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Il - ADMINISTRACION LOCAL
DEL TERRITORIO HISTORICO DE ALAVA

AYUNTAMIENTO DE ARRAIA -MAEZTU

Convocatoria y bases reguladoras de las pruebas selectivas para la provision, mediante el sis-
tema de seleccidon concurso oposicion, turno libre, de una plaza de administrativo/a incluida
en la oferta de empleo publico del ano 2023

Por Resolucién de Alcaldia de fecha 5 de agosto de 2025 se han aprobado la convocatoria 'y
bases, que se insertan a continuacion, que han de regir la seleccion y posterior nombramiento
como funcionario de carrera de un administrativo/a. Las bases de seleccion se publicaran inte-
gramente en el BOTHA, tablén de anuncios de esta entidad y su sede electrénica. El extracto
de la convocatoria también sera publicado en el Boletin Oficial del Estado.

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO/A
Primera. Objeto de la convocatoria

Se convoca proceso selectivo por el sistema de acceso libre mediante concurso-oposicion,
para la seleccidén de una plaza de administrativo/a (grupo C1 de titulacién) correspondiente a
la oferta publica de empleo del aho 2023.

Seran de aplicacién a las convocatorias de los procesos selectivos para la provisidon en
propiedad de plazas de la plantilla municipal la siguiente normativa:

— Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refun-
dido de la Ley del Estatuto Basico del Empleo Publico.

— Ley 30/1984, de 2 de agosto de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.
— Ley del Parlamento Vasco 6/1989, de 6 de julio, de la Funcion Publica Vasca.

— Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y pro-
gramas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion del personal funcionario
de la Administracién Local.

— Ley 7/2021, de 11 de noviembre, de Cuerpos y Escalas de la Administracion de la Comu-
nidad Auténoma de Euskadi.

— Ley del Parlamento Vasco 10/1982, de 24 de noviembre, Basica de Normalizacion del Uso
del Euskera.

— Decreto 86/1997, de 15 de abril, por el que se regula el proceso de normalizacién del uso
del euskera en las Administraciones Publicas de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

— Decreto 297/2010, de 9 de noviembre, de convalidacion de Titulos y Certificados Acre-
ditativos de conocimientos del euskera y equiparacién con los niveles del Marco Comun de
Referencia para las Lenguas.

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas.

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
— Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva entre Mujeres y Hombres.

— Ley del Parlamento Vasco 4/2005, de 18 de febrero, para la Igualdad de Mujeres y Hombres.

www.araba.eus 2025-02464
D.L.:VI-1/1958 ISSN: 2254-8432 1/15




BOLETIN OFICIAL DELTERRITORIO HISTORICO DE ALAVA

viernes, 29 de agosto de 2025 ¢ Num. 97

— Con caracter supletorio, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién General del
Estado y Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los funcionarios civiles
de la Administracion General del Estado.

— Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales.

— Ley del Parlamento Vasco 2/2004, de 25 de febrero, de Ficheros de Datos de caracter per-
sonal deTitularidad Publica y de Creacién de la Agencia Vasca de Proteccion de Documentos.

— Lay 2/2016, de 7 de abril, de Instituciones Locales de Euskadi.
— Las presentes Bases de esta Convocatoria.

Y, en general el resto de la normativa vigente en la materia.
Principio de igualdad de trato.

De acuerdo con lo que establece el articulo 14 de la Constitucion Espanola y articulos 6 y
9 del Estatuto de Autonomia del Pais Vasco aprobado por LO 3/1979 de 18 de diciembre, las
convocatorias cumpliran el principio de igualdad de trato sin que pueda prevalecer discrimina-
cion alguna por razén de nacimiento, raza, sexo, religiéon, opinion o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social que no venga amparada por la existencia de alguna norma que
base el trato diferenciado en casos justificados y razonables, proporcionales y congruentes.

Segunda. Caracteristicas de la plaza

— Numero de plazas: 1.

— Grupo: C1.

— Clasificacion: escala de administraciéon general.
— Subescala: administrativa.

— Descripcion de la plaza: administrativo/a.

— Titulacién: bachiller, técnico/a o equivalente.

— Perfil linguistico: 3, con fecha de preceptividad vencida.
— Forma de provision: concurso-oposicion.

— Turno: libre.

— Nivel complemento de destino: 14.

— Complemento especifico: 16.049,88 euros.

— Jornada completa.

Tercera. Funciones y tareas del puesto

Las funciones correspondientes a los puestos convocados, a titulo meramente orientativo
y enunciativo, son las siguientes:

— Define, realiza y supervisa con autonomia los trabajos administrativos que comportan
complejidad y responsabilidad o que requieran una adaptaciéon o innovacion de métodos.

— Colabora en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, y
coordina actuaciones en subvenciones solicitadas, trabajos varios, etc., incluso los de conte-
nido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

— Controla y realiza, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, docu-
mentacion, etc.
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— Realiza todas las tareas administrativas que sean necesarias para la buena marcha del
trabajo.

— Maneja terminales, tratamientos de textos, etc, previa adecuada adaptacion o aprendizaje
cuando sea necesario.

— Atiende y realiza Ilamadas telefonicas.
— Informa y atiende al publico.
— Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

— Utilizara todos los medios de comunicacion que la corporacion implante para la mejor
prestacion del servicio durante su jornada de trabajo.

— Realiza todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas
por sus superiores jerarquicos, relacionadas con el puesto de trabajo.

—Trabajos de oficina general: atencion al publico, registrar entradas y salidas, realizar tareas
auxiliares, prestar asistencia y apoyo.

— Contratacion publica: prestar apoyo en las labores de tramitacion (perfil de contratante
de Euskadi), y mesa de contratacion.

— Habitantes: gestion del padron, emitir volantes y certificados, comunicaciones, bajas de
oficio, cifras de poblacidn, etc.

— Labores administrativas de apoyo e intervencién: gestion del catastro, gestion de pa-
drones fiscales (IVTM, IBI, IAE...), tramitar altas y bajas de vehiculos, remitir notificaciones de
IIVTNU a terceros, ayudar en la tramitacion de subvenciones.

— Cultura: gestionar inscripciones en las actividades socioculturales, fichas de inscripcién,
recaudacion, comprobacion de las horas impartidas.

— Incidencias informaticas: intermediar con la empresa de mantenimiento informatico.
— Otros trabajos: prestar asistencia en subvenciones, colaborar en procesos electorales.
— Liquidacién de tasas tales como suelo/vuelo.

— Comprobacion y control recaudacion taquilleros de las piscinas municipales. Etc.
Cuarta. Condiciones o requisitos que deben reunir las personas aspirantes

a)Tener nacionalidad de alguno de los estados miembros de la Unién Europea o ser nacio-
nal de algun estado al que, en virtud de la aplicacion de los tratados celebrados por la Union
Europea y ratificados por el Estado Espanol, les sea de aplicacién la libre circulacién de los
trabajadores. También podran tomar parte el conyuge de los espanoles y de los nacionales de
otros Estados miembros de la Uniéon Europea, siempre que no estén separados de hecho, asi
como sus descendientes o de los de su conyuge, menores de veintiin ahos mayores de dicha
edad que vivan a sus expensas.

b) Tener cumplidos 16 afnos y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa, en la
fecha en que finalice el plazo de presentaciones de instancias.

c) Estar en posesion del conocimiento de euskera correspondiente al perfil linguistico 3. La
acreditacién del perfil linglistico exigido en la convocatoria podra realizase mediante la pre-
sentacion de certificado expedido por el IVAP, acreditativo del perfil linglistico 3 u otro superior
o equivalentes o mediante las pruebas que al efecto se prevén en la presente convocatoria.
La fecha en que debera cumplirse este requisito sera la fecha en que se realice la prueba de
acreditacion de perfil de este proceso selectivo.
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d) Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de bachiller, formacion profesional
o equivalente. Se estara a lo dispuesto en la orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que
se establecen equivalencias con los titulos de graduacion en educacién secundaria obligatoria
y de bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacién, modificada
mediante Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo. Las personas aspirantes con titulaciones obte-
nidas en el extranjero deberan acreditar estar en posesion de la correspondiente convalidacion
o de la credencial que se acredite, en su caso, la homologacién del titulo.

e) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

f) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatuarios de las comu-
nidades auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer
funciones similares a las que desempenaban en el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

g) No estar incurso en ninguna causa legal de incapacidad e incompatibilidad, de acuerdo
con lo previsto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidad al servicio de las
administraciones publicas.

Todos los requisitos anteriores deberan poseerse el dia que finalice el plazo de presenta-
cién de instancias, a excepcion del perfil linglistico de acuerdo con lo senalado. Asimismo,
deberan poseerse todos ellos durante el procedimiento de seleccion hasta el momento del
nombramiento.

Quinta. Forma y plazo de presentacion de solicitudes

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en las que las
personas aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases
generales para la plaza que se opte, se dirigiran a la alcaldesa-presidenta del Ayuntamiento de
Arraia-Maeztu, se ajustaran al modelo oficial y normalizado, el cual se adjunta en las presentes
bases como anexo | y se presentaran en el registro de entrada de este ayuntamiento en el plazo
de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Las instancias podran ser presentadas por via telematica o en soporte papel, en este ultimo
caso, una vez cumplimentado el anexo | se hara la presentacion en el registro general del
ayuntamiento o por cualquiera de los medios senalados en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Estaran dirigidas a la alcaldesa-presidenta del Ayuntamiento de Arraia-Maeztu y deberan estar
fechadas y selladas por el/la funcionario/a de Correos correspondiente dentro del plazo de
presentacién de instancias. Deberan reunir los siguientes requisitos para no ser rechazadas:

a) Las personas aspirantes deberan hacer constar que reunen todas y cada una de las con-
diciones exigidas en el apartado cuarto de las presentes bases, referidas siempre a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de instancias.

b) Junto con la instancia deberan presentar la siguiente documentacion:

— Fotocopia del DNI, pasaporte o documento acreditativo de la identidad y nacionalidad
en el caso de las personas aspirantes de alguno de los estados de la Union Europea.

— Fotocopia compulsada del titulo exigido para tomar parte en la convocatoria.

— Justificante del abono de la tasa por derechos de examen, indicando como concepto del
ingreso OPE Administrativo/A + nUmero DNI.
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Entidad bancaria Kutxabank, nimero de cuenta: ES81 2095 3222 34 1095225750). Su im-
porte sera de 49,29 euros, de conformidad con la ordenanza fiscal reguladora de la tasa por
derechos de examen u otras pruebas selectivas, publicada en el BOTHA numero 141 de fecha
9 de diciembre de 2022. El impago o pago incompleto de la tasa supondra la exclusién del
proceso selectivo.

— La persona aspirante que se encuentre en posesion del nivel linglistico exigido y por
ello exenta de la prueba de euskera, deberd manifestar este extremo en la instancia y aportar
fotocopia compulsada del documento acreditativo del mismo.

— Asimismo, deberan hacer constar los datos referentes a los méritos que se valoraran en
la fase de concurso. No seran objeto de valoracion aquellos que no se detallen en la instancia.
La acreditacion documental de los méritos a valorar en la fase concurso se realizard oportuna-
mente en la forma y plazos senalados.

No se requeriran los méritos a las personas que no superen la fase de oposicion.

La presentacion de la solicitud supone el compromiso de aceptacion de las condiciones y
requisitos exigidos en la convocatoria. La falsedad en los datos proporcionados supondra la
eliminacién del proceso selectivo.

Sexta. Admision de las personas aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, con indicacién de las causas y el plazo
de subsanacion de defectos, que conforme al articulo 68 de la Ley 39/2015 de PCAP, sera de
diez dias habiles. Esta resolucion se publicara en la pagina web municipal y sede electrénica
del ayuntamiento, asi como en el BOTHA, siendo esta ultima determinante a efectos de los
plazos de posibles impugnaciones o recursos.

La lista provisional se entendera automaticamente elevada a definitiva si no se presentan
reclamaciones,

Si las hubiera, seran estimadas o desestimadas, en su caso, en una nueva resolucion, que,
aprobando la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, sera publicada en la pagina
web municipal y sede electrénica, asi como en el BOTHA. La designacion del tribunal calificador
se hard publica junto a la lista definitiva.

Contra la resolucidn definitiva de personas excluidas y admitidas, podra interponerse re-
curso potestativo de reposicion ante la Alcaldia en el plazo de 1 mes a contar desde el dia
siguiente al de su publicaciéon en el BOTHA.

Las personas excluidas podran presentarse a las fases de oposicién y concurso siempre y
cuando acrediten haber presentado recurso contra su exclusion si para dicha fecha aun no ha
sido resuelto el mismo, siempre y cuando comuniquen al ayuntamiento la interposicion de
dicho recurso en el plazo de tres dias desde su interposicion.

El hecho de figurar en la relacion de admisiones no prejuzga que se reconozca a las perso-
nas interesadas la posesion de los requisitos exigidos en el proceso selectivo. Si finalmente
la persona fuera seleccionada, cuando de la documentacion que deba presentarse previa al
nombramiento se desprenda que no posee alguno de los requisitos, perdera todos los derechos
que pudieran derivarse de su participacion en este proceso.

En cualquier momento del proceso selectivo, si el tribunal tuviera conocimiento de la exis-
tencia de aspirantes que no cumplen alguno de los requisitos exigidos para participar en la
presente convocatoria, previa audiencia de la persona interesada, debera proponer su exclu-
sion al 6rgano competente, comunicando las inexactitudes o falsedades formuladas por dicha
persona en su solicitud de participacion.
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Séptima. Tribunal calificador

El tribunal estard compuesto por un/a presidente/a, un niumero impar de vocales igual o
superior a tres y un secretario/a, y sus correspondientes suplentes. Entre los vocales figurara
un/a vocal designado a propuesta del IVAP.

Su nombramiento se realizara por la Alcaldia.

El tribunal podra disponer si lo considera conveniente, del asesoramiento de especialistas.
Dichas personas se limitaran a asesorar en sus especialidades técnicas.

Los miembros del tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de
las bases de la convocatoria y de la sujecion a los plazos establecidos. Las dudas o reclama-
ciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacidn de las bases de la presente
convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el
tribunal, por mayoria.

Las y los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la alcal-
desa-presidenta, cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

De conformidad con el articulo 24 de la misma Ley, las personas aspirantes podran recusar
a las personas integrantes del tribunal cuando concurra alguna de las causas previstas en el
articulo anterior.

El tribunal no podréa constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de quienes ocu-
pen la Presidencia y la Secretaria, o personas que los sustituyan y de la mitad al menos de
sus miembros.

Todas y todos los miembros del tribunal tendran voz y voto, menos quien ocupe la Secre-
taria, que tendra voz, pero no voto.

Los acuerdos del tribunal se adoptaran por mayoria de votos, resolviendo, en caso de em-
pate, quien actiue como presidente/a.

El tribunal queda facultado para resolver las dudas que se planteen y para tomar los acuer-
dos necesarios para el buen orden del desarrollo de esta convocatoria, en todo lo no previsto
en las presentes bases.

Las reclamaciones al tribunal se realizaran por via electrénica o acudiendo a las depen-
dencias del ayuntamiento convocante, y a efectos de comunicaciones y otras incidencias, el
tribunal tendra su domicilio en el ayuntamiento convocante sito en calle Estacion, niumero 13,
01120, Maeztu (Alava).

Indemnizaciones por razén de servicio: En cuanto a los miembros del tribunal, en este punto
se estara a la normativa vigente al respecto.

Octava. Alegacion, acreditacion y valoracion de méritos

Con la publicacion en la pagina web municipal y sede electrénica de la relacion definitiva de
personas aprobadas en la fase de oposicién, se establecera un plazo de 10 dias habiles para la
acreditacion de méritos a valorar en la fase de concurso; en ningln caso podran valorarse los
méritos que no hubieran sido debidamente alegados en la solicitud de participacion.

El tribunal procedera a la valoraciéon de méritos de conformidad con el baremo establecido
en la base décima.

La justificacion de los méritos se realizara de la siguiente manera:

a) Los servicios prestados en el ayuntamiento convocante deberan ser alegados y seran
computados de oficio.
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b) Los servicios prestados en el resto de administraciones Publicas deberan ser acreditados
mediante certificacion expedida por el 6rgano competente, especificando la denominacion del
puesto, grupo, escala, subescala, jornada y los periodos trabajados.

El computo se efectuara realizando la suma de los periodos trabajados en cada entidad.
En todo caso, los periodos de tiempo en que se haya prestado servicio a tiempo parcial o con
jornada reducida no se computaran como trabajados a jornada completa. No se podrd com-
putar en un mismo dia mas de un contrato/nombramiento.

c) Los cursos de formacion y perfeccionamiento se acreditaran mediante certificacion ex-
pedida por el organismo oficial que haya impartido el curso o mediante la fotocopia compul-
sada del titulo obtenido. En ambos deberan aparecer necesariamente el nombre de la entidad
organizadora, nombre del curso, y las horas lectivas de duracién, y el programa formativo.
En todo caso, los cursos deberan estar relacionados con el puesto al que se opta y en caso de
mismo curso en diferentes anualidades, sélo se valorara el ultimo.

d) Los conocimientos informaticos se valoraran mediante certificados de |IT-Txartela.
Novena. Fase de oposicion. (60 puntos)

Las personas aspirantes deberdn comparecer a las pruebas selectivas provistos de su do-
cumento nacional de identidad, pasaporte o carné de conducir, cuya presentacion podra ser
exigida por el tribunal en todo momento.

La informacion sobre las pruebas se publicara en la pagina web del ayuntamiento y sede
electrénica, con una antelacion minima de 72 horas a su celebracion.

Las personas aspirantes seran llamadas para los ejercicios en llamamiento Unico. La no pre-
sentacién a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser llamado/a, comporta que decae
automaticamente en su derecho a participar en el ejercicio de que se trate y en los sucesivos y,
en consecuencia, quedara excluido/a del procedimiento selectivo.

La fase de oposicién, consta de 2 ejercicios. (obligatorios y eliminatorios):
1. PRIMER EJERCICIO. Cuestionario tipo test. (30 puntos).

Consistira en la resolucion de un cuestionario tipo test (bateria de preguntas) en el tiempo
de 60 minutos. Un cuestionario de 50 preguntas de tipo test, con cuatro respuestas alternativas
siendo solo una de ellas la correcta, relacionadas con el temario (anexo Il) contemplado en las
presentes bases.

Ademas, se anadiran en el ejercicio 5 preguntas de reserva y sélo se tendran en cuenta, por
el mismo orden en que aparezcan en el cuestionario, si alguna de las 50 primeras preguntas
resultase anulada.

Se puntuara con un maximo de 30 puntos, quedando eliminadas las personas aspirantes
gue no obtengan un minimo de 15 puntos.

Las contestaciones errdneas se penalizaran con un tercio del valor de una contestacién
acertada; las preguntas sin contestar no penalizaran.

La calificacion del cuestionario se realizara aplicando la siguiente férmula:
Puntuacién del ejercicio= ((NA — (NE/3)) / NP) x 30

NA: niumero de preguntas respondidas correctamente (aciertos)

NE: niumero de preguntas respondidas erroneamente (errores)

NP: namero total de preguntas del ejercicio
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2. SEGUNDO EJERCICIO. Test Tedrico-practico. (30 puntos).

Consistird en 5 supuestos practicos sobre las materias incluidas en el temario anexo Il
de la presente convocatoria. Sobre cada supuesto planteado por el tribunal, se plantearan 3
preguntas tipo test, con cuatro respuestas alternativas siendo sélo una de ellas la correcta.

Cada pregunta correcta se valorara con 2 puntos.

Las contestaciones erroneas se penalizaran con un tercio del valor de una contestacion
acertada; las preguntas sin contestar no penalizaran.

3.TERCER EJERCICIO. Prueba de euskera.

Obligatorio y eliminatorio. Consistira en la acreditacion del perfil linglistico 3 de euskera. La
valoracién de esta prueba sera de apto o no apto, siendo eliminadas las personas aspirantes
declaradas no aptas. No realizaran la tercera prueba aquellas personas aspirantes que hayan
acreditado estar en posesion del perfil lingliistico 3 o superior.

Décima. Fase de concurso. (40 puntos)

Solamente se procedera a puntuar la fase de concurso a aquellas personas aspirantes que
hayan superado la fase de oposicion.

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio.

Consistira en el examen y valoracién de los méritos alegados en la instancia, teniendo como
referencia la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes.

La puntuacion maxima obtenible en este apartado sera de 40 puntos, y se efectuara asig-
nando los puntos que les correspondan con arreglo al siguiente baremo:

a) Experiencia: Hasta un maximo de 30 puntos.

— Por servicios prestados en la denominacion de administrativo/a, grupo C1, en cualquier
administracién publica, incluida la administracidon convocante: maximo 10 puntos, siendo 0,14
puntos por mes trabajado.

— Por servicios prestados en la administracion convocante, en la denominacion de admi-
nistrativo, grupo C1: maximo 20 puntos, 0,28 por mes trabajado. No se puntuara el mes si no
es mes completo.

b) Cursos. Hasta un maximo de 5 puntos. Por la recepcion de cursos de formacion y perfec-
cionamiento debidamente acreditados mediante diploma o certificado de asistencia, impartidos
u homologados por el Instituto Vasco de Administracion Publica (IVAP), el Instituto Nacional
de Administracion Publica (INAP) o cualquier Administracion Puablica o por los organismos y
entidades de derecho publico de dichas Administraciones.

No se valoraran las acciones formativas derivadas de procesos selectivos ni los diplomas
relativos a congresos, jornadas, seminarios, simposios y similares, asi como los impartidos
por centrales sindicales,

Para ser valorados, los cursos deberan haberse cursado desde el ano 2012. No se tendran
en cuenta si no indican su duracion en horas. No se valoraran cursos inferiores a 15 horas.

Por cursos de duracién entre 15y 100 horas: 1 punto.
Por cursos de duracién de mas de 100 horas: 1,50 puntos.

c) Conocimientos informaticos. Este mérito se valorara hasta un maximo de 5 puntos,
siendo 1 punto por certificado de IT-Txartela de los relacionados a continuacion:

— Microsoft Word Avanzado.

— Microsoft Excel Avanzado.
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— Microsoft Access 2010, nivel Unico.

— Outlook 2010.

— Internet Avanzado.

— Microsoft Power Point 2010 nivel Unico.
Undécima. Propuesta del tribunal

La calificacion final de cada aspirante estara constituida por la suma de las dos puntuacio-
nes, la obtenida en los ejercicios (siempre que se hubiesen superado) correspondientes a la
fase de oposicidn y la obtenida en la fase de concurso, resultando asi la calificacion final y el
orden de puntuacion.

En caso de empate, tiene prioridad la persona aspirante que ocupa el puesto.

Terminada la calificacion, se publicara en la sede electréonica y pagina web municipal, esta-
bleciendo un plazo de reclamaciones de 10 dias habiles, a partir del siguiente a esta publicacion.

Resueltas las reclamaciones, si las hubiera, el Tribunal hara publico en el tablén de anuncios
y sede electronica del ayuntamiento, el nombre de las personas aspirantes que hayan superado
el concurso-oposicion, realizando propuesta de nombramiento a favor de quien haya obtenido
mayor puntuacion.

ElTribunal elevara el acta a la Alcaldia-Presidencia para que elabore la correspondiente
resolucién propuesta de nombramiento

En dicha acta debera figurar, por orden de puntuacion, todas las personas aspirantes que,
habiendo superado la fase de concurso-oposicion, excediesen del nUmero de plazas convocadas.

Duodécima. Presentacion de documentos y nombramientos

La persona aspirante propuesta aportara ante el ayuntamiento, dentro del plazo de veinte
dias habiles desde la publicacién de la lista definitiva de personas aprobadas en la pagina web
municipal y sede electrénica del ayuntamiento, los documentos originales acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no
podran ser nombrados quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la respon-
sabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedades en sus solicitudes de participacion.
En tal caso, se formulara propuesta de nombramiento en favor a quien, habiendo superado el
concurso-oposicion, ocupase el siguiente lugar en el orden de puntuacién final, previa acre-
ditacién del cumplimiento de las condiciones y de los requisitos exigidos. En la misma forma
se actuara si la persona aspirante nombrada en practicas no superase el periodo de practicas.

Decimotercera. Nombramiento como funcionario/a en practicas y periodo de practicas

El 6rgano competente nombrara funcionario/a en practicas a la persona propuesta por el
tribunal calificador, una vez que haya aportado la documentacion a la que se hace referencia
en la base anterior.

El periodo de practicas sera de 6 meses y durante este tiempo el personal funcionario en
practicas percibira las retribuciones que le correspondan conforme a la legislacién vigente.

El procedimiento de evaluacion tendra caracter de continuidad a lo largo del periodo de
practicas. Antes de la finalizacion de este periodo, la persona responsable del departamento de
Secretaria-Intervencidn presentara al tribunal calificador un informe de evaluacién. Concluido
el periodo de practicas, el Tribunal Calificador propondra el nombramiento, como funciona-
rio/a de carrera, del funcionario/a en practicas que haya superado esta fase, publicAndose este
nombramiento en el BOTHA.
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Decimocuarta. Bolsa de trabajo

Una vez finalizado el proceso selectivo, las personas aspirantes que hubieran superado la
fase de oposicidon y no fueran nombradas funcionarios integraran, en el orden de puntuacién
obtenido, una bolsa de trabajo que sera utilizada para la cobertura de las necesidades tempo-
rales que pudieran surgir en el Ayuntamiento de Arraia-Maeztu, asi como en cualquier admi-
nistracidén que requiera la misma, previo consentimiento de cesién de datos por las personas
integrantes de la misma, y que a tal efecto deberan suscribir, en su caso, a la finalizacion del
proceso.

El proceso para adjudicar las plazas sera el siguiente:

En caso de empate, se decantara a favor de aquel o aquella que posea la calificacion mas
alta en la fase de oposicion, y en caso de persistir aquel, a favor de la persona aspirante que
hubiera logrado mayor puntuacion en el apartado de servicios prestados en la Administracion
Publica.

Decimoquinta. Normas finales

Cuantos actos administrativos se deriven de esta convocatoria y de las actuaciones del
tribunal, podran ser impugnados por las personas interesadas en los casos y en la forma es-
tablecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y por la Ley 29/1988, de 13 de junio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

Decimosexta. Incidencias

El tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y adoptar los acuerdos
necesarios para el buen orden de la oposicion en todo lo no previsto en estas Bases.
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ANEXO 1. SOLICITUD DE ADMISION

1. CONVOCATORIA

Nombre de la convocatoria:

2. DATOS PERSONALES

Primer apellido: Segundo apellido: Nombre:
DNI/NIE: Nacionalidad: Fecha de nacimiento:
Teléfono movil: Correo electrénico:

3. DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION

Direccién: Portal: Esc.: Piso: Mano: Puerta:
Codigo postal: Localidad: Provincia: Pafs:
4. EUSKERA

Acredito el perfil (marcar con una X el correspondiente)

PL1 PL3

PL2 PL4
Solicito hacer examen de euskera (marcar con una X el correspondiente)

PL1 PL3

PL2 PL4

5. REQUISITOS

Titulacién exigida en la convocatoria:

Otros documentos exigidos (permiso de conducir, otros):

El abono de la tasa se hara de conformidad con lo dispuesto en las bases de la convocatoria.

6. MERITOS

Relacién de méritos

O |IN|oo|o|B|lw|N|—

N
o

N

—_
N

—_
w

—
S
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6. MERITOS

15
16
17
18
19
20

En caso de necesitar mas espacio para incluir datos o informacion adicional, debera hacerse
incorporando un anexo a la solicitud.

Escriba en los recuadros Sl 6 NO:

7. INGRESO EN LISTAS 0 BOLSAS DE CONTRATACION

Autorizo la cesion, a efectos de recibir ofertas de empleo, de mis datos personales a otras Entidades de las Administraciones
Pblicas, al amparo de lo establecido en las vigentes Bases Generales del Ayuntamiento de Arraia-Maeztu.

Autorizo la utilizacién de la direccién electronica y teléfono mévil aportados, para su utilizacién en las comunicaciones que el
Ayuntamiento de Arraia-Maeztu pueda efectuar en el transcurso del presente procedimiento selectivo.

Informacién legal

La persona abajo firmante SOLICITA su admisién en el presente proceso selectivo y DECLARA, bajo su responsabilidad, que son ciertos los
datos consignados a esta solicitud, que la ha cumplimentado de conformidad con las instrucciones contenidas en las misma y que retne las
condiciones exigidas en las Bases Generales y Especificas que rigen la convocatoria, incluidas las que se refieren en la solicitud cuando le
sean requeridos.

Marque con una X en el recuadro:

| | DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD |

Lugar: Ano: Mes: Dia:

Firma:
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ANEXO Il. TEMARIO
TEMA 1. Constitucién. Estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales.
TEMA 2. La organizacién territorial del Estado.

TEMA 3. Derecho a la Union Europea. Breve panorama de las instituciones: el Consejo Euro-
peo, el Consejo de la Unién Europea, la Comision, el Parlamento y el Tribunal. Actos juridicos:
reglamentos y directivas

TEMA 4. Organizacion politica y administrativa de la CAE. Principios generales. Aspectos
generales de la distribucion de competencias entre el Estado y la CAE. El Parlamento Vasco. El
Gobierno Vasco y el Lehendakari.

TEMA 5. Aspectos generales de la distribucién de competencias entre las instituciones
comunes de la CAE y losTerritorios Historicos. El Concierto Econdmico. Competencias de las
instituciones locales.

TEMA 6. Igualdad: contexto-antecedentes. Objeto y fin. Principios generales: igualdad de
trato; igualdad de oportunidades; respeto a la diversidad y a la diferencia; integracion de la
perspectiva de género; accion positiva; eliminacion de roles y estereotipos en funcion del sexo;
representacion equilibrada; colaboracién y coordinacién. Medidas para promover la igualdad
en la normativa y actividad administrativa.

TEMA 7. Administracion electronica. EL acceso electronico de la ciudadania a los servi-
cios publicos. EL funcionamiento electrénico del sector publico: sede electronica y portal de
internet, sistemas de identificacién y firma electrdnica. El archivo electrénico. El expediente
administrativo.

TEMA 8. Normalizacidn lingtistica del uso del euskera en la Administracion General. Prin-
cipios generales. El perfil lingtistico. La preceptividad de los perfiles linglisticos. Los planes
de normalizacion lingtistica.

TEMA 9. Personal al servicio de las Administraciones Publicas vascas. Clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos de las Administraciones Publicas
vascas. Retribuciones. Régimen disciplinario.

TEMA 10. Aspectos basicos de la proteccion de datos personales: conceptos, principios y
derechos.

TEMA 11. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: objeto,
ambito de aplicacién, derechos y obligaciones.

TEMA 12. Prevencion de Riesgos Laborales. Pantallas de visualizacion.
TEMA 13. Primeros auxilios.

TEMA 14. Gobierno abierto. Concepto y principios informadores. Acceso a la informacion
publica y buen gobierno.

TEMA 15. Presupuesto de gastos. Conceptos relevantes: aplicacién presupuestaria, vin-
culacion, referencia de intervencion, créditos de compromiso y pagos a justificar. Ejecucién
del presupuesto de gastos: autorizacion del gasto, disposicion del gasto, contraccion de la
obligacién, disposicion del pago. Residuos de gastos. Fondos anticipados.

TEMA 16. El presupuesto de ingresos.Tipos de ingresos. Fases de ejecucién del presupuesto
de ingresos: derechos reconocidos, ingresos. Devoluciéon de ingresos indebidos. Derechos
reconocidos pendientes de cobro. Documentos contables de ingresos.

TEMA 17 Estructura y organizacién del empleo en las Administraciones Publicas vascas.
Relacién de puestos de trabajo. Clasificacion en cuerpos y escalas conforme a la Ley de Cuer-
pos y Escalas de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Euskadi.

TEMA 18. Acceso al empleo publico y provision de puestos de trabajo en las Administra-
ciones Publicas vascas. Situaciones administrativas.

www.araba.eus 2025-02464

D.L.:VI-1/1958 ISSN: 2254-8432 13/15




BOLETIN OFICIAL DELTERRITORIO HISTORICO DE ALAVA

viernes, 29 de agosto de 2025 ¢ Num. 97

TEMA 19. Gestion de la documentacion en los archivos de oficina. Conceptos basicos. Do-
cumentacion electrénica. Sistema de archivo de la Administracion Publica de Euskadi.

TEMA 20. Organizacién y funcionamiento de los registros electronicos de documentos en
la Comunidad Auténoma de Euskadi.

TEMA 21. El expediente administrativo. Documentos administrativos. La expedicion de
copias y certificaciones de documentos.

TEMA 22. Legalizacion de firmas La validacion en la administracion electronica: la identifi-
cacion y firma electrénica, el certificado electrénico.
TEMA 23. Modelo de gestidén publica avanzada del Gobierno Vasco: AURRERABIDE.

TEMA 24. Derechos de la ciudadania en sus relaciones con las Administraciones Publicas.
Derecho de acceso a archivos y registros publicos.

TEMA 25. La ciudadania como destinataria de los servicios y prestaciones publicas. La
informacidn y atencién al publico. Atencion ante quejas y reclamaciones. Personas con disca-
pacidad. Atencion intercultural en la Administracion vasca.

TEMA 26. La comunicacion en la Administracion. Uso correcto del lenguaje administrativo.
Comunicacion escrita. Lenguaje administrativo no sexista. Contenido y presentacién de docu-
mentos escritos: correspondencia, comunicaciones, autorizaciones, notificaciones, instancias,
certificaciones, compulsas, etc.

TEMA 27. Comunicacion oral. Comunicacion y atencién en persona y por teléfono: avisos,
informacion, peticiones, acompanamiento, desvio de llamadas, etc. Criterios generales. La
comunicacion no verbal.

TEMA 28. Biblioteca y centros de documentacion: concepto, funciones, servicios. Sistemas
y redes bibliotecarias.

TEMA 29. Fuentes del derecho administrativo: ley y reglamento. Jerarquia normativa. Prin-
cipio de legalidad de la Administracion Publica.

TEMA 30. La organizacidon administrativa.

TEMA 31. El acto administrativo: concepto, produccién, contenido, motivacion y forma. La
eficacia del acto administrativo. Silencio administrativo. Nulidad y anulabilidad .

TEMA 32. El procedimiento administrativo: la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedi-
miento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (y la Ley 40/2015, de 1 de oc-
tubre, de Régimen Juridico del Sector Publico): principios generales. Interesados. Abstencion
y recusacion.

TEMA 33. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion, instrucciéon y
terminacion.

TEMA 34. Revision de los actos: recursos administrativos, revision de oficio y revocacion.

TEMA 35. La responsabilidad de las Administraciones Publicas y de sus autoridades y
demas personal a su servicio: tipos de responsabilidad; concepto y principios generales de la
responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica.

TEMA 36. Competencia digital 1.1: navegar, buscar y filtrar datos, informacion y contenido
digital.

TEMA 37. Competencia digital 1.2: evaluar datos, informacion y contenido digital.
TEMA 38. Competencia digital 1.3: gestionar datos, informacion y contenido digital.
TEMA 39. Competencia digital 2.1: interactuar a través de tecnologias digitales.

TEMA 40. Competencia digital 4.3: proteccién de la salud y el bienestar. Efectos fisicos
asociados al trabajo digital.
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ANEXO lIl. TEMARIO EJERCICIO 2

TEMA 1. PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS VASCAS. Clases
de empleados publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos de las administraciones
publicas vascas. Retribuciones. Régimen disciplinario.

TEMA 2. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Titulo I. Capitulo I. Articulos 3-8.

TEMA 3. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Titulo II. Capitulo I. Articulos 13-16, 21-25.

TEMA 4. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Titulo II. Capitulo II. Articulos 29-33.

TEMA 5. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Titulo lll. Capitulo II. Articulos 40-45.

TEMA 6. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Titulo IV. Capitulo |.

TEMA 7. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Titulo IV. Capitulo V. Seccién I. Articulos 84 y 86. Sec-
cion lll. Articulos 93 y 94. Seccion V. Articulo 95.

TEMA 8. RESOLUCION DE 29 DE ABRIL DE 2020, DE LA SUBSECRETARIA, POR LA QUE SE
PUBLICA LA RESOLUCION DE 17 DE FEBRERO DE 2020, DE LA PRESIDENCIA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICAY DE LA DIRECCION GENERAL DE COOPERACION AUTONOMICA
Y LOCAL, POR LA QUE SE DICTAN INSTRUCCIONES TECNICAS A LOS AYUNTAMIENTOS
SOBRE LA GESTION DEL PADRON MUNICIPAL. Consideraciones generales. Datos de inscrip-
cion en el padron municipal y documentacion acreditativa. Tipos de expedientes padronales.
Procedimiento de renovacién y caducidad de las inscripciones padronales de los extranjeros
no comunitarios sin autorizaciéon de residencia de larga duracion (ENCSARP) que no sean
renovadas cada dos anos. Contenido y conservacion del padron municipal. Remision de la
informacion al Instituto Nacional de Estadistica. Comunicaciones del Instituto Nacional de
Estadistica a los ayuntamientos.

TEMA 9. ORDENANZAS MUNICIPALES. Impuesto de Bienes Inmuebles. Impuesto sobre
Construcciones, Instalaciones y Obras. Impuesto de Vehiculos deTraccion Mecanica. Impuesto
del Incremento de Valor de Naturaleza Urbana. Subvencién del fomento de natalidad y em-
padronamiento.

Lo que se publica para general conocimiento.

Maestu, 6 de agosto de 2025

La Alcaldesa-Presidenta
ANA ASUNCION FERNANDEZ DE MONJE ALZOLA

www.araba.eus 2025-02464
D.L.:VI-1/1958 ISSN: 2254-8432 1 5/1 5

Firmante: CN=ARABAKO FORU ALDUNDIA / DIPUTACION FORAL DE ALAVA, SERIALNUMBER=P0100000!, OU=SELLO ELECTRONICO, ORGANIZATIONIDENTIFIER=VATES 01000001, O=ARABAKO FORU ALDUNDIA / DIPUTACION FORAL DE ALAVA, C=ES
i = CA personal . OU=AZZ Ziurtagin publikoa - Certificado publico SCA, O=IZENPE SA., C=ES

Emior d ootica
[ S
Fetnade i 2250879 0535592




	_Hlk190951362

		2025-08-29T05:35:59+0000




