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MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES DE BASE DE ANSOAIN, BERRIOPLANO,
BERRIOZAR, IZA Y JUSLAPENA

Convocatoria para la constitucion, mediante prueba selectiva, de una relacién de
aspirantes al desempefio, mediante contratacién temporal, del puesto de trabajo
de oficial administrativo/a, al servicio de la Mancomunidad de Servicios Sociales de
Base de Ansoain, Berrioplano, Berriozar, Iza y Juslapeifia

1.- Normas generales.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria, que se llevara a cabo con sujecion a lo dispuesto
sobre la materia en el articulo 42.2 c) del Decreto Foral 113/1985, de 5 de junio, por el que
se aprueba el Reglamento de Ingreso en las Administraciones Publicas de Navarra, ‘demds
normas de aplicacion y en las bases de la convocatoria, ia confeccién de una lista de
aspirantes, mediante prueba selectiva, para la provision con caracter temporal, en régimen
laboral o administrativo, segln las necesidades, del puesto de trabajo de oficial
administrativo/a al servicio de la Mancomunidad de Servicios Sociales de Base de Ansodin,
Berrioplano, Berriozar, Iza y Juslapefa.

1.2, Las funciones a desempefiar comprenderan el apoyo administrativo al area de
Secretaria e Intervencion, coordinacién del &rea administrativa, gestion de la web’
corporativa, actualizacién y control del archivo del servicio y de los expedientes, gestién del
suministro de material y todas aquellas tareas propias del puesto de oficial administrativo/a
y de aquellas otras funciones propias de su categoria y nivel y las que especificamente le
sean encomendadas.

El desempeno de dichas funciones podréd requerir habitualmente la utilizaciéon de vehiculo
particular para poder desplazarse a las diferentes localidades dentro del ambito territorial de
las entidades que componen esta Mancomunidad para realizar la atencién propia del
Servicio.

1.3. El puesto de trabajo estara dotado con las remuneraciones correspondientes al nivel C,
a tenor de lo dispuesto en el Reglamento Provisional de Retribuciones, aprobado por Decreto
Foral 158/1984, de 4 de julio, y demas disposiciones complementarias de aplicacion, con los
complementos gue en cada momento estén establecidos por la Mancomunidad vy reflejados
en la correspondiente plantilla organica.

1.4. El régimen de jornada de trabajo se adaptard a las necesidades del servicio, pudiendo
ser modificado en cualquier momento por los 6rganos administrativos competentes.

2.~ Requisitos.

2.1. Para ser admitidos/as al presente concurso-oposicidn, las personas aspirantes deberan
reunir en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes, los siguientes
requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o la de cualquier otro Estado miembro de la Unidn Europea.
También podran participar el cdnyuge de los espafiioles y de los nacionales de otros Estados
miembros de la Union Europea, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus
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descendientes y los de su conyuge, siempre que no estén separados de derecho, menores
de 21 afios o mayores de dicha edad que vivan a sus expensas. Igualmente en el ambito de
aplicacidén de los Tratados internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados ‘por
Espafia, en los que sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores.

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

c) Estar ‘en posesion del titulo Bachiller o Formacion Profesional de Segundo Grado o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo (resguardo de haber satisfecho los
derechos para su obtencion) en la fecha en que termine el plazo de presentacién de
solicitudes de participacion en la convocatoria.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en la fecha mencionada
en posesion de la credencial que acredite su homologacion,

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

e) No hallarse en situacién de inhabilitacidn ni suspensidén para el ejercicio de funciones
plblicas y no haber sido separado del servicio de una Administracion Publica.

Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea 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 funcién publica.

f) Hallarse en posesion del permiso de conducir de la clase B en vigor.

2.2, En el caso de nacionales de un Estado incluido en el dmbito de los tratados
internacionales celebrados por la Unidn Europea vy ratificados por Espafia, que contemplen la
libre circulacién de trabajadores, se debera presentar certificacion valida que acredite el
convenio.

2.3. 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. El
incumplimiento sobrevenido de cualquiera de ellos sera causa suficiente para no proceder al
llamamiento en tanto no cese aquel. _

2.4, Salvo lo dispuesto en la base 32, los anteriores requisitos deberan acreditarse por las
personas aspirantes aprobadas en el plazo y forma previstos en la base 72,

3.- Instancias.

3.1. Las instancias para poder participar en esta convocatoria deberan presentarse en el
Registro General de la Mancomunidad de Servicios Sociales de Base de Ansoain, Berrioplano,
Berriozar, Iza y Juslapefia, sito en la calle Kaleberri, n® 12, 31013 de Berriozar o en el
registro ubicado el servicio social de Ansoain sito en la plaza consistorial, 3 31013 de
Ansodin o bien por cualquiera de los medios previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, en el plazo de
diez dias habiles a partir del dia siguiente a la fecha de la publicacion de la presente
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convocatoria en el BOLETIN OFICIAL de Navarra. El plazo sefialado para la presentacion de
instancias serd improrrogable,

Los errores materiales o de hecho que se adviertan en la solicitud podrén ser subsanados en
cualquier momento de oficio o a peticién de la persona i\nteresada.

3.2. Cuando las solicitudes se presenten en cualquier otro registro distinto al registro de esta
Mancomunidad tanto en Berriozar como en Ansoain, las personas solicitantes debera remitir,
dentro del plazo de presentacién de instancias, a la siguiente direccién de correo electronico
serviciosocial@manserso.org, copia de la instancia 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 obligatoria e
ineludible, de modo que la documentacion remitida por email permitird dar continuidad a la
-tramitacion del procedimiento de seleccidn pero carecerd de valor definitivo en tanto no
tuviera entrada en el Registro General de esta Mancomunidad la solicitud de modelo original.
El incumplimiento de este proceso de remisidn sera causa de exclusidn del proceso selectivo
en el caso de que la solicitud registrada llegara con posterioridad a la publicacién de la lista
provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas.

3.3. En el caso de que se opte por presentar la instancia 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 y enviada al Registro General de esta Mancomunidad. En ella las personas
aspirantes deberan manifestar gue redinen todos y cada uno de los requisitos exigidos para
concurrir a esta convocatoria, referidos a la fecha de finalizacion del plazo sefialado para'la
'presentacién de las instancias. '

3.4. Dichas instancias deberan ajustarse al modelo normalizado que figura en el Anexo I,
que sera facilitado en la sede de la Mancomunidad en la calle Kaleberri, n® 12 (Berriozar) y
pudiendo  obtenerse también, a través 'de Internet, en la  direccidn
www.manserso.org/empleo—publico y en ellas las personas aspirantes deberan manifestar
que relinen todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas a la fecha de expiracién
del plazo sefalado para su presentacion, ;

El texto completo de la convocatoria se encontrara disponible en la web de la Mancomunidad
www.manserso.org/empleo-publico. ' ’

Se adjuntara a la instancia, debidamente cumplimentada, la siguiente documentacion:

a) Justificante de haber abonado la cantidad de 6,00 euros en concepto de pago de tasa por
formalizacion del expediente y derechos de examen mediante ingreso en la cuenta nimero
ES44 2100 5184 5521 0046 1264 donde debera constar el nombre y apellidos de la persona
aspirante y en concepto “oficial administrativo/a”.

b) Copia del documento nacional de identidad o documento equivalente acreditativo de la
nacionalidad e identidad del aspirante. '

3.5. Las personas aspirantes con discapacidad reconocida podran solicitar las posibles
adaptaciones de tiempos y medios para la realizacién de los ejercicios en que éstas sean
necesarias, en cuyo caso deberan manifestarlo en la instancia y expresar en hoja aparte la
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discapacidad que padecen y las adaptaciones solicitadas y adjuntar la acreditacién de la
condicién legal de discapacitado, expedida por el drgano competente.

3.6. Quienes no presenten dichos documentos, no seran admitidas a la convocatoria,
quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia de participacion.

3.7. La falta de abono de la tasa por derechos de examen determinard la exclusion de la
persona aspirante.

No procederd la devolucion de las tasas en los supuestos de exclusion por causa imputable a
las personas aspirantes.

3.8. El resto de requisitos deberdn ser acreditados documentalmente por las personas
aspirantes aprobadas, en la forma y plazos previstos en la base 72 de la presente
convocatoria,

4.~ Listado de personas admitidas y excluidas.

4.1. Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia de la Mancomunidad
dictard Resolucién aprobando la lista provisional de personas aspirantes admitidas y
excluidas 'y ordenard su publicacion en la web esta  Mancomunidad.
(www.manserso.org/empleo-publico).

En caso de no haber personas aspirantes excluidas, se aprobara directamente la relacion de
personas admitidas como definitiva.

4.2, Las personas aspirantes excluidas, dentro de los tres dias habiles siguientes a la
publicacidn de la lista provisional, podra formular reclamaciones y subsanar en su caso, los
defectos en que pudieran haber incurrido.

4.3. Transcurrido el plazo de reclamaciones y una vez resueltas éstas, la Presidencia de la
Mancomunidad dictard resolucion aprobando la lista definitiva de personas admitidas vy
excluidas y ordenard su publicacién en la web (www.manserso.org/empleo-publico) vy
sefialara el lugar, fecha y hora de comienzo de la prueba.

4.4. El hecho de figurar en la relacidon de personas admitidas no prejuzga que se les
reconozca a las personas aspirantes la posesion de los requisitos exigidos en el
procedimiento que se convoca mediante la presente Resolucién. Cuando de la
documentacidén que se debe presentar en el caso de superar el procedimiento selectivo se
desprenda que no posee alguno de los requisitos, las personas aspirantes decaeran en todos
los derechos que pudieran derivarse de su participacion en este procedimiento.

4.5. Con la publicacion de las listas de personas admitidas y excluidas se considera
efectuada la correspondiente notificacion a los efectos previstos en el articulo 45.b) de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las Administraciones
Publicas.

5.-Tribunal Calificador. ‘
5.1, El tribunal calificador serd nombrado antes de la aprobacidn de la lista definitiva de
personas aspirantes admitidas y excluidas, y estard constituido por un numero impar de
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miembros, no inferior a tres, debiendo designarse el mismo numero de suplentes. Dicho
nombramiento sera publicado en la web (www.manserso.org/empleo-publico).

5.2. El Tribunal deberd constituirse, mediante convocatoria de la Presidencia, antes del
comienzo de las pruebas selectivas, siendo necesaria para su valida constitucidén y actuacion
la asistencia de, al menos, la mayoria absoluta de sus miembros.

5.3. El Tribunal resolverd por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en
relacion con la interpretacion y aplicacion de las bases de la convocatoria.

5.4. El Tribunal podra incorporar asesores especialistas para todas o algunas de las pruebas.
Dichos asesores se limitarén al ejercicio de sus especialidades técnicas y colaboraran con el
Tribunal en base exclusivamente a aquéllas.

5.5. Los miembros del Tribunal calificador deberdn abstenerse de intervenir, notificAndolo al
6rgano convocante, cuando concurran los motivos de abstencién previstos en el articulo 23
de la Ley 40/2015, de 2 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Ptblico.

5.6. Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal en la forma y condiciones
previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 2 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

6.- Desarrollo del concurso-oposicion.

6.1. El concurso-oposicion se desarrollara en las siguientes fases:

a) Fase de oposicion, que consistira en la realizacion de una prueba acerca de los
conocimientos y aptitudes para el correcto desempefio de las funciones propias del puesto.
b) Fase de valoracién de méritos o concurso, que consistird en la valoracion de méritos
alegados por las personas aspirantes de conformidad con el baremo.

El orden de realizacion de las fases de que consta esta convocatoria serd el siguiente: en
primer lugar, la fase de oposicion, y una vez finalizada, la fase de concurso.

6.2. Fase de oposicién

La fase de oposicidén dara comienzo a partir del mes de mayo de 2024,

6.2.1. La convocatoria para la prueba se realizard mediante lamamiento Unico, al que las
personas aspirantes deberan acudir provistas de documento nacional de identidad,
pasaporte o carnet de conducir y exhibirlo cuando sean requeridos al efecto, so pena de
expulsién y eliminacion, salvo acreditacién suficiente de la personalidad en el mismo acto
por cualquier medio admisible en derecho. El copiado de notas y otros fraudes en las
pruebas seran causas de exclusion inmediata, sin perjuicio de las actuaciones penales, si
procedieran. '

Quedaran asimismo excluidas las personas aspirantes que no comparezcan.

Durante el desarrollo de la prueba selectiva se establecerdn para las personas aspirantes con
discapacidad que lo soliciten, de acuerdo con lo manifestado en su solicitud, las -
adaptaciones posibles y necesarias de tiempos y medios para su realizacién.
6.2.2. La oposicién constarad de una prueba:

Prueba tipo-test.
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Consistente en la contestacidén por escrito durante un tiempo maximo que sera determinado
por el Tribunal antes de iniciarse la misma, de un cuestionario tipo test con varias
respuestas alternativas, de las que sdlo una podra ser considerada correcta, sobre el temario
que figura en el Anexo 1II. El criterio de valoracion y la penalizacién de los errores en las
preguntas con respuesta aiternativas se detallaran antes del comienzo de la misma. Tendra
una valoracién de 60 puntos como maximo. Seran eliminadas aquellas personas aspirantes
que no alcancen al menos 30 puntos.

Publicadas las calificaciones provisionales, las personas aspirantes dispondran de un plazo de
3 dias habiles siguientes a la publicacién de la calificacion provisional, para formular
alegaciones a las mismas. i

Posteriormente, el Tribunal Calificador ira publicando los sucesivos anuncios sobre el
desarrollo del Cconcurso-oposicion en la web de la Mancomunidad
(www.manserso.org/empleo-publico)

6.3. Fase de concurso ,

6.3.1. Con ocasion de la publicacion de los resultados definitivos de la fase de oposicidn, se
concederd a las personas aspirantes que hayan superado dicha fase, un plazo de 5 dias
habiles para que aporten la documentacion acreditativa de los méritos establecidos.

El Tribunal procederd a valorar los méritos alegados por las personas aspirantes, de acuerdo
con el siguiente baremo de méritos. Todos los méritos deberdn ser alegados y probados
documentalmente por las personas aspirantes con documentos originales o compulsados
debidamente, teniéndose por no aportados en caso contrario.

6.3.2. Los méritos alegados por los aspirantes se calificardn y puntuaran de acuerdo con el
siguiente baremo:

a) Por la posesidn del Certificado o titulo emitido por organismos acreditados oficialmente de
conocimiento de euskera, aleman, inglés o francés de Nivel Al, segln el marco de referencia
europeo: 0,50 puntos por-cada uno de los idiomas.

b) Por la posesidn del Certificado o titulo emitido por organismos acreditados oficialmente de
conocimiento de euskera, aleman, inglés o francés de Nivel A2, seglin el marco de referencia
europeo: 1,00 puntos por cada uno de los idiomas. '

c) Por la posesion del Certificado o titulo emitido por organismos acreditados oficialmente de
conocimiento de euskera, aleman, inglés o francés de Nivel B1, segin el marco de referencia
europeo: 1,50 puntos por cada uno de los idiomas.

d) Por la posesion del Certificado o titulo emitido por organismos acreditados oficialmente de
conocimiento de euskera, aleman, inglés o francés de Nivel B2, segln el marco de referencia -
europeo: 2,00 puntos por cada uno de los idiomas. _

e) Por la posesion del Certificado o titulo emitido por organismos acreditados oficialmente de
conocimiento de euskera, aleman, inglés o francés de Nivel C1, segun el marco de referencia
europeo: 2,50 puntos por cada uno de los idiomas.

En caso, de presentarse mas de un titulo o certificado del mismo idioma, el Tribunal sélo
valorara el certificado o titulo aportado que acredite el nivel superior.
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A los efectos de establecer las convalidaciones entre los diferentes titulos y certificaciones
que acreditan el conocimiento de los idiomas, se tendra en cuenta la Resolucién 210/2010
del Director Gerente del Instituto Navarro de Administracién Publica.

Las titulaciones deberan acreditarse mediante titulo original o copia compulsada.

El Tribunal podra solicitar en cualquier momento aclaraciones y datos complementarios
sobre los méritos alegados por las personas aspirantes.

6.3.3. Concluida la fase de concurso, el Tribunal hara publica en la web de la Mancomunidad
(www.manserso.org/empleo-publico) la lista provisional con las puntuaciones obtenidas por
las personas aspirantes.

Publicadas las calificaciones provisionales, las personas aspirantes dispondran de un plazo de
3 dias héabiles siguientes a la publicacién de la calificacién provisional, para formular
alegaciones a las mismas.

7.-Relacion de personas aspirantes aprobadas y presentacion de documentacion.
7.1. Finalizadas las pruebas, el Tribunal publicaré en la web de la Mancomunidad
(www.manserso.org/empleo-publico) la propuesta de personas aspirantes aprobadas por
orden de mayor a menor puntuacién final obtenida en el concurso-oposicion y la elevara a la
Presidencia de la Mancomunidad junto con la relacién anterior y el expediente completo.

En caso de producirse un empate entre dos o mas aspirantes, éste se dirimira a favor de
quienes hayan obtenido una mayor puntuacién en la prueba tipo-test y de persistir el
mismo, el orden de prelacién se dirimira por sorteo.

7.2. Mediante Resolucién de la Presidencia se aprobara la lista provisional de personas
aspirantes aprobadas por orden de puntuacién de mayor a menor la cual se publicara en la
web de la Mancomunidad (www.manserso.org/empleo-publico) y se fijard un plazo
improrrogable de cinco dias naturales para la aportacion en el Registro General de la
Mancomunidad de los documentos acreditativos de reunir las condiciones y requisitos
exigidos en la presente convocatoria que falten por presentar y aquella otra documentacion
complementaria que pudiera requerir la Mancomunidad.

7.3. Quienes dentro del plazo indicado no presenten los documentos requeridos, salvo los
casos de fuerza mayor suficientemente justificados, asi como quienes no cumplan los
requisitos exigidos, seran excluidos en la lista definitiva de aspirantes a la contratacién
temporal y decaeran de todos los derechos que pudieran derivarse de su participacion en la
convocatoria de ingreso, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido
por falsedad en su instancia de participacion.

El cumplimiento de los requisitos, ademas de entenderse referido a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes, deberd mantenerse durante todo el procedimiento
de seleccion y durante el periodo de contratacidn.

7.4. La lista definitiva de personas aspirantes aprobadas ordenadas de mayor a menor, para
su contratacion temporal, en funcion de las necesidades del servicio, permanecerd vigente
hasta el 31 de diciembre de 2025 salvo que con anterioridad se provea una plaza de oficial
administrativo/a en régimen laboral fijo o funcionarial, en lo que habrd que estar a lo que
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disponga su condicionado al respecto, pudiendo prorrogarse mediante Resolucion de la
Presidencia de la Mancomunidad.

Los criterios de gestién de esta lista de aprobados para su contratacion temporal y, sus
modificaciones, si hubiese, se expondrén en el Tablén de Anuncios de esta Mancomunidad
(calle Kaleberri, 12 de Berriozar).

La presente lista entrard en vigor al aprobarse definitivamente, mediante Resolucion de la
Presidencia de esta Mancomunidad y determinara la supresién de cualesquiera otras que se
viniesen aplicando con anterioridad.

8. Proteccién de datos.

Responsable de tratamiento: Mancomunidad de Servicios Sociales de Base de Ansoain,
Berrioplano, Berriozar, Iza y Juslapefia.

Delegado de Proteccion de Datos: dpd@manserso.org

Finalidad: Seleccién de personal y provision del puesto de trabajo objeto de esta
convocatoria. :

Base Juridica: Articulo 6.1.c) del Reglamento General de Proteccién de Datos, tratamiento
necesario para el cumplimiento de una obligacidon legal aplicable al responsable del
tratamiento: Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, del Texto Refundido del
Estatuto del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra.

Tiempo de conservacion de los datos: Los datos se conservaran el tiempo necesario para
el cumplimiento de la finalidad sefialada y se almacenaran mientras la Mancomunidad pueda
tener responsabilidades derivadas de su tratamiento. Igualmente deben cumplirse las
normas de conservacion establecidas en la Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de archivos y
documentos.

Destinatarios de los datos: Los datos pueden ser cedidos a jueces y tribunales en
cumplimiento de la legislacion vigente y se publicaran conforme a lo establecido en la
convocatoria.

Derechos: Las personas interesadas pueden ejercer sus derechos dirigiéndose a la sede de
la Mancomunidad y a través de la direccion de la delegada de proteccion de datos
dpd@manserso.org

De la misma forma, las personas interesadas pueden presentar una reclamacion ante la
Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos mediante escrito dirigiéndose a C/ Jorge Juan, 6,
28001 (Madrid) o a través de su sede electrénica en www.agpd.es

9.- 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 reposicién ante el mismo 6rgano autor del acto en el plazo de un mes a
partir del dia siguiente al de su notificacién o publicacion.
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b) Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado correspondiente de lo
Contencioso-Administrativo del Tribunal superior de Justicia de Navarra en el plazo de dos
meses desde el dia siguiente al de la notificacidon o publicacién del acto o acuerdo recurrido.

¢) Recurso de alzada ante el Tribunal Administrativo de Navarra dentro del mes
siguiente a la fecha de notificacién o publicacidn del acto o acuerdo recurrido.

Contra los actos del Tribunal Calificador podra interponer recurso de alzada ante el
organo convocante dentro del mes siguiente a la fecha de notificacion o publicaciéh del acto
o acuerdo recurrido. -

Berriozar, 27 de marzo de 2024.- La Presidenta, Elena Ugarte Pdez.







