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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION, A TRAVES DE
PRUEBAS SELECTIVAS, DE UNA RELACION DE ASPIRANTES AL DESEMPENO,
MEDIANTE CONTRATACION TEMPORAL, DEL PUESTO DE TRABAJO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, EN ORDEN A LA COBERTURA DE LAS
NECESIDADES QUE SE PRODUZCAN EN EL. AYUNTAMIENTO DE CORELLA.

1.-~Se anuncia convocatoria para constituir mediante pruebas de seleccidn, una
relacién de aspirantes a desempefiar el puesto de Auxiliar Administrativo al servicio del
Ayuntamiento de Corella , 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 de reforzar los servicios municipales.

1.2 Las funciones a desempefiar serdn las propias de su nivel y categoria,
incluyendo la atencidn al publico y el apoyo a los servicios administrativos municipales.
lgualmente realizardn las actuaciones y gestiones fuera de las dependencias
municipales, si hubiera lugar.

1.3. Las plazas estaran dotadas con las retribuciones del Nivel D
correspondiente al personal al servicio de las administraciones publicas de Navarra.
Percibiran igualmente los complementos salariales que prevea la plantilla organica, asi
como las que por convenio colectivo, pudieran alcanzarse.

1.4. La jornada laboral podra ser de jornada completa o parcial. Todas ellas
adaptandose a las necesidades del servicio y pudiendo ser modificado en cualquier
momento por los 6rganos administrativos competentes, de conformidad con lo
dispuesto en la normativa aplicable.

2.—Requisitos de los participantes.

En la fecha en que finalice el plazo de presentacién de instancias, los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol 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 Esparia, que contemplen la
libre circulacion de trabajadores.

También podran participar el conyuge de los espafioles y de los nacionales de
otros Estados miembros de la Unién Europea o de los Estados afectados por los
Tratados Internacionales mencionados, siempre que no estén separados de derecho,




] Ayuntamiento
de Corella

asi como sus descendientes y los de su conyuge, cuando no medie separacion legal,
menores de veintitin afios 0 mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad establecida para la
jubilacion forzosa.

c) Hallarse en posesién del titulo de Graduado Escolar, Formacion Profesional
de Primer Grado o equivalente, o estar en condiciones de obtenerio (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 credencial que acredite su homologacion.

d) Poseer las capacidades fisicas y psiquicas necesarias para el ejercicio de las
correspondientes funciones.

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.

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

Todos estos requisitos deberan ser acreditados documentalmente por los
aspirantes que resulten seleccionados y sean llamados para su contratacion temporal,
en el momento que se les indigue, con anterioridad a la formalizacion del
correspondiente contrato.

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

El cumplimiento de los anteriores requisitos, ademas de entenderse referido a la
fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes, debera mantenerse
durante el procedimiento de seleccidn y durante el periodo de contratacion,

3.—Instancias.

3.1. Las instancias para poder participar en la convocatoria deberan presentarse
en el Registro General del Ayuntamiento de Corella sito en la Plaza de Espaiia S/n° de
Corella (en horario de 9:30 horas a 13,30 horas) o por cualquiera de los medios
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previstos en el articulo 16.4 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrative comitin 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.

Las instancias deberan ajustarse al modelo gue figura en el Anexo |.

En la instancia de participacion, los aspirantes deberan manifestar que retinen
todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas a la fecha de expiracion del
plazo sefalado para la presentacion de instancias.

Junto con la instancia de participacion los aspirantes deberan apoitar fotocopia
compulsada del Documento Nacional de ldentidad y de la titulacién exigida o del
documento que acredite gue se esta en condiciones de obienerlo en la fecha en que
termine el plazo de presentacion de solicitudes.

3.2. Los aspirantes con minusvalia deberdn adjuntar a la instancia de
participacién, la acreditacion de la condicion de minusvalido, expedida por dérgano
competente. Asimismo, podran solicitar las posibles adaptaciones de tiempos y mediocs
para la realizacién de los ejercicios en gue éstas sean necesarias, en cuyo caso
deberan manifestario en la instancia y ademas, expresar en hoja aparte [a minusvalia
que padecen y las adaptaciones solicitadas.

4 —Plazo de presentacién de instancias.

El plazo de presentacién de solicitudes sera de diez dias habiles, contados a
partir del siguiente al de la publicacién de la presente Convocatoria en el Boletin Oficial
de Navarra.

b.—Listas provisionales.

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, el Sefior Alcalde del
Ayuntamiento de Corella dictara Resolucion aprobando las listas provisionales de
aspirantes admitidos y excluidos y se haran publicas en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento de Corella la relacién provisional de aspirantes admitidos y excluidos,
asi como en la pagina web municipal.( www.corella.es)

A partir de dicha la fecha de publicacién en el tablén y dentro del plazo de cinco
dias habiles siguientes, los aspirantes podran formular reclamaciones o subsanar
defectos de su instancia.

B6.—-Listas definitivas.
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Transcurrido el plazo de presentacion de reclamaciones y una vez resueltas las
mismas, el Sefior Alcalde del Ayuntamiento de Corella dictara Resolucion aprobando
las listas definitivas de aspirantes admitidos y excluidos y se haran publicas en el
tabléon de anuncios del Ayuntamiento de Corella, v en la pagina web municipal, junto
con la fecha y lugar de realizacion de la prueba de seleccion prevista en la base
octava de la presente convocatoria.

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

7. —Tribunal calificador.
7.1. E! Tribunal calificador estara compuesto por los siguientes miembros:

Presidente: Don Gorka Garcia lzal , Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
Cascante.

Suplente: D? Patricia Cueva Lazaro Teniente de Alcalde del ayuntamiento de
Cascante.

- Vocal: D? Rosana Ugarte Lopez, Interventora del ayuntamiento de Corella

Suplente: D? Nuria Mateos Crisostomo, Interventora del ayuntamientio de
Cintruénigo

Vocal : D2 Fabiola Lépez Mufioz, oficial administrativo del ayuntamiento de
Corella

—Suplente: D* M? José Arméndariz Poyales oficial administrativo del
ayuntamiento de Corella

- Vocal: Designado por los representantes sindicales del ayuntamiento de
Corella.

~Suplente: Designado por los representantes sindicales del ayuntamiento de
Corella.

Vocal-Secretaria: D* Milagrosa Lopez Mendoza , Secretaria del ayuntamiento
de Cascante.




I Ayuntamiento
de Corella

— Vocal-Secretario Suplente: Don Miguel Chivite Sesma, Secretario
Ayuntamiento de Tudefa.

7.2. Los miembros del Tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir
como tales, notificandolo al Ayuntamiento de Corella, cuando concurran fos motivos de
abstencion previstos en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del
Sector Pablico.

lgualmente los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurran dichas circunstancias.

En caso de que, en aplicacién de las causas de abstencidn y recusacion
legalmente establecidas, se produjera alguna variacion en la composicién del Tribunal,
ésta se hara piblica junto con las relaciones de aspirantes admitidos y excluidos.

7.3. El Tribunal debera constituirse antes de la prueba selectiva.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de, al menos, la
mayorfa absoluta de sus miembros.

Asimismo, para la vélida constitucion del Tribunal se requerira la presencia del
Presidente y del Secretario o, en su caso, de quienes les sustituyan.

7.4. El Tribunal resolvera por mayoria todas las cuestiones que puedan
plantearse en relacidbn con la interpretacién y aplicacion de las bases de Ia

convocatoria.

7.5. El Tribunal podra incorporar asesores especialistas para la prueba. Dichos
asesores se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas y colaboraran con el
Tribunal con base exclusivamente a éstas.

8.—Desarrollo y valoracion del proceso de seleccion.
Desarrollo del concurso:

Valoracion de la fase del Concurso.

1 Todos las personas aspirantes a la presente convocatoria, que consideren estar en
posesion de méritos, conforme a las determinaciones contenidas en las presentes Bases,
deberan acreditarlo documentalmente con la solicitud de parficipacion.

.2 El Tribunal, procedera a valorar los méritos acreditados porlas personas aspirantes,
de conformidad con el siguiente Baremo, cuya puntuacion total nunca podra superar fa
puntuacion maxima de 30 puntos.
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Valoracion de meritos:
Experiencia: con una puntuacion maxima de 20 puntos

o Por servicios prestados en puestos de auxiliares administrativos en
Administraciones Publicas: por cada afio de servicio 2 puntos. Las
fracciones minimas computables seran de 6 meses.

» Por servicios prestados en puestos de auxiliares administrativos en otras
empresas que no sean Administraciones Publicas: por cada afio de
servicio 1 punto. Las fracciones minimas computables seran de 6
meses.

Formacion: con una puntuacién maxima de 10 puntos

sPor cursos de formacién impartidos por organismos oficiales
relacionados con el puesto de trabajo a desarrollar :

» Cursos de 7 horas a 14 hs: 0,25 puntos por curso.
+ Curos de mas de 14 hs a 28 hs. : 0,50 puntos por curso
e Cursos de mas de 28 horas : 1 punto por curso.

Desarrollo de la oposicion:

8.1. El proceso selectivo dard comienzo en la fecha que senale el Tribunal
calificador, estando previsto que sea en el proximo mes de junio. En el mismo acto
aprobatorio de la lista definitiva de admitidos y excluidos, se determinaran el lugar,
fecha y hora de comienzo de las pruebas.

8.2. Para la seleccidn de los aspirantes se realizara un Unico ejercicio
consistente en contestar por escrito un cuestionario tipo test de 50 preguntas teorico-
practicas que versaran sobre [as materias del temario del anexo |l.

Todas las preguntas del cuestionario tendran fres o mas alternativas de
respuesta, de las cuales sélo una sera valida. Todas las preguntas tendran la misma
valoracion. Las respuestas contestadas erréneamente, tendran una penalizacion de un
cuarto del valor de la pregunta. El tiempo maximo que dispondran los aspirantes para
la realizacion del ejercicio sera el que fije el Tribunal antes de su comienzo.
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La valoracién del ejercicio podrd alcanzar un maximo de 70 puntos, quedando
eliminados los aspirantes que no alcancen, al menos, la mitad de la puntuacion
maxima exigida al mismo.

8.3. Los gjercicios se llevaran a cabo por el sistema de plicas.

8.4. Terminada la calificacion del ejercicio, el Tribunal publicara en el lugar de su
celebracién v en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Corella, la lista de
aspirantes aprobados con fas calificaciones obtenidas. La relacién mencionada podra
ser consultada, asimismo, a través de Internet, en la direccidn www.corella.es

8.5. La convocatoria para el ejercicio serd mediante llamamiento unico, al que los
aspirantes deberan acudir provistos del Documento Nacional de Identidad, pasaporte o
permiso de conducir, quedando excluidos de la oposicion los aspirantes que no
comparezcan o no acrediten su personalidad mediante alguno de los documentos

citados.

9 —Relacién de aprobados y llamamiento.

Concluido el proceso de seleccion, el Tribunal publicara en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento de Corella y en el lugar de celebracion de las pruebas, la relacion de
aprobados por orden de puntuacion obtenida y la elevara a la 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 por sorteo.

10.- Gestion de las listas de contratacion.

10.1.- Las listas de confratacion tendran una vigencia de cuatro afios, salvo que
se agote en un plazo inferior o se realice una nueva convocatoria.

10.2.-Normas de gestion de la lista de aspirantes para la contratacion temporal.

A) Llamamiento:

La contratacion 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, los aspirantes podran comunicar varios
teléfonos de contacto, direccion de correo electrénico o fax, que deberan mantener
continuamente actualizadas.




1 Ayuntamiento
de Corella

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 tendrd en cuenta lo establecido en la Disposicién Adicional Séptima,
apartado 4, del Texto Refundido del Estatuto del Personal al servicio de las
Administraciones Publicas de Navarra, en la redaccion dada por la Ley Foral 16/2002

de 31 de mayo, por la que se regulan aspectos de acceso al empleo de las
personas con discapacidad en [as Administraciones publicas.

A cada aspirante al que se oferte un contrato por teléfono, se realizaran al
menos tres infentos de localizacion, a través de los medios de comunicacién
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.

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

B) Renuncias:

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

1.2 Estar obligado en virtud de un nombramiento o contrato administrative o
laboral en vigor.

2.° Encontrarse en situacion 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.




Ayuntamiento

aksy
g de Corella

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 situacion asimilada segin 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, o en circunstancias asimiladas gue deberan ser valoradas por el
organc 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 gue ocupan en la lista.

En todos los casos enumerados en el apartado primero del presente articulo los
aspirantes deberan comunicar su disponibilidad para prestar setvicios, mediante
documentacion en la que se indique la fecha de finalizacion de la situacion que justificd
la renuncia. Mientras no se produzca esta comunicacién, no se les ofertara ningdn

puesto de trabajo.
C) Exclusiones:

Seran excluidos de la lista que haya dado lugar al llamamiento, los aspirantes
que incurran en alguno de los siguientes supuestos:

a) Renuncia injustificada al puesto de trabajo ofertado.
b) Renuncia al contrato suscrito.

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

11.—Recursos.

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

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

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
notificacién o publicacion def acto o acuerdo recurrido.
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c) Recurso de alzada ante el Tribunal Administrativo de Navarra dentro del
mes a la fecha de notificacién o publicacion 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
notificacién del acto o acuerdo recurrido,

(* )DILIGENCIA: Para hacer constar que las presentes bases han sido
aprobadas por la Junta de Gobierno en sesion de fecha 30 de mayo de 2018.

Doy fe,
LA SECRETARIA.
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Don/Dofia
D.N./Cata de  Fecha de nacimiento
identidad [dia/mes/afio] ' Natural de
Nacionalidad " Domicilio actual [calle, nimero, escalera, piso]
Codigo ' S
Postal/Poblacion Teléfonos Correo electrénico

EXPONE:

Que no padece enfermedad ni defecto fisico o psiquico gue le incapacite para el ejercicio del
cargo.

Que no estd incursofa en ninguna de las incapacidades establecidas en las disposiciones vigentes.

Que no ha sido separadofa mediante expediente disciplinario del servicio de cualguier
Administracion Publica ni despedido disciplinariamente, ni estd inhabilitado/a para el ejercicio de las
funciones publicas.

Que esta en posesion de la tifulacion exigida en la convocatoria,

Que reline todas y cada una de las condiciones y requisitos exigidos, referidos a la fecha de
expiracién del plazo sefialado para la presentacion de inslancias.

QO Que padece discapacidad, por lo que solicita las adaptaciones que se sefialan por los motivos
que se expresan. (En folio aparte se especificaran fas adaptaciones solicitadas y los motivos de la

peticién).

QO Que aporta documentacion acreditativa de la condicién de minusvalia, expedida por organismo
competente.

Que acompafia a fa instancia fotocopia compulsada de:
—Documento Nacional de Identidad.
~Titulacidn académica referida.

~SOLICITA:

Ser admitido a fa convocatoria para la constitucion, a través de pruebas selectivas, de una relacion
de aspirantes al desempefio, mediante contratacion temporal, de puestos de Auxiliar Administrativo al
servicio del Ayuntamiento de Corella, publicada en ef Boletin Oficial de Navarra, ndmero ........ , de fecha

Corella, ...... de oo de 20....

{Fuma)

[ Wn de dalos. En da Io Bstablecido 2n Is Ley Orginica da 13 da dilembre de 1999, de Protecclén de Datos g Caricter Personal, se le informa que los dafos de cardcier personal facittados en ef
presepla impreso, se iiizardn exclusivamente para et ejercicio de fas ielpaies en et da selaccién y serdn ncorparadts 4 Tos fichetas que canforman 1 bass de dalos del Ayuntamiento de Gorelia, ante el
que podra eferciar ios derchos de accese, leclfcack ¥ eposicion dir al Reglstro General { Ploza de Esporia sint de Gorella),
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TEMARIO

1. La ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Los interesados. La
actividad de las Administraciones publicas: Normas generales, términos y
plazos. Requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad de los actos
administrativos. Garantias del procedimiento, iniciacion, ordenacién,
Instruccién, finalizacion, tramitacién simplificada y ejecucion. Los recursos
administrativos: Principios generales, el recurso de alzada y el recurso
potestativo de reposicion.

2. Ley 40/20015, de 1 de octubre, de Regimen Juridico del Sector
Publico. Funcionamiento Electronico del Sector Publico. Sede Electronica.
Portal de Internet

3. La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local: Titulo 1l; El Municipio. Capitulo |. Territorio y Poblacion.
Capitulo il ; Organizacién. Titulo V: Régimen de funcionamiento de las
Entidades Locales: Capitulo | : Régimen de funcionamiento. Capitulo 1V:
Informacidn y participacion ciudadana.

4. El Padraon Municipal: Real Decreto 1690/1986, de 11 de julio, por

el que se aprueba el Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las
Entidades Locales. Padron Municipal de Habitantes.

5. Ley Foral 6/1990, de 2 de juiio, de la Administracion Local de
Navarra: Titulo 1:Organizacion y administracién de las Entidades Locales de
Navarra Titulo lll: Régimen de funcionamiento de las Entidades Locales de
Navarra. Informacion y participacién ciudadanas. Titulo V. 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
ilas Entidades Locales de Navarra: En particular, el recurso de alzada ante el
Tribunal Administrativo de Navarra (Decreto Foral 279/1990, de 18 de octubre).

8. Ley Foral 2/1995, de 10 de marzo, de Haciendas Locales de
Navarra.
7. Ley Foral 12/2008, de 21 de noviembre, del Registro de la

Rigueza Territorial y los catastros de Navarra. Naturaleza y funciones.
Concepto, objeto y contenido. Competencia de conservacion.
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8. Decreto Foral Legislativo 1/2017, de 26 de julio, por el que se aprugba
el Texto Refundido de la Ley Foral de Ordenacién del Territorio y Urbanismo.
Titulo V: Intervencion administrativa en la edificacion y usos del suelo vy
disciplina urbanistica.

9. Ley Foral 4/2005, de 22 de marzo, de Intervencion para la Proteccion
Ambiental; Titulo lll: Actividades sometidas a licencia municipal de actividad
clasificada. Titulo Vi: Régimen sancionador.

10. Herramientas informaticas: Word, excel, Access.
11.Documentos administrativos. Concepto, contenido y funcion.

12.Destreza lingiistica. Ortografia basica de la lengua espafiola.
Gramdtica.

14—~ Ordenanzas y Reglamentos Municipales de Corelia.

15.— Historia de Corella. Toponimia y cartografia del término municipal de
Corella. Callejero de Corella

(* JDILIGENCIA: Para hacer constar que las presentes bases han sido
aprobadas por la Junta de Gobierno engesion de fecha 30/05/2018

fe,
ETARIA -~
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