AYUNTAMIENTO DE LA VILLA

DECARCASTILLD

Expediente n.°: 554/2024
Seleccion de Personal

CONVOCATORIA DE SELECCION DE PERSONAL PARA CUBRIR LA BAJA MATERNAL DE UNA PLAZA DE OFICIAL
ADMINISTRATIVO
Base 1 .Normas generales.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de una persona para cubrir la baja maternal de una plaza
de oficial administrativo del Ayuntamiento de Carcastillo

1.2. El puesto de trabajo se desempefara en cualquiera de las areas administrativas del Ayuntamiento de
Carcastillo.

1.3. El puesto de trabajo estara dotado con las retribuciones del Nivel C correspondiente al personal al servicio
de las administraciones publicas de Navarra, asi como los complementos salariales previstos en plantilla
organica. Las funciones a desempenar seran las generales previstas para su nivel y categoria, entre otras y
principalmente el manejo de ordenadores, tratamiento de textos, programa de gestién administrativa,
gestion de comunales y catastro, contabilidad y cuantas funciones con caracter general, dentro de su
categoria, le sean indicadas.
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1.4. El régimen de jornada de trabajo esta recogido en el calendario laboral aprobado por el Ayuntamiento y se
adaptara a las necesidades del servicio, pudiendo ser modificado en cualquier momento por los 6rganos
administrativos competentes. Por otro lado, la adscripciéon a un Area determinada no implicara la
inamovilidad de la persona contratada, de acuerdo con la potestad de direccion de la Administracién. Esta
potestad permite que incluso la persona contratada pueda desempefar su trabajo en mas de un area
durante la misma jornada, distribuyendo el horario de la jornada en funcién de las necesidades de los
respectivos servicios.

Base 22 . Requisitos de las personas aspirantes.

Los aspirantes al puesto de trabajo deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener cumplidos 16 afnos y no exceder de la edad establecida para la jubilacién forzosa.

b) Tener nacionalidad espafiola o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea, o nacional de un
Estado incluido en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad
Europea vy ratificados por Espafia en que sea de aplicacién la libre circulaciéon de trabajadores. También
podran participar el conyuge de los/las espaioles/as y de los/las nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los de su
conyuge, siempre que no estén separados de derecho, menores de 21 afios o mayores de dicha edad que
vivan a sus expensas.

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

d) Hallarse en posesién, como minimo del titulo de Formacién Profesional de 2.° Grado o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha de realizacion de la prueba. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero, debera estarse en posesion de credencial que acredite su homologaciéon. Los aspirantes que
aleguen estudios equivalentes que permitan el acceso al desemperio de la categoria solicita habran de
citar la disposicion legal o reglamentaria en que se reconozca tal equivalencia o aportar certificacion
expedida en tal sentido por el Ministerio de Educacion.

e) No hallarse inhabilitada, ni suspendida para el ejercicio de las funciones publicas y no haber sido separada
del servicio de una Administracion Publica ni despedida disciplinariamente. Las personas aspirantes cuya
nacionalidad no sea la espaiola, deberan presentar declaracién jurada o promesa de no estar sometidas a
sancién disciplinaria o condena penal que impida, en su estado, el acceso a la Funcién Publica.

2.2. Todos estos requisitos deberan ser acreditados documentalmente por las personas que resulten
seleccionadas y sean llamadas para su contratacién temporal, en el momento que se les indique, con
anterioridad a la formalizacion del correspondiente contrato. Las personas que no presenten dichos
documentos -salvo causa de fuerza mayor suficientemente justificada- no podran ser contratadas, quedando
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AYUNTAMIENTO DE LA VILLA

DECARCASTILLD

anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en su instancia de participacion.

Base 3.- Solicitudes.

3-1 . Las instancias de solicitud para poder participar en la convocatoria deberan presentarse en el registro
general del Ayuntamiento de Carcastillo o por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comuin de las Administraciones Publicas, antes de
las 14 horas del dia 8 de enero 2025, de acuerdo con el modelo de instancia que figura en el Anexo Il.

Cuando las instancias se presenten al amparo de los establecido en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre de 2015, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, en cualquier otro registro distinto al Registro General del Ayuntamiento de Carcastillo, las personas
solicitantes deberan remitir, dentro del plazo de presentaciéon de instancias, a la siguiente direccién correo
electrénico: info@carcastillo, copia del documento de solicitud, en la que quede acreditado sello y fecha de
entrada del correspondiente registro.

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.

3.2. A la instancia debera adjuntarse la fotocopia del D.N.I. o documento equivalente, asi como la titulacion
establecida en la base 2.1. b) de la presente convocatoria, o el certificado acreditativo de obtenerlo en la fecha
limite establecida para la presentacién de las instancias de participacién y justificante de estar inscrito/a como
demandante de empleo o de mejora de empleo.

3.3. El plazo de presentacion de solicitudes sera improrrogable.

3.4. Los/las aspirantes con discapacidad reconocida podran solicitar las posibles adaptaciones de tiempos y
medios para la realizacion de los ejercicios en que estas sean necesarias, en cuyo caso deberan manifestarlo en
la instancia, expresar en hoja aparte la discapacidad que padecen.

Base 4 . Procedimiento.

4.1. Conforme a lo dispuesto en el articulo 42. del Reglamento del Ingreso de las Administraciones Publicas de
Navarra, aprobado por Decreto Foral 113/1985, de 5 de junio, “ la seleccion de personal temporal se realizara
mediante convocatoria publica en la que se garantizaran los principios de igualdad, mérito y capacidad, asi
como el de publicidad.

En todo caso, los procedimientos de seleccion de personal deberdn posibilitar la maxima agilidad en la
contratacion”.

Considerando que este es un caso de urgencia, se va a proceder a publicar las bases de la convocatoria en el
portal de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Carcastillo:
https://carcastillo.sedelectronica.es/info.0

52 . Tribunal calificador.

5.1. El Tribunal estard compuesto por los siguientes miembros:
* Alcalde: Olaia Fraile Gracia
Suplente: El que designe

*Vocal 1- Ana I. Aguas Zoco
Suplente : El que designe

*Vocal 2.- Maria Les Lopez
Suplente: El que designe
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*Vocal 3.-Maria Miqueleiz Ederra
Suplente : El que designe

*Secretaria : Begofa San Martin Amor
Suplente: El que designe

5.2. La Secretaria sera quien levantara las actas correspondientes que seran firmadas cada una de ellas por
todos los miembros del tribunal.

5.3. Para la constitucién y actuacion valida del tribunal serd necesaria la presencia de mayoria absoluta de los
miembros que lo componen.

5.4. El tribunal resolverd por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relacion con la
interpretacion y aplicacion de las bases de la convocatoria, en caso de empate el presidente podra hacer uso de
su voto de calidad.

Base 6. Desarrollo del proceso de seleccion.

6.1. El proceso selectivo se llevard a cabo mediante la realizacion de las pruebas que se indicaran a
continuacion.

6.2 Los ejercicios se llevaran a cabo por el sistema de plicas.

6.3. El comienzo de las pruebas se comunicara a través de la pagina web del Ayuntamiento con una antelacion
minima de 48 horas y se desarrollara en el lugar y hora que se establezca en dicho aviso.

6.4. La convocatoria serd mediante llamamiento Unico, al que las aspirantes deberan acudir provistos del
Documento Nacional de identidad, pasaporte o permisos de conducir (o documento que el Tribunal estime
suficiente para acreditar la identidad del aspirante), quedando excluidos de la oposicion las personas que no
comparezcan o no acrediten su identidad mediante alguno de los documentos sefalados.

6.5. Pruebas
a) Prueba tedrica sobre conocimientos del puesto a desempefar

La puntuacion maxima no excederad de 100 puntos, quedando eliminadas las personas aspirantes que no
alcancen al menos 50 puntos en este ejercicio.

La prueba consistira en contestar por escrito un cuestionario con 50 preguntas tipo test que versaran sobre las
materias del temario del Anexo I.

El Tribunal determinard, antes de su comienzo, la duracion maxima del ejercicio. Todas las preguntas tendran
tres alternativas de respuesta, de las que sélo una sera valida y en su caso mas correcta. Todas las preguntas
tendran la misma valoracion. Las respuestas contestadas erroneamente, tendran la penalizacién de la mitad del
valor de la pregunta.

En la realizacién de las pruebas no se permitira la consulta de ningln texto, ni el uso de maquinas calculadoras
u otro material, salvo boligrafo de tinta azul.

Los empates en la puntuacién final se resolveran mediante sorteo que serad celebrado a tal efecto en acto
publico por el Tribunal, y al que seran convocados las personas aspirantes afectadas.

Base 7.- Propuesta del Tribunal
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Concluida la celebracién de las pruebas, el Tribunal formulara a la Administracién convocante la propuesta de
contratacion del aspirante que haya obtenido mayor puntuacién.

7.2 La propuesta sera vinculante para la Administraciéon convocante.
Base 8.- Proteccion de Datos

De conformidad con lo establecido en el art. 13 del Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD) se informa a los
candidatos de lo siguiente:

® El responsable del tratamiento de los datos personales facilitados por los participantes es el Ayuntamiento de
Carcastillo.

e La finalidad del tratamiento es la seleccién de personal y provisién del puesto de trabajo objeto de esta
convocatoria.

® La base juridica es: art. 6.1.c) del RGPD Tratamiento necesario para el cumplimiento de una obligacién legal
aplicable al responsable del tratamiento y art. 6.1.b) del RGPD Tratamiento necesario para la ejecuciéon 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
evaluacion y eliminacion de documentos de las Entidades Locales de Navarra).

® Los datos se comunicaran en los supuestos legalmente previstos (RDL 5/2015 de 30 de octubre) incluida la
publicacién en tablén de anuncios y el portal de transparencia de acuerdo con el art. 19.2. f. de la Ley Foral
5/2018.

® Los titulares pueden ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacién, oposicion y
portabilidad en las oficinas municipales. Asi mismo tienen derecho a presentar una reclamacién ante la Agencia
Espafola de Proteccion de Datos (aepd.es) si considera que el tratamiento no se ajusta a la normativa vigente o
previamente ante el Delegado de Protecciéon de datos en la direccién: dpd @carcstillo.es

Base 9.- Recursos.

7.1. Contra la convocatoria, sus bases y los actos de aplicacion 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 notificacién o publicacién.

B) Recurso Contencioso Administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso Administrativo del Tribunal
Superior de Justicia de Navarra en el plazo de dos meses, desde el dia siguiente al de la notificacién o
publicacién 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
interponer recurso de alzada ante el érgano municipal convocante, dentro del mes siguiente a la fecha de
notificacion del acto o acuerdo recurrido

Diligencia: Para hacer constar que las presentes bases fueron aprobadas por Resolucién de Alcaldia de fecha 23
de diciembre de 2024. En Carcastillo a veintitrés de diciembre de dos mil veinticuatro.

La Secretaria
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AYUNTAMIENTO DE LA VILLA
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ANEXO |

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

- Titulo 1. De los interesados en el procedimiento.

- Titulo Il. La actividad de las administraciones publicas.

- Titulo I1l. De los actos administrativos.

- Titulo IV. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.
- Titulo V. Capitulo Il. Recursos Administrativos.

Tema 2.- Ley 40/2015 de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico:
- Titulo Preliminar Capitulo V. Funcionamiento electrénico del Sector Publico.

Tema 3.- Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local:

- Titulo Il. El municipio.

- Titulo V. Capitulo I. Régimen de Funcionamiento y Capitulo IV. Informaciéon y participaciéon
ciudadanas.

Tema 4.- Ley Foral 6/1990, de 2 de julio, de la Administracion Local de Navarra:

- Titulo I. Capitulo I. Municipios. Secciones 1%, 23, 3% y 42,

- Titulo Ill. Régimen de funcionamiento de las entidades locales de Navarra. Informacién y
participacién ciudadanas.

- Titulo IV. Capitulo I. De los bienes en general. Seccion 1°. Disposiciones generales.

- Titulo V. Capitulo I. Intervenciéon administrativa en la actividad privada.

-Titulo IX. Capitulo I. Procedimiento y régimen juridico y del Capitulo Il. Impugnacién y Impugnacién y
control de las actuaciones de las entidades locales de Navarra. Seccién 17y 2°

- Titulo X. Capitulo I. Disposiciones generales.

Tema 5.- Ley Foral 12/2006 de 21 de noviembre del Registro de la Riqueza Territorial y los catastros de
Navarra.
- Titulo Preliminar. Capitulo Ill. Los catastros.

Tema 6.- Decreto Foral Legislativo 1/2017, de 26 de julio, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
Foral de Ordenacién del Territorio y Urbanismo:

- Titulo V. Capitulo I. Intervencion en la edificacion y uso del suelo.
Tema 7.- Decreto Foral 26/2022 de 30 de marzo por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley
Foral 17/2020 de 16 de diciembre reguladora de las actividades con incidencia ambiental.

Tema 8.- Ley Foral 2/1995, de 10 de marzo de Haciendas Locales de Navarra:

- Titulo I. Capitulo I. Clases de recursos. Articulos 5 y 6. Capitulo Il. Disposiciones comunes a todas las
exacciones. Capitulo IV. Tributos Secciones 42, 5% y 7°.

- Titulo 1. Impuestos municipales.

- Titulo 1. Presupuesto y gasto publico.

Tema 9.- Sistema operativo Windows 10: Pantalla de bloqueo; el escritorio y sus elementos; menu Inicio; barra
de tareas; area de notificacion; trabajar con multiples escritorios.; Start Screen; panel de control; encontrar
informacion del sistema; archivos, carpetas y bibliotecas; gestionar cuentas de usuario; personalizar Windows
10.

Tema 10.- Procesador de textos Word 2010: El 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.
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Tema 11.-Hoja de Calculo Excel 2010: 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 creacion de plantillas; tablas dindmicas; configuracion de la impresion.

Tema 12.- Base de datos Access 2010: Elementos basicos; tablas; consultas; formularios; informes; importar,
exportar y vincular datos externos.

Tema 13.- Conceptos elementales sobre internet y correo electrénico.

Tema 14.- Reglamento de Proteccion de Datos
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ANEXO Il

CONVOCATORIA DE SELECCION DE PERSONAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO DE OFICIAL ADMINISTRATIVO
DEL AYUNTAMIENTO DE CARCASTILLO CON CARACTER TEMPORAL

DATOS PERSONALES

Nombre |

D.N.| | | Fecha nacimiento |

Natural de: | | Nacionalidad |

Domicilio actual: |

Localidad: | Codigo Postal | | Provincia

Teléfono Fijo: | Teleféno Mévil |

Direccion e-mail: |

Comparece y como mejor proceda manifiesta y declara:

- Que no se encuentra en situacion inhabilitacién ni suspensiéon para el ejercicio de las funciones
publicas y no ha sido separado/a del servicio de cualquier Administracién Publica.

- Que posee la capacidad fisica y psiquica necesaria para el ejercicio de las correspondientes funciones
del puesto.

- Que esta en posesién de la titulacién exigida en la convocatoria y que retne todas y cada una de las
condiciones exigidas en las bases de esta convocatoria, referidas a la fecha de la expiracién del plazo
sefalado para la presentacion de instancias

En caso de discapacidad ( marquese si procede):
0 Que padece minusvalia, por lo que solicita la adaptacién que se adjunta por los motivos que se
expresan ( en folio aparte se especificaran los motivos de la minusvalia y las adaptaciones que se especifican),
0 Que aporta documentacion acreditativa de la condiciéon de minusvalia, expedida por
Organismos competente.

Que SOLICITA:

Ser admitido/a a las pruebas previstas en el condicionado para la seleccién de personal para el puesto
de trabajo de oficial administrativo del Ayuntamiento de carcastillo con caracter temporal cuyas bases declara
conocer y acepta expresamente, reuniendo todas y cada una de las condiciones exigidas en el mismo referidas
al plazo senalado para la presentacion de instancias.

O Aspirantes cuya nacionalidad no sea espafiola (marquese si procede):

o Juro/prometo, no estar sometido a sancion disciplinar a o condena penal que me impida, en mi
Estado de origen, el acceso a la funcién publica.

Documentos aportados:
- Fotocopia del justificante de inscripcion como demandante de empleo o de mejora de empleo.

Lugar y fecha Firma

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Carcastillo
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