar a los
miembros del Tribunal cuando concurran los motivos expresados.

6.3.-El Tribunal debera constituirse antes del comienzo de las pruebas selectivas. El Tribunal no
podra constituirse ni actuar sin la asistencia de, al menos, la mayoria absoluta de sus miembros, y
siempre con la presencia del Presidente y del Secretario del Tribunal o de quienes les sustituyan.

6.4.—El Tribunal resolvera por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relacién con
la interpretacion y aplicacién de las bases de la convocatoria; en caso de empate el Presidente
puede hacer uso del voto de calidad.

6.5.~El Tribunal podra incorporar asesores especialistas para todas o alguna de las pruebas. Dichos
asesores colaboraran con el Tribunal y se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas y
colaboraran con el Tribunal con base exclusivamente a éstas.

Base 7.-Desarrollo de la oposicion.

7.1.-La oposicién dara comienzo en el mes de febrero de 2017. En la Resolucién de Alcaldia que
apruebe la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos se determinara el lugar fecha y hora de
comienzo de las pruebas. El Tribunal hara publicos los sucesivos anuncios de la celebracién de las
pruebas en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Mendavia y en el portal web del
Ayuntamiento.

7.2.-Los ejercicios de la oposicién Que sean susceptibles de ello, se realizaran por el sistema de
plicas cerradas y su puntuacién maxima total sera de 100 puntos. Constara de los siguientes
gjercicios:

7.2.1.~Primer ejercicio: De carécter teérico: Consistira en responder por escrito a un cuestionario de
preguntas con varias opciones de respuesta, de las que solo una de ellas sera la correcta, relativas
al temario que se indica en el Anexo Il de la presente convocatoria. Todas las preguntas tendran la
misma valoracion. En esta prueba el Tribunal podra conceder hasta un maximo de 50 puntos,
quedando eliminados quienes no alcancen al menos 25 puntos. Las respuestas incorrectas tendran
una penalizacion de un tercio de cada respuesta resuelta correctamente. El tiempo maximo que
dispondran los aspirantes para la realizacion del ejercicio sera el que fije el Tribunal antes de su
comienzo.



7.2.2.~Segundo ejercicio: Consistira en la realizacién de una o varias pruebas de caracter practico a
determinar por el Tribunal calificador, encaminadas a demostrar los conocimientos practicos de los
aspirantes sobre las funciones de la plaza que se convoca, y que estaran fundamentalmente
relacionadas con las materias comprendidas en el Anexo Il de la presente convocatoria, excluyendo
los temas 6, 7 y 8 del precitado Anexo. La duracién maxima de este ejercicio sera el que fije el
Tribunal antes de su comienzo.

La puntuacion maxima de este segundo ejercicio sera de 40 puntos, quedando eliminados quienes

no alcancen al menos 20 puntos.

Estos dos primeros ejercicios se realizaran el mismo dia y seguida una de la otra. En la realizacion
de este ejercicio no se permitira el uso de diccionarios ni de maquinas calculadoras ni de teléfonos
méviles u otros materiales, salvo boligrafo, de tinta azul o negra con punta gruesa.

El Tribunal calificador, una vez numeradas las plicas, corregiré en primer lugar el primer ejercicio. No
se corregira el segundo gjercicio de quienes no superen el primero, dado su caracter eliminatorio.

7.2.3 — Tercer ejercicio; Entrevista personal: El Tribunal valorara mediante esta prueba la idoneidad
de los candidatos que hayan superado todas las pruebas anteriores, su motivacion, su disponibilidad
y su capacidad de adaptacién al puesto, en base a unos parametros a examinar preestablecidos,
comunes para todos los aspirantes, cuya finalidad sera el buscar las capacidades, conocimientos y
experiencias requeridos para el mejor desempefio del puesto de trabajo. En ningun caso tendra
caracter eliminatorio y tendra una puntuacion maxima de 10 puntos.

73— a convocatoria para cada ejercicio sera mediante llamamiento Unico. Las personas aspirantes
deberan acudir provistas de DNI, pasaporte, permiso de conducir u otro documento que acredite su
identidad y el Tribunal considere suficiente. Quedaran excluidas de la oposicion las personas gque no
comparezcan o no acrediten su personalidad de la forma indicada.

Para las personas con minusvalias acreditadas (mediante certificacion del érgano competente) que
lo hayan solicitado en su instancia se estableceran las adaptaciones de tiempos y medios que
procedan para la realizacién de los ejercicios.

74.-Una vez calificados los dos primeros ejercicios, el Tribunal calificador procedera a la
publicacion, en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Mendavia y en la pagina web municipal
de la lista con las calificaciones obtenidas.

El dia y hora de la apertura publica de las plicas se anunciara en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento de Mendavia el mismo dia en que se publique el resultado.

A continuacién, se publicara en el tablon de anuncios el lugar, dia y hora de realizacién del tercer
ejercicio de la oposicion, lo que se publicara en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Mendavia
con una antelacion de al menos 48 horas a su realizacion.

7.5.—El Tribunal por motivos de oportunidad y de acortar lo mas posible los dias en que hayan de

realizarse los ejercicios podra decidir la acumulacién en un,dia,@,/a variacion en.el orden de Ioskt«;’?’k / \
TOMNMIIacioincs y Aalluddd Yt 5 :

7




distintos ejercicios, y si la dificultad de realizacion de alguno de los ejercicios lo aconseja, en
concreto, el ejercicio practico o la entrevista podran realizarse en uno o varios dias segun los
aspirantes que hayan superado las pruebas anteriores Y la necesidad de espacio para su
realizacion.

Base 8.-Relacion de aprobados y presentacion de documentos por la persona seleccionada.
8.1.—Concluidas las pruebas selectivas, el Tribunal publicara en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento de Mendavia la relacion de aprobados por orden de puntuacion obtenida, y elevara a
la Alcaldesa del Ayuntamiento de Mendavia propuesta de contratacién a favor de la persona
aspirante aprobada con mayor puntuacion.

La relacion de aprobados por orden de puntuacién obtenida se mantendra como lista para
sustituciones del mismo nivel que fueran precisas en el Ayuntamiento de Mendavia, hasta la
provision de la plaza en propiedad o, en su defecto, hasta la terminacion del plazo sefialado en la
Base Primera.

La relacion se ordenara de mayor a menor puntuacién total, resultante de la suma de la puntuacién
obtenida en cada una de las fases. Los empates que se produzcan en el resultado final de las
pruebas selectivas, se dirimiran en favor de quienes obtengan mayor puntuacion en las diferentes
pruebas por el orden inverso de realizacion de las mismas.

8.2.~El aspirante propuesto debera presentar en el Registro General del Ayuntamiento de Mendavia,
dentro del plazo de los CINCO dias naturales siguientes al de la notificacion de Ia propuesta, los
siguientes documentos:

a) Declaracion jurada bajo su responsabilidad de no hallarse la persona aspirante inhabilitada o
suspendida para el ejercicio de las funciones plblicas y de no haber sido separada del servicio de
ninguna Administracion Publica.

b) Si el aspirante propuesto no tuviera la nacionalidad espafiola, debera presentar declaracion
jurada de no estar sometido a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el
acceso a la funcion publica.

¢) Tarjeta de residencia en caso de ciudadanos/as que pertenezcan a la Union Europea.

d) Permiso de residencia y trabajo, en caso de ciudadanos/as de paises que no pertenezcan a la
Unién Europea.

e) Libro de familia en el caso de ciudadanos/as incluidos/as en el parrafo segundo de la base 3.a).

f) La demas documentacion que les sea requerida por el Ayuntamiento de Mendavia. Ademas, las
personas aspirantes con discapacidad deberan aportar acreditacion de la compatibilidad de Ia
misma con el puesto de trabajo objeto de la convocatoria, extendida por los equipos de valoracién y
orientacion competentes.

8.3.-Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor suficientemente justificados, el
aspirante propuesto no presentase los documentos indicados en el punto anterior, no podra ser



contratado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubiese podido incurrir por falsedad en su instancia.

En tal caso se entendera ampliada la propuesta de contratacion al siguiente aprobado de mayor
puntuacion, y asi sucesivamente, procediéndose respecto de los mismos en la forma establecida en

esta Base.

Base 9.- Gestion de las listas de contratacion.

9.1- Llamamiento:

La contratacién de los aspirantes aprobados se efectuara, con caracter general, previo llamamiento
individual de acuerdo con las necesidades del servicio.

Con el fin de facilitar su localizacion, 10s aspirantes podran comunicar varios teléfonos de contacto,
direccion de correo electrénico o fax, que deberan mantener continuamente actualizadas.

El llamamiento de los aspirantes se efectuara de acuerdo con el orden de prelacion en que figuren
en la correspondiente lista. No obstante lo anterior, para el llamamiento se tendra en cuenta lo
establecido en la Disposicion Adicional Séptima, apartado 3, del Texto Refundido del Estatuto del
personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra.

A cada aspirante al que se oferte un contrato por teléfono, se realizaran al menos tres intentos de
localizacion, a través de los medios de comunicacion facilitados, durante un periodo de dos dias.

De cada llamamiento se dejara constancia por escrito, sefialando las circunstancias, fecha y hora en
la que se ha efectuado.

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 interesados con los que no se haya podido contactar mantendran su lugar en la lista
correspondiente.

Sin perjuicio de lo dispuesto con caracter general para los llamamientos, cuando un aspirante esté
desempefiando o haya desempefiado un puesto de trabajo en el Ayuntamiento de Mendavia en
virtud de un contrato temporal y dentro del plazo de los 6 meses siguientes a la finalizacion del
citado contrato se produzca la necesidad de proveer un puesto de trabajo igual en el Ayuntamiento,
la Administracion podra ofertar el contrato a dicho aspirante, siempre que, en el momento del huevo
llamamiento, esté disponible en la correspondiente lista.

Un contratado podra renunciar a su contrato por otro de larga duracion, siempre que se produzca en
el ambito de su lista y sea a €l a quien por orden de prelacion le corresponda.

9.2- Renuncias:

T
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1. Si alguin aspirante renuncia al puesto de trabajo ofertado pasara al Gltimo lugar de la lista, salvo
que acredite encontrarse en alguno de los siguientes supuestos:

1.—Estar obligado en virtud de un nombramiento 0 contrato administrativo o laboral en vigor.
2.—~Encontrarse en situacién de incapacidad temporal o licencia por maternidad o adopcion.

3.~Tener a su cuidado un hijo menor de 3 afios, tanto cuando lo sea por naturaleza como por
adopcion.

4.-Tener a su cuidado a un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad que, por
razones de edad, accidente o enfermedad, no pueda valerse por si mismo.

5.—Matrimonio propio o situacién asimilada segun la Ley 6/2000, de 3 de julio, para la igualdad
juridica de las parejas estables, si la renuncia se produce dentro de los quince dias naturales
siguientes o anteriores a su constitucion,

Los 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 un mes 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.

En todos los casos enumerados en el apartado primero del presente articulo los aspirantes deberan
comunicar su disponibilidad para prestar servicios, mediante documentacion en la que se indique Ia
fecha de finalizacién de la situacién que justificé la renuncia. Mientras no se produzca esta
comunicacion, no se les ofertara ningun puesto de trabajo.

9.3- Exclusiones:

Seran excluidos de la lista que haya dado lugar al llamamiento, mediante Resolucién de Alcaldia
que seran notificadas a los interesados, los aspirantes que incurran en alguno de los siguientes
supuestos:

a) Cuando el aspirante rechaza la oferta de contratacion realizada o renuncia por causa no
justificada al puesto de trabajo ofertado.

b) La no presentacion en plazo de la documentacion acreditativa de la causa de la renuncia
justificada a la oferta de contratacion.

¢) No suscripcion del correspondiente contrato por causa imputable al aspirante, una vez aceptada
la oferta de contratacién.

d) Renuncia al contrato suscrito, salvo que sea por motivo de ingreso en otra administracion publica
como funcionario o contratado laboral fijo.
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e) No suscripcion del correspondiente contrato, una vez aceptado el puesto de trabajo en virtud del

llamamiento.

f) Cuando el aspirante sea cesado por segunda vez, como consecuencia de no superacién del
correspondiente periodo de prueba.

9.4. Los contratados serén dados de alta y afiliados al Regimen General de la Seguridad Social,
siendo, por tanto, de su cargo la cuota correspondiente, asi como la retencién del .R.P.F. en las

cuantias que procedan.

Base 10.—Contratacién e inicio del contrato.

10.1.-La Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Mendavia sera el érgano competente para
suscribir la contratacion temporal, en régimen administrativo, conforme a lo dispuesto en la Base 1
de esta convocatoria, de la persona aspirante propuesta que haya dado cumplimiento a lo dispuesto
en las bases anteriores.

10.2.—El aspirante contratado debera iniciar el desempefio del puesto de trabajo el dia lectivo
siguiente al de la fecha de jubilacién de la persona que actualmente ocupa la plaza, 0, en su caso, el
dia que proceda una vez efectuada la seleccion y la tramitacion que corresponda.

Base 11.—-Aplicacion supletoria.
En todo lo no previsto en la presente convocatoria sera de aplicacion lo establecido en la normativa
vigente en la materia que resulte aplicable.

Base 12.—Proteccion de datos de caracter personal.

De conformidad con la Ley 15/1999, de Proteccién de Datos Personales, con la presentacion a la
convocatoria los aspirantes autorizan el tratamiento de sus datos personales y quedan informados
de que existe un fichero de “gestion de personal’, con la finalidad, entre otras, de realizar los
procesos de seleccion de personal.

También se informa a los aspirantes que los datos recogidos podran ser cedidos a terceros cuando
venga previsto especificamente en la ley, o cuando la cesion se realice a otras Administraciones
publicas para el gjercicio de sus respectivas competencias.

Los resultados del proceso de seleccion se haran publicos, ademéas de lo establecido en la
normativa de aplicacién, en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Mendavia y en la pagina Web
del mismo.

El responsable del fichero es el Ayuntamiento, y podran ejercer los derechos de acceso,
rectificacién, cancelacion u oposicién en las dependencias municipales.

Base 13.—Recursos.
13.1.—Contra la presente convocatoria, sus bases y los actos de aplicacion de las mismas, se podra
interponer optativamente uno de los siguientes recursos:

“penominaciones y Calidad” t‘hk‘):‘i/ \

Plaza del Avuntamienio { 31587 Mendavia - NAVARRA (k
I'in ( 10 : .\
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11




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

b) Recurso de reposicién ante el mismo érgano autor del acto, en el piazo de un mes desde el dia
siguiente al de su notificacion o publicacion,

¢) Recurso de alzada ante el Tribunal Administrativo de Navarra, en el plazo de un mes desde el dia
siguiente al de notificacion o publicacién del acto recurrido.

13.2- Contra los actos del Tribunal calificador podra interponerse recurso de alzada ante el érgano
municipal convocante, Alcaldia, dentro del mes siguiente a la fecha de notificacién del acto o
acuerdo recurrido,

Modelo de instancia (PDF).

TEMARIO

1~Documentos administrativos: El oficio, la instancia, el certificado, el acta, Ia circuiar, el traslado de
acuerdos y las netificaciones.

2-El Padron Municipal de habitantes. Tramites y procedimientos del Padrén Municipal de
Habitantes.

3.~ Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun. Los interesados. La
actividad de las Administraciones ptiblicas; Normas generales, términos y plazos. Requisitos,
eficacia e invalidez de los actos administrativos. El procedimiento administrativo comtin: Garantias
del procedimiento, iniciacion, ordenacion, Instruccion, finalizacion, tramitacion simplificada y
ejecucion. Los recursos administrativos: Principios generales, el recurso de alzada y el recurso
potestativo de reposicion

4.-Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de! Régimen Local: Tituio II: EI Municipio.
Capitulo 1: Territorio y Poblacion. Capitulo II: Organizacién. Titulo V- Capitulo I: Régimen de
funcionamiento. Capitulo IV: Informacién y participacion ciudadana.

S5-Ley Foral 2/1995 de 10 de maizo, de Haciendas Locales de Navarra: Los recursos de las
Haciendas Locales de Navarra. Los impuestos municipales. Presupuesto y gasto pubiico.
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6.—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.

7 —Decreto Foral 272/1998, de 21 de septiembre, por el que se aprueba la Instruccion General de
Contabilidad para la Administracién Local de Navarra.

8.—Decreto Foral 234/2015, de 23 de septiembre, por el que se aprueba la estructura presupuestaria
de las Entidades Locales de Navarra.

9._Normativa sobre estabilidad presupuestaria. Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad
Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera y normativa de Desarrollo.

10.-Ley Foral 12/2006, de 21 de noviembre, del Registro de la Riqueza Territorial y los catastros de

Navarra.

11-Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Publicos: Titulo |: Disposiciones comunes a los
contratos de las Administraciones ptblicas. Titulo II: Actuaciones previas a la adjudicacion. Titulo llI:
Adjudicacién. Disposiciones generales y Procedimientos de Adjudicacion.

12.—Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido
del Estatuto del Personal al Servicio de la Administraciones Publicas de Navarra: Clases de
personal. Seleccion de los funcionarios publicos. Adquisicion y pérdida de la condicion de
funcionario. Niveles y grados. Las plantillas organicas, relaciones de funcionarios y expedientes
personales. Las situaciones administrativas. Derechos y deberes. Retribuciones. Personal
contratado en régimen administrativo y en regimen laboral.

13.—Conceptos basicos de informatica: Tratamientos de textos de Word 2003, Hoja de calculo Excel
2003, Internet y correo electrénico.

Nota: Las materias se exigiran conforme al texto vigente en la fecha de la aprobacion de la presente

convocatoria.

DILIGENCIA: Se extiende la presente para hacer constar que las
Bases recogidas ut supra, compuestas de trece paginas numeradas
(la presente incluida), han sido aprobadas mediante Resolucion de

Alcaldia de fecha 28 de diciembre de 2016.
iembre de 2016,

De lo que doy fe, El Secretario, a 28 de dic







