Convocatoria para la constitucion mediante concurso -oposicién de una relacion de
aspirantes al desempefio, con caracter temporal, del puesto de trabajo de
Responsable de la Oficina de Atencion Ciudadana, en orden a la cobertura de las
necesidades que se produzcan.

BASES
Primera.-Normas generales.

1.1. El objeto de la presente convocatoria publica es el de constituir, mediante pruebas de
seleccidn, una relacién de aspirantes a desempefar el puesto de Responsable de la Oficina
de Atencién Ciudadana (OAC) mediante contratacion administrativa, con el fin de dar
cobertura temporal a las necesidades que se produzcan en el Ayuntamiento de Ansoain. El
puesto estd adscrito al Departamento de Administracion General, Financiera y Tributaria,
identificado en plantilla orgéanica con el nimero 1003.

1.2. La persona que tras superar las correspondientes pruebas selectivas resulte nombrada
para cubrir la plaza convocada, serd encuadrada en el nivel C y percibira las retribuciones
fijadas con caracter general para dicho nivel en el Reglamento Provisional de Retribuciones,
aprobado por Decreto Foral 158/1984, de 4 de julio, asi como los complementos que figuren
en la Plantilla Orgénica.

Segunda.-Funciones.

2.1. La persona que resulte nombrada en virtud de la presente convocatoria desempefiara,
entre otras, las siguientes funciones:

« OAC, Oficina de Atencion Ciudadana:

* Organizar la oficina de atencion a la ciudadania de acuerdo con las directrices
establecidas por Secretaria y Alcaldia, y supervisar al personal administrativo
adscrito a la OAC.

« Organizar y priorizar sus tareas y las del personal de la OAC de acuerdo con
las directrices recibidas.

* Dinamizar el funcionamiento de la oficina coordinando las relaciones y
negociaciones con el resto de areas del Ayuntamiento.

* Proponer a recursos humanos las vacaciones del personal administrativo en
funcion de las necesidades del servicio.

» Coordinar y dirigir las funciones del resto del personal administrativo de la
OAC, junto con Recursos humanos y Secretaria.

* Informar periédicamente a Alcaldia y Secretaria del funcionamiento de la
OAC, de los problemas o carencias que pudieran darse, asi como de las
cuestiones que puedan requerir un interés o atencion especial.

* Revisiébn de las fichas de trdmites, modelos de instancias, plantillas y
procedimientos administrativos que se realizan en el Ayuntamiento para su
actualizacién, simplificacion y mejora, bajo la supervision de la Secretaria
general. Distribucion a los y las trabajadores de la OAC

« Coordinar y mantener al dia el resto de servicios a los y las ciudadanos (012,
pagina web, Facebook, Twitter, etc



» Sustitucion en periodos vacacionales o de permisos de la persona de la OAC
gue no esté en ese momento, cuando sea necesario.

» Correo electronico : Contestacion, tramitacion o remision al servicio pertinente de
todos los correos recibidos en la direccidén corporativa ansoain@ansoain.es .

» Referente para las relaciones con el servicio 012 y con Animsa.

* Mantenimiento del Portal de Transparencia
* Intranet municipal

0 Mantenimiento y revision continua de todo el contenido de la Intranet
municipal:
o Informacién general para todos los servicios de la intranet (laboral, proteccion
datos, seguros, gestion etc.)
o Intranet especifica de la OAC.
= Mantenimiento y actualizacién de todos los modelos y documentos, en
los formatos correspondientes, para uso comun en la oficina de la
intranet.
= Actualizacion regular de todas las instrucciones de trabajo, teléfonos y
correos de los servicios utilizados (gas, electricidad, impresoras,
ayuntamientos, correos, Gobierno de Navarra etc.).
o Intranet especifica para concejales. Mantenimiento y actualizacion.

e Administracién Electrénica: Instauracién. Firma digital, revision de todos los
procesos de gestion de expedientes, copias auténticas, etc, para adecuarlos a la
nueva administracion electrénica.

» Proteccion de datos : Preparacion de documentacién a nuevos trabajadores/as,
informacion y mantenimiento de toda la documentacion obligatoria con la
colaboracién de la asesora en esta materia, publicacion en BON de ficheros etc.
Revision de todos los documentos que deban llevar leyenda de proteccion de
datos). Preparacion y notificacion a las empresas de los contratos de encargo de
tratamiento.

* AQS: Tramitacién y derivacion de los AQS (avisos, quejas y sugerencias) del 012.
» Estadistica : Informe anual de la actividad de la OAC.

* Red informética : control de equipos y valoracion de necesidades y su ubicacion,
solicitud de presupuestos, impresoras, distribucion del material, altas y bajas de los
equipos o de su mantenimiento, WIFI Ayuntamiento, piscinas, casa juventud,

» Solicitudes a través del PID
0 Solicitud de vida laboral en la Seg. Social para las matriculas de la Escuela
Infantil.
0 Solicitud de certificado de no tener antecedentes por delitos sexuales para
monitores deportivos, escuela infantil, licencia de perros peligrosos, etc.

» Tramitacion de expedientes sancionadores.
* Ofrecer apoyo administrativo al resto de servicios municipales, cuando fuese

necesario, asi como realizar tareas de inferior o/y superior nivel y/o categoria,
cuando puntualmente, sea necesario por razones del servicio.

Tercera.-Requisitos.



3.1. En la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias, quienes quieran
participar deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espariola, ser nacional de un Estado miembro de la Unién Europea
0 nacional de un Estado incluido en el &mbito de aplicacién de los Tratados Internacionales
celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por Espafia, que contemplen la libre
circulacion de trabajadores.

También podré participar quien sea conyuge de personas con nacionalidad espafiola, de
nacionales de un Estado miembro de la Unién Europea y de nacionales de los Estados
incluidos en el ambito de aplicacion de los Tratados internacionales mencionados, siempre
gque no estén separadas de derecho, asi como sus descendientes y descendientes del
coényuge, cuando no medie separacion de derecho, que sean menores de veintiin afios o
mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

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

c¢) Hallarse en posesion del titulo de Bachillerato, Formacion Profesional de Segundo Grado
0 equivalente, o del 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 la
credencial que acredite su homologacion.

d) Titulo EGA o C1 de euskera. Se acreditara mediante la presentacion de los diferentes
titulos o certificados oficialmente reconocidos.

Las personas que no dispongan de la citada titulacidbn podran acreditar su conocimiento
mediante la superacion de una prueba que determine el nivel linglistico exigido, conforme a
lo establecido en la Disposicion Transitoria Tercera del Decreto Foral 103/2017, de 15 de
noviembre, por el que se regula el uso del vascuence en las Administraciones Publicas de
Navarra, en los organismos publicos y en las entidades de derecho publico dependientes.
Para ello, las personas interesadas en realizar la prueba deberan solicitarlo en la instancia
para participar en la convocatoria (Anexo I).

Las personas aspirantes que deseen hacer la prueba de conocimiento de euskera deberan
indicarlo en la instancia general de solicitud de participacién en la convocatoria. Esta prueba
solamente la realizaran las personas que hayan superado las pruebas previstas en la fase
de oposicion.

e) Poseer las capacidades fisica y psiquica necesarias para el ejercicio de las
correspondientes funciones.

f) No hallarse en situacion de inhabilitacion ni suspension para el ejercicio de funciones
publicas y no haber sido separada del servicio de una Administracién Publica.

Las personas que quieran participar y cuya hacionalidad 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 Publica.

3.2. El cumplimiento de todos los requisitos recogidos en esta base, ademas de entenderse
referido a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, debera
mantenerse durante el procedimiento de seleccion y durante el periodo de contratacion.



Cuarta.-Publicidad de la convocatoria. Instancias.

4.1. La presente convocatoria se enviara al Servicio Navarro de Empleo, para que el mismo
remita la informacion sobre esta convocatoria a las personas demandantes de empleo o de
mejora de empleo que reunan los requisitos establecidos en la misma y que tengan
experiencia laboral como Oficial Administrativo/a en alguna Administracion Publica.

No obstante lo anterior, podran presentarse a esta convocatoria personas que no hayan sido
destinatarias de la informacion enviada por el Servicio Navarro de Empleo.

Asimismo, se publicara la convocatoria en la pagina web del Ayuntamiento y en el tablén de
anuncios del mismo.

4.2. Quienes deseen tomar parte en la presente convocatoria deberdn presentar en el
Registro General del Ayuntamiento de Ansoain, instancia oficial en el plazo de 15 dias
naturales a partir del siguiente al de la publicacion de esta convocatoria en la pagina web del
Ayuntamiento, hasta las 14:00 horas, o bien de cualquiera de las formas establecidas en la
Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. A
dicha instancia deberan acompafiar los documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos exigidos en la base Tercera de esta convocatoria. Los documentos seran
originales o compulsados debidamente, teniéndose por no presentados en caso contrario.

4.2. Las instancias deben ajustarse al modelo publicado en la presente convocatoria (Anexo
I) que serad facilitado en Registro General, Oficina de Atencion Ciudadana, (Plaza
Consistorial 1) del Ayuntamiento de Ansoain o se podra descargar de la pagina web del
Ayuntamiento. En ellas las personas aspirantes deberan manifestar que retnen todas y
cada una de las condiciones exigidas, referidas a la fecha de expiracion del plazo sefialado
para la presentacion de instancias.

Cuando las solicitudes se presenten al amparo de lo establecido en el art. 16 de la ley
39/2015 en cualquier otro registro distinto al Registro General del Ayuntamiento de Ansoain,
las personas solicitantes debera remitir, dentro del plazo de presentacion de instancias, a la
siguiente direccion electrénica ansoain@ansoain.es, copia del documento de solicitud y de
la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos de acceso, en la que quede
acreditado sello y fecha de entrada del correspondiente registro. Esta remision tendra
caracter obligatorio e ineludible, de modo que la documentacién remitida por email permitira
dar continuidad a la tramitacion del procedimiento de seleccion, pero carecera de valor
definitivo en tanto no tuviera entrada en el Ayuntamiento de Ansodin la solicitud de modelo
original.

4.3. Los y las aspirantes con discapacidad reconocida deberan adjuntar a la instancia de
participacion documento que la acredite, expedido por 6rgano competente. Asimismo,
podran solicitar las posibles adaptaciones de tiempos y medios que consideren necesarias,
en cuyo caso deberdn manifestarlo en la instancia y ademas, expresar en hoja aparte la
discapacidad que padecen y las adaptaciones solicitadas.

Quinta.- Admision de aspirantes.
5.1. Listas provisionales.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Alcalde del Ayuntamiento de Ansodin
dictara Resolucién aprobando la lista provisional de personas aspirantes admitidas y
excluidas y ordenara su publicacion en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento de Ansodin
y en la pagina web del Ayuntamiento de Ansodin (www.ansoain.es). En caso de no haber
aspirantes excluidos/as se aprobaran directamente las relaciones de admitidos/as como
definitivas.
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Las personas aspirantes excluidas, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la publicacion
de la lista provisional, podran formular reclamaciones y subsanar, en su caso, los defectos
en que pudieran haber incurrido.

5.2. Listas definitivas.

Terminado el plazo de reclamaciones y una vez resueltas éstas, el Ayuntamiento de Ansoain
mediante Resolucién de Alcaldia aprobard la lista definitiva de personas admitidas y
excluidas (incluird los datos de nombre y apellidos y, en el caso de los y las excluidas
ademds la causa de exclusion), y ordenard su publicacién en la web municipal y en el
Tablén de Anuncios, junto con la fecha y lugar de realizacién de la primera prueba de
seleccidn prevista en la presente convocatoria.

Si no hubiera personas aspirantes excluidas, se aprobard directamente la lista definitiva
(incluird los datos de nombre y apellidos) y se publicara en la web y en el Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento de Ansoain, junto con la fecha y lugar de realizacién de la
prueba de seleccion.

El hecho de figurar en las relaciones de personas admitidas no prejuzga que se reconozca a
las personas interesadas la posesidn de los requisitos exigidos en las convocatorias.
Cuando del examen de la documentacion que deben presentar los y las aspirantes o de la
gue obra en poder de la Administracion, se desprenda que no poseen alguno de los
requisitos exigidos, las personas interesadas decaeran de todos los derechos que pudieran
derivarse de su participacién en la convocatoria.

Si durante el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal tuviera conocimiento de que alguna
de las personas candidatas carece de los requisitos necesarios para participar en el mismo,
previa audiencia de la persona interesada, lo pondrd en conocimiento de la Alcaldia
proponiendo su exclusion y comunicadndole, asimismo, las inexactitudes o falsedades en que
hubiera incurrido la persona aspirante en la solicitud de admision a los efectos procedentes.
En este caso, hasta tanto se emita la resolucion correspondiente, el aspirante podra seguir
participando condicionalmente en el proceso selectivo.

Los errores materiales o de hecho que pudieran observarse en la lista podran subsanarse
en cualquier momento, de oficio o a peticion de la persona interesada, de conformidad con
lo dispuesto en la ley 39/2015 de 1 de octubre.

Sexta.-Concurso.

El Tribunal procederd a valorar los méritos alegados por los y las aspirantes de acuerdo con
el siguiente baremo de méritos. Todos los méritos deberan ser alegados y probados por las
personas aspirantes en el momento de presentar su instancia solicitando tomar parte en el
presente proceso de seleccion. Una vez concluida la valoracién de los méritos se haran
publicos los resultados en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Ansodin, asi como en
su pagina web (www.ansoain.es). Esta fase no tendra caracter eliminatorio y contara con
una puntuaciéon maxima de 30 puntos, que se valorara de la siguiente manera:

6.1. Experiencia profesional (maximo 26 puntos):

a) Por cada afio completo trabajado en un puesto de Responsable de la Oficina de
Atencion Ciudadana en alguna Administracion Publica, 2 puntos hasta un maximo de 16
puntos.

b) Por cada afio completo trabajado en un puesto de Oficial Administrativo/a de la Oficina
de Atencién Ciudadana en alguna Administracion Publica, 1 punto, hasta un maximo de 8
puntos.
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c) Por cada afio completo trabajado en un puesto de Oficial Administrativo/a en alguna
Administracién Publica, 0,50 puntos, hasta un maximo de 2 puntos.

Los periodos inferiores a un afio se puntuaran de forma proporcional. S6lo se tendran en
cuenta para su valoracion los contratos de trabajo que hayan superado los seis meses de
duracion.

En los casos de servicios prestados a tiempo parcial se descontara la parte correspondiente
6.2. Formacion (maximo 4 puntos):

Participacién en acciones formativas impartidas por ANIMSA referidas a aplicaciones de
gestion municipal vigentes en la actualidad.

0,10 puntos por cada cursillo de al menos 4 horas lectivas, hasta un maximo de 4 puntos.
Notas:

1.2 Unicamente se tendran en cuenta y se valoraran las acciones formativas que tengan una
duracion de 4 o mas horas.

2.2 No seran valorados aquellos certificados en los que no conste duracién en horas lectivas.

32 En el caso de certificados referidos a la misma aplicacion / contenido, solamente sera
valorada aquella que acredite una mayor duracion.

El Tribunal publicard en el tablébn de anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento de
Ansodin las puntuaciones del concurso.

Séptima.—Fase de oposicion.

El proceso de seleccién consistira en la realizacion de dos pruebas, una de carécter tedrico
y otra de caracter practico, ambas eliminatorias.

7.1. Prueba tedrica.

Prueba de caracter tedrico que consistird en contestar por escrito, en el tiempo maximo de
una hora, a un cuestionario de un méaximo de 80 preguntas con tres alternativas de
respuesta, de las que so6lo una de ellas sera valida sobre la materia incluida en el temario
que figura como Anexo | de la presente Convocatoria.

Esta parte se valorara con una puntuacion maxima de 30 puntos. El criterio de valoracion de
la prueba se detallar4d antes del comienzo de la misma. Superardn la prueba aquellas
personas que obtengan, al menos, el 50 por 100 de la puntuacién maxima establecida en la
prueba (15 puntos).

Seran convocadas a la segunda prueba como méximo las 15 personas que, habiendo
aprobado el ejercicio, hayan obtenido las calificaciones mas elevadas en la realizacién de la
primera prueba.

En el supuesto de agotamiento de la lista objeto de esta convocatoria, por no existir
aspirantes  disponibles para la contratacién, podran efectuarse convocatorias
complementarias para la realizacion de la prueba practica al resto de personas que,
habiendo superado la primera prueba al obtener al menos 15 puntos, no hayan sido
convocadas a la realizacion de la segunda prueba.



En cualquiera de los casos, los y las aspirantes aprobados resultantes de estas
convocatorias adicionales se situaran, en la lista de contratacion, a continuacion de los
candidatos aprobados en la primera convocatoria.

En la realizacién de la prueba no se permitir4 la consulta de ningun texto, ni el uso de
maquinas calculadoras u otro material, salvo boligrafo, de tinta azul o negra.

La convocatoria para los ejercicios serd mediante llamamiento Unico, al que la persona
aspirante debera acudir provista del Documento Nacional de Identidad u otro documento de
identificacion que el Tribunal considere suficiente, quedando excluidas de la oposicion las
personas aspirantes que no comparezcan.

El Tribunal hara publico en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web
municipal la lista de aspirantes con sus calificaciones obtenidas y sefialarg, la fecha y lugar
de celebracién del siguiente ejercicio, con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas.

7.2. Prueba préctica.

La prueba practica consistird en el desarrollo por escrito de uno o varios supuestos
relacionados con la materia contenida en Anexo | B sobre organizacién y funcionamiento de
los trabajos de atencion ciudadana.

La puntuacion méxima de esta prueba sera de 40 puntos. El criterio de valoracion de la
prueba se detallara antes del comienzo de la misma. Superaran la prueba aquellas personas
gque obtengan, en cada ejercicio considerado individualmente y en el conjunto de la prueba
practica, al menos, el 50 por ciento de la puntuacién maxima establecida para la prueba (20
puntos).

7.3. Las convocatorias para ambas pruebas se realizaran mediante llamamiento Unico al que
las personas participantes deberan acudir provistas del Documento Nacional de Identidad,
pasaporte o permiso de conducir. Las que no acrediten su personalidad o no comparezcan
guedaran eliminadas.

7.4. Durante el desarrollo de las pruebas selectivas se estableceran, para quienes tengan
discapacidad reconocida y lo hubieran solicitado en la instancia, las adaptaciones posibles y
necesarias de tiempos y medios para su realizacion.

Octava.-Tribunal calificador.

8.1. El Tribunal calificador estara compuesto por las siguientes personas:

Presidente: Ander Andoni Oroz Casimiro, Alcalde del Ayuntamiento de Ansodin

Presidente Suplente: César de Luis Murugarren, Segundo Teniente de Alcalde del
Ayuntamiento de Ansoain.

Vocal: José Sanchez Uribarri, responsable de la Oficina de Atencion Ciudadana de Villava.
Vocal Suplente: Oficial Administrativa del Ayuntamiento.

Vocal: Javier Lacarra Vegas, Téchico de Recursos Humanos y Prevencién de Riesgos
Laborales del Ayuntamiento de Ansoain.

Vocal Suplente: Técnico de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Pamplona.

Vocal: Persona designada a propuesta de los Representante de los y las trabajadores/as.
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Vocal Suplente: Persona designada a propuesta de los Representante de de los y las
trabajadores/as.

Vocal-Secretaria: Concepcion Lopetegui Olasagarre, Secretaria del Ayuntamiento de
Ansodain.

Vocal-Secretaria suplente: Técnica de Igualdad del Ayuntamiento de Ansoain.

8.2. Quienes componen el Tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir cuando
concurran los motivos de abstencion previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Igualmente, se podra recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran dichas
circunstancias.

En caso de que, en aplicacion de las causas de abstencidén y recusacion legalmente
establecidas, se produjera alguna variacién en la composicion del Tribunal, ésta se hara
publica junto con las relaciones de personas aspirantes admitidas y excluidas.

8.3. El Tribunal debera constituirse antes de las pruebas selectivas.

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

8.4. El Tribunal resolverd por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en
relacién con la interpretacion y aplicacion de las bases de las convocatorias.

8.5. El Tribunal podra incorporar asesores especialistas a la prueba, que se limitaran al
ejercicio de sus especialidades técnicas y colaborardn con el Tribunal en base
exclusivamente a aquéllas.

Novena.-Resultados.

9.1. Los empates en la puntuacion que pudieran producirse entre quienes participen los
resolvera el Tribunal Calificador atendiendo a la mayor nota obtenida en la primera parte de
la prueba, de caracter tedrico. De persistir el empate se resolvera a favor de quien haya
obtenido la mayor puntuacién en la prueba de caracter practico y de persistir el empate se
procederd a un sorteo celebrado al efecto por el Tribunal Calificador. Los resultados del
mismo se haran publicos en la resefia de la convocatoria de la pagina Web y en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento de Ansoain.

9.2. Terminada la calificacion de las pruebas, el Tribunal publicard en el tabl6on de anuncios
del Ayuntamiento de Ansodin y en la pagina Web (www.ansoain.es) la relacion de personas
gue han superado las pruebas por orden de puntuacion total obtenida.

En el supuesto de que ninguna de las personas aspirantes haya superado todas las pruebas
o0 habiéndolo acreditado decline ser contratada por la Administracibn convocante, el
Ayuntamiento podra formalizar la pretendida contratacion con quien, siguiendo el riguroso
orden de la puntuacion final obtenida en el proceso de seleccion, haya superado el ejercicio
tedrico de la oposicion.



9.3. La relacion de personas aprobadas, por orden de puntuacion obtenida, se elevard a la
Junta de Gobierno Local junto con el expediente completo del proceso selectivo para su
aprobacion.

Décima.—Llamamiento a la contratacion temporal.

10.1. Las personas aspirantes aprobadas podran ser llamadas de acuerdo con las
necesidades que se produzcan en el Ayuntamiento de Ansodin, de conformidad con lo
establecido en esta Convocatoria y deméas normativa de aplicacion.

10.2. Para el llamamiento, se tendra en cuenta lo establecido en el Estatuto del Personal al
servicio de las administraciones publicas de Navarra, aprobado por Decreto Foral legislativo
251/1993, de 30 de agosto, en lo relativo al acceso al empleo publico de las personas con
discapacidad. La comprobacion de la acreditacién de compatibilidad con el desempefio de
las tareas y funciones correspondientes correspondera al Ayuntamiento de Ansoain.

10.3. Con el fin de facilitar su localizacion, las personas aspirantes deberdn comunicar, al
menos, un teléfono de contacto (sin perjuicio de que puedan comunicar, ademas, otros
teléfonos) y una direccion de correo electrénico, informaciébn que deberdn mantener
permanentemente actualizada.

10.4. Cuando sea necesario proceder a la contratacién temporal de un puesto de trabajo se
efectuard el llamamiento de la persona aspirante que en ese momento figure en el primer
lugar de la lista constituida. Se realizaran dos intentos de localizacion mediante
comunicacion telefonica en dos dias laborables consecutivos, dejandose constancia de cada
llamamiento con la fecha, hora y circunstancias del mismo. Simultaneamente al primer
intento de localizacién por teléfono se enviara un correo electronico dirigido a la direcciéon
facilitada por el/la aspirante. Si ho se obtiene la contestacion en el plazo de dos dias habiles
desde dicho envio electrénico ni se puede contactar telefbnicamente con la persona
aspirante, se procederd al llamamiento de la siguiente persona de la lista.

Si puestos en contacto con algun o alguna aspirante y realizada una oferta de contratacion
no contesta o renuncia a la misma, pasard a ocupar el ultimo lugar de la lista, salvo que
acredite encontrarse en alguno de los supuestos de renuncia por causa justificada, de
conformidad con lo dispuesto en el apartado 9.5.

Cuando una persona no pueda ser localizada, mantendrd su prioridad en la lista y se
contactara con la siguiente o siguientes de la lista hasta que el puesto de trabajo ofertado
sea cubierto.

Efectuada esta designacion, la entidad local solicitante procedera a efectuar la contratacion
temporal de la persona aspirante propuesta.

10.5. Se admitiran como causas justificadas de renuncia a la contratacion del puesto de
trabajo ofertado que no conllevan la alteracién del orden de prelacion en los listados de
aspirantes a la contratacion temporal, las siguientes:

a) Incapacidad temporal.

b) Permiso de maternidad o paternidad.

¢) Tener a su cuidado un hijo menor de tres afios 0 un menor de tres afios en acogimiento
permanente o adoptivo.

d) Tener a su cuidado un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad que,
por razones de edad, accidente o enfermedad, no pueda valerse por si mismo.
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e) Matrimonio propio o situacién asimilada segun la Ley 6/2000, de 3 de julio, para la
igualdad juridica de las parejas estables, si la fecha de inicio de la contratacién
administrativa ofertada esta incluida dentro de los quince dias naturales anteriores o
siguientes a su constitucion.

f) Tener en vigor una contratacién, en régimen administrativo o laboral.

Las personas aspirantes que se encuentren en alguna de las situaciones enumeradas,
deberan acreditarlo documental y fehacientemente en el plazo de 7 dias naturales desde
gue se les haya ofertado la contratacion del puesto al que renuncian, en cuyo caso
permaneceran en el mismo lugar que ocupan en la lista.

La no presentacion en plazo de la documentacién acreditativa de la causa de la renuncia
justificada a la oferta de contratacion, conllevara a que se pase a ocupar el tltimo lugar de la
lista.

En los supuestos de renuncia justificada, deberdn comunicar por escrito su disponibilidad
para prestar servicios a partir de la fecha de finalizacion de la situacién que justifico la
renuncia. Mientras no se produzca esta comunicacién no se les ofertard ningun puesto de
trabajo.

10.6. Seran excluidas de la lista que haya dado lugar al llamamiento quienes incurran en los
siguientes supuestos:

a) No suscripcion del correspondiente contrato por causa imputable a la persona aspirante,
una vez aceptada la oferta de contratacion.

b) Por renuncia al contrato suscrito, salvo que sea por motivo de la suscripcion de otro
contrato con otra entidad publica o privada que deberd ser acreditado documental y
fehacientemente en el plazo de 7 dias naturales a la formalizacion de la renuncia. En este
supuesto el/la aspirante pasaréa a ocupar el dltimo lugar de la lista.

c) Abandono del puesto de trabajo.

d) No superacion del periodo de prueba, en caso de que ésta se haya previsto en el
respectivo contrato.

e) Imposibilidad reiterada, durante un periodo de un afo, de contactar con la persona
aspirante con motivo de llamamientos para la contratacién, en los teléfonos o direcciones de
correo electrénico facilitados por la misma.

f) Tener la condicién de discapacitado/a debidamente reconocida y que las caracteristicas
de su discapacidad la hagan incompatible con las condiciones especificas del puesto de
trabajo para el que se oferta el contrato.

10.7. Las personas que no cumplan con los requisitos exigidos en esta convocatoria seran
excluidas del procedimiento selectivo por Resolucion de Alcaldia y decaeran de todos los
derechos que pudieran derivarse de su participacion en la correspondiente convocatoria.
Undécima.—Recursos.

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

a) Recurso contencioso-administrativo ante la Sala correspondiente del Tribunal Superior de
Justicia de Navarra en el plazo de dos meses desde el dia siguiente a la publicacion de este
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acuerdo o notificacion del acto de aplicacion que se recurra, comunicando previamente al
6rgano autor del mismo la intencién de recurrir; o bien,

b) Recurso de alzada directamente ante el Tribunal Administrativo de Navarra en el plazo de
un mes contado igualmente desde el dia siguiente a la publicacion de este acuerdo o
notificacion del acto de aplicacidon que se recurra.

¢) Recurso de reposicién ante el 6rgano emanante en el plazo de un mes desde el dia
siguiente a su notificacion.

Contra los actos del Tribunal Calificador podré interponer recurso de alzada ante el 6rgano
municipal convocante, dentro del mes siguiente a la fecha de notificacién del acto o acuerdo
recurrido.

ANEXO |

A) Tramitacién administrativa en la Administracion Local:

1.-. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas.

2.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del sector publico. Titulo Preliminar,
capitulos | a VI.

4.- Ley Foral 6/1990, de 2 de julio, de la Administracién Local de Navarra: Titulo I: El
municipio como Entidad Local de Navarra. Titulo Ill: Régimen de funcionamiento de las
Entidades Locales de Navarra. Informacion y participacion ciudadanas. Titulo 1X: El
procedimiento y régimen juridico, impugnacion y control de las actuaciones de las Entidades
Locales de Navarra

5.- Ley Foral 2/1995, de 10 de marzo, de Haciendas Locales de Navarra: Titulo I: Recursos
de las Haciendas Locales de Navarra. Recursos tributarios y no tributarios. Titulo II:
Impuestos municipales

6.- Administracion electrénica. Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica. Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

7.-Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

8.-Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos).

9.-El Padron Municipal: Idea general del Padron Municipal de Habitantes. Tramites y
procedimiento del Padron Municipal de Habitantes
https://www.boe.es/boe/dias/2015/03/24/pdfs/BOE-A-2015-3109.pdf

B) Organizacién y funcionamiento de los trabajos de atencion ciudadana:

10.- Ley Foral 21/2005, de 29 de diciembre, de evaluacion de las politicas publicas y de la
calidad de los servicios publicos

11.-Las Cartas de Servicio: sistema de aseguramiento de la calidad. (El reglamento
particular A-58 de la marca AENOR de servicio certificado para Cartas de Servicios)
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12.-Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y
buen gobierno.

13.-Tratamiento de avisos, quejas y sugerencias recibidas de los ciudadanos.

14.-Atencion al ciudadano. El canal telematico como sistema de atencion al ciudadano.

ANEXO I

Nombre y apellidos / 1zen-deiturak

DNI/ NAN

Domicilio / Helbidea

Poblacioén / Hiria

C. Postal / P. Kodea

Teléfono fijo / Telefono finkoa

Teléfono movil / Sakelako telefonoa

E-mail

EXPONE:

Que solicita ser admitido/a a la convocatoria para constituir una relacion de aspirantes al
desempenio, con caracter temporal, del puesto de trabajo de Responsable de la Oficina de
Atencion Ciudadana, con el fin de dar cobertura a las necesidades que se produzcan en el
Ayuntamiento de Ansodin, cuyas bases declara conocer y aceptar expresamente.

Que no padece enfermedad ni defecto fisico que le incapacite para el ejercicio del puesto.
Que no esta incurso/a en ninguna de las incapacidades establecidas en las disposiciones
vigentes.

Que no ha sido separado/a del servicio de ninguna Administracion Publica ni esti
inhabilitado/a para el ejercicio de las funciones publicas.

Que esta en posesion de la titulacion exigida en la convocatoria, la cual acredita y aporta.
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Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas a la fecha de expiracion
del plazo sefalado para la presentacion de instancias.

o Que justifica conocimiento de vascuence aportando fotocopia compulsada de la titulacion
o de los certificados oficialmente reconocidos

o Que solicita realizar la prueba de euskera para determinar su nivel

o Que padece discapacidad y aporta documentacion acreditativa de dicha condicion,
expedida por el organismo competente, por lo que solicita las adaptaciones que se sefialan
por lo motivos que se expresan. (En folio a parte se especificaran las adaptaciones
solicitadas y los motivos de la peticidn)

SOLICITA:

Ser admitido/a a la convocatoria para la constitucion de una relacién de aspirantes al
desempenio, con caracter temporal, del puesto de trabajo de Responsable de la Oficina de
Atencion Ciudadana.

Proteccion de datos:

En cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, se le informa que los datos de caracter personal facilitados en el presente impreso, se
utilizaran exclusivamente para el ejercicio de las competencias municipales en el procedimiento de seleccion y
seran incorporados a los ficheros que conforman la base de datos del Ayuntamiento de Ansoain, ante el que
podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion dirigiéndose al Registro General
(Plaza Consistorial 1, 31013-Ansoain).

= o (P A..... A e de 2018.
(Firma)
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