
 

 

 

Bases de la Convocatoria para la provisión, mediante contratación temporal 
de una plaza vacante por excedencia de Auxiliar Administrativo a media 
jornada al servicio de la Junta General del Valle de Aezkoa. 
 

BASE 1- NORMAS GENERALES 

  - Es objeto de la presente convocatoria la provisión temporal en 
régimen laboral, de una plaza de auxiliar administrativo mediante el sistema de 
oposición.  Dicho puesto de trabajo se corresponde con el nivel establecido en 
la Plantilla Orgánica de la Junta General del Valle de Aezkoa. Las funciones a 
desempeñar serán las propias de su nivel y categoría, incluyendo la atención 
personalizada al público.  

 - El contrato tendrá una duración mínima de un año, pudiendo ser 
prorrogado hasta los 18 meses en función de la duración de la excedencia o 
en caso de no reincorporación al puesto de trabajo de la titular en el plazo 
que conserva la reserva al puesto de trabajo, hasta que la plaza sea cubierta 
por nueva convocatoria pública.  

 No obstante, el contrato quedará extinguido en todo caso en los 
siguientes supuestos:  

1- Incorporación al puesto de la titular una vez transcurrido el primer año de 
duración mínima de la excedencia o en cualquier momento hasta la duración 
máxima de esta.  
2- Provisión definitiva de la plaza  
3- Amortización de la plaza.  
 
BASE 2- PROCEDIMIENTO. 
 
 Conforme a lo dispuesto en el artículo 42.1 y 42.2-D del Reglamento del 
Ingreso de las Administraciones Públicas de Navarra, aprobado por Decreto 
Foral 113/1985, de 5 de junio, los procedimientos de selección del personal 
temporal deberán posibilitar la máxima agilidad en la contratación y se 
podrán realizar a través de Listas de aspirantes constituidas mediante pruebas 
selectivas realizadas entre los aspirantes incluidos en la relación que a tal 
efecto remita el Servicio Navarro de Empleo, que reúnan los requisitos exigidos 
para el puesto de trabajo de que se trate, y de acuerdo con el orden de 
puntuación obtenida en las correspondientes pruebas selectivas. 
 

Considerando que este es un caso que requiere agilidad en la 
contratación, al tratarse de un puesto de trabajo que queda vacante por 
situación de excedencia de la titular, iniciada el día 25 de noviembre de 2020, 
se pretende cubrir el mismo a la mayor brevedad posible, por lo que se 
procederá a cursar al Servicio Navarro de Empleo, oficina de Aoiz, la 
correspondiente oferta de empleo para que realice la difusión pertinente entre 



los demandantes de empleo, incluidos los de mejora de empleo, que reúnan 
los requisitos y condiciones a que se refiere la Base 3ª. 

 
Asimismo cualquier otro interesado en participar en el proceso de 

selección podrá presentar ante la Junta General del Valle de Aezkoa la 
oportuna solicitud, conforme al modelo que se adjunta como Anexo, 
acompañada de copia del DNI y del justificante de encontrarse en situación 
de demandante de empleo o de solicitud de mejora de empleo en cualquier 
oficina de empleo con anterioridad a la fecha de presentación de instancias 
que establece esta convocatoria, y resto de documentos previstos en la Base 
4.1. Todos los documentos deberán ser originales o copias compulsadas 
debidamente. 

 

BASE 3- REQUISITOS DE LOS PARTICIPANTES. 

 Para ser admitidos a la presente convocatoria, los aspirantes deberán 
reunir, en la fecha en que finalice el plazo de presentación de solicitudes, los 
requisitos siguientes: 

a) Ser nacional de un Estado miembro de la Unión Europea o nacional de un 
Estado incluido en el ámbito de aplicación de los Tratados Internacionales 
celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por España, que 
contemplen la libre circulación de trabajadores. 

b) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder de la edad máxima de 
jubilación forzosa. 

c) Estar en posesión del Título de Graduado Escolar, Formación Profesional de 
Primer Grado o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo (resguardo 
de haber satisfecho los derechos para su obtención) en la fecha en que 
termine el plazo de presentación de solicitudes. 

d) Poseer la capacidad física y psíquica necesaria para el ejercicio de las 
correspondientes funciones. 

e) No hallarse inhabilitado ni suspendido para el ejercicio de funciones 
públicas y no haber sido separado del servicio de una Administración Pública. 

f) Acreditar, de conformidad con lo establecido en la Plantilla orgánica de la 
Junta, el conocimiento de euskera que se corresponde con el nivel de 
competencia C1 del Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas, y 
que será acreditado mediante Certificado de Aptitud expedido por una 
Escuela Oficial de Idiomas o por una titulación reconocida oficialmente como 
equivalente o mediante la superación de una prueba que determine si el 
aspirante tiene un nivel lingüístico exigido en la convocatoria. 

El cumplimiento de los anteriores requisitos, además de entenderse referido a 
la fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes, deberá 



mantenerse durante el procedimiento de selección y durante el periodo de 
contratación. 

BASE 4.–INSTANCIAS 

4.1. Las instancias para poder participar en la convocatoria deberán 
presentarse en el Registro General de la Junta sito en Calle Santa María, de 
Aribe, en horario de 9:00 horas a 13:00 horas) o por cualquiera de los medios 
previstos en el artículo 16.4 de la Ley 39/2005, de 1 de octubre, de 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

En el caso de que se opte por presentar la solicitud en una oficina de 
Correos, se hará en sobre abierto para que la instancia sea fechada y sellada 
por el personal de Correos antes de ser certificada. En caso de presentarse la 
documentación por alguno de los restantes medios que permite la Ley de 
Procedimiento Administrativo, el solicitante deberá anunciar a la 
Administración contratante la remisión de la solicitud mediante télex, fax (Nº 
948-318467) o telegrama, antes del día y hora de finalización del plazo de 
presentación de solicitudes.  

 
FIN PLAZO PRESENTACIÓN: 30 DE DICIEMBRE DE 2020 

 
Sin la concurrencia de ambos requisitos no será admitida la 

documentación si es recibida por el órgano de contratación con posterioridad 
a la fecha y hora de la terminación del plazo señalado en estas bases.  

Transcurridos, no obstante, los cinco (5) días siguientes a la indicada 
fecha sin haberse recibido la documentación, ésta no será admitida en ningún 
caso. 
 Las instancias deberán ajustarse al modelo que figura en el Anexo I, que 
será facilitado en las oficinas de la Junta y se encuentran disponibles en la 
página web: www.aezkoa.org  

 En la instancia de participación, los aspirantes deberán manifestar que 
reúnen todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas a la fecha de 
expiración del plazo señalado para la presentación de instancias. 

 Junto con la instancia de participación los aspirantes deberán aportar 
fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad y de la 
titulación exigida o del documento que acredite que se está en condiciones 
de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentación de 
solicitudes, así como la que acredite el conocimiento de euskera en el nivel 
exigido o solicitud para la realización de la correspondiente prueba de nivel.  

4.2.–Plazo de presentación de instancias. 

El plazo de presentación de solicitudes finaliza el día 30 de diciembre de 2020. 
El horario de atención al público en las oficinas de la Junta es de 8:00 a 15:00 
horas. La presente Convocatoria, con indicación de los plazos se publica en el 
tablón de anuncios de la Junta del Valle, en la página web institucional 



(www.aezkoa.org)  y a través de la correspondiente oferta al Servicio Navarro 
de Empleo.  

 

BASE 5 – LISTAS DE ADMITIDOS 

 Transcurrido el plazo de presentación de solicitudes, el Presidente de la 
Junta dictará Resolución aprobando las listas de aspirantes admitidos y 
excluidos y se harán públicas en el tablón de anuncios, señalándose fecha y 
hora para la celebración de las pruebas que podrán realizarse, en función del 
número de aspirantes presentados, en una única fecha, a excepción de la 
prueba de conocimiento de euskera. 

BASE 6.–TRIBUNAL CALIFICADOR.   

6.1. El Tribunal calificador estará compuesto por los siguientes miembros: 

Presidente: Karlos Bueno Reka, Presidente de la Junta General del Valle de 
Aezkoa. - Suplente: Ainhoa Martínez Juango, Vicepresidenta de la Junta. 

Vocal 1: Ana Isabel Erneta Erro, Auxiliar Administrativo de los Ayuntamientos de 
Erro, Burguete y Roncesvalles. –Suplente: Mª José Garralda Zubiri, Auxiliar 
Administrativo de los Ayuntamientos de Erro, Burguete y Roncesvalles. 

Vocal 2:  Amaia Barberena Elarre, Auxiliar Administrativo de la Junta General 
del Valle de Salazar. - Suplente: Miriam Leiva Hualde, Auxiliar Administrativo del 
Ayuntamiento de Ezcároz, Oronz y Jaurrieta.  

Vocal 3: D. Francisco Javier Arráez Ciordia, Técnico Superior en Administración 
de Sistemas Informáticos.  Suplente: A designar por el titular  

Vocal-Secretario: Esther Urtasun Fuertes, Secretaria de la Junta. –Suplente: 
Edurne Eginoa Antxo, Secretaria de los Ayuntamientos de Orbara y Orbaizeta. 

6.2. Los miembros del Tribunal calificador deberán abstenerse de intervenir 
como tales, notificándolo a la Junta del Valle, cuando concurran los motivos 
de abstención previstos en la Ley 39/2005, de 1 de octubre, de Procedimiento 
Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

 Igualmente los aspirantes podrán recusar a los miembros del Tribunal 
cuando concurran dichas circunstancias. 

 En caso de que, en aplicación de las causas de abstención y 
recusación legalmente establecidas, se produjera alguna variación en la 
composición del Tribunal, ésta se hará pública junto con las relaciones de 
aspirantes admitidos y excluidos. 

6.3. El Tribunal deberá constituirse antes de la prueba selectiva. 



 El Tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la asistencia de, al menos, 
la mayoría absoluta de sus miembros. Asimismo, para la válida constitución del 
Tribunal se requerirá la presencia del Presidente y del Secretario. 

6.4. El Tribunal resolverá por mayoría todas las cuestiones que puedan 
plantearse en relación con la interpretación y aplicación de las bases de la 
convocatoria. 

6.5. El Tribunal podrá incorporar asesores especialistas para la prueba. Dichos 
asesores se limitarán al ejercicio de sus especialidades técnicas y colaborarán 
con el Tribunal con base exclusivamente a éstas. 

BASE 7.–DESARROLLO Y VALORACIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN 

7.1. El proceso selectivo dará comienzo en la fecha que señale el Tribunal 
calificador, estando previsto que sea durante el mes de enero de 2020. En el 
mismo acto aprobatorio de la lista de admitidos y excluidos, se determinarán el 
lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas. 

7.2. La selección constará de las siguientes fases y ejercicios: 

A) Ejercicio de carácter teórico-práctico, que consistirá en contestar por 
escrito un cuestionario de 20 preguntas teórico-prácticas, de las cuales, 15 
preguntas versarán sobre aspectos relacionados con los propios del puesto 
objeto de la convocatoria y en el entorno general del ámbito puramente 
administrativo, y 5 preguntas sobre conocimientos generales de informática y 
sobre el sistema operativo Windows. 

 La valoración del ejercicio podrá alcanzar un máximo de 20 puntos.  

B).- De carácter práctico. 

b.1) Primer ejercicio: 

 Consistirá en la elaboración de dos o más documentos (oficios, bandos, 
anuncios, instancias, cartas etc.) de los que habitualmente se elaboran en el 
puesto de trabajo objeto de la convocatoria y en el ámbito de una entidad 
local. 

 El planteamiento de cada supuesto práctico podrá efectuarse por el 
Tribunal de manera escrita, oral o en ordenador. Así mismo el Tribunal podrá 
exigir que se elabore el documento a mano o en ordenador. En esta prueba se 
valorarán tanto los aspectos gramaticales como la presentación del 
documento, el contenido y la correcta recepción de los datos aportados por 
el Tribunal. 

 Este ejercicio tendrá una puntuación máxima de 35 puntos.  



b.2) Segundo ejercicio:  
 
 Prueba informática. Consistirá en un ejercicio de carácter práctico con 
pruebas sobre conocimiento de ofimática bajo entorno de Windows (Word, 
Excel y Access, Internet, Outlook) y gestión municipal. 
 
 Este ejercicio tendrá una puntuación máxima de 35 puntos.  

7.3. Las pruebas se realizarán mediante llamamiento único, al que deberán 
acudir los aspirantes provistos del Documento Nacional de Identidad o 
asimilado legalmente, quedando eliminados aquellos aspirantes que, por 
cualquier motivo, no se presenten en la fechas, hora y lugar anunciado. 
Asimismo será obligatorio acudir con mascarilla y bolígrafo propios.  

 Durante el desarrollo de la prueba selectiva se establecerán para la 
persona con minusvalías que lo soliciten, de acuerdo con lo manifestado, las 
adaptaciones posibles de tiempo y medios para su realización. 

 Los ejercicios A y B1 se llevarán a cabo por el sistema de plicas. 

7.4. Terminada la calificación de los ejercicios, el Tribunal publicará en el lugar 
de su celebración y en el tablón de anuncios de la Junta del Valle de Aezkoa, 
la lista de aspirantes con las calificaciones obtenidas.  

C).- Valoración de méritos 

 Se valorará el conocimiento de idiomas francés y/o inglés hasta un 
máximo de 10 puntos en total, de conformidad con el siguiente baremo:  

 - Nivel B2 o superior: 5 puntos 

 - Nivel B1: 2,5 puntos 

 Todas las titulaciones se corresponderán con los niveles de competencia 
del Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas, y serán 
acreditadas mediante Certificado de Aptitud expedido por una Escuela 
Oficial de Idiomas o por una titulación reconocida oficialmente como 
equivalente. 

BASE 8.– RELACIÓN DE APROBADOS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL  

8.1. Concluida la celebración la última prueba, el Tribunal formulará a la 
Administración convocante la propuesta de contratación del o de la aspirante 
que haya obtenido la mayor puntuación y elaborará una lista en orden a la 
puntación obtenida. 
 
8.2. La propuesta será vinculante para la Administración convocante. 
 
8.3. El o la aspirante seleccionado/a deberá incorporarse al puesto de trabajo 
en el plazo máximo de una semana, contado a partir de la fecha de 



aceptación de la propuesta por parte de la Administración convocante y su 
traslado a la persona interesada. En caso de que no se produzca la 
incorporación, salvo casos suficientemente justificados, o bien una vez 
producida aquélla, se quede de nuevo vacante, el órgano competente de la 
Administración convocante podrá contratar sucesivamente a los aspirantes 
siguientes que, en orden de la mejor puntuación obtenida en el proceso de 
selección, manifiesten su conformidad con la contratación ofrecida, y así 
sucesiva y ordenadamente. Quedarán incluidos en estas listas aquéllos 
aspirantes que no hayan superado todas las pruebas.   
 

9.–RECURSOS. 

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

a) Recurso de reposición ante el mismo órgano autor del acto en el plazo de 
un mes a partir del día siguiente al de su notificación o publicación. 

b) Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Pamplona en el plazo de dos meses desde el día siguiente al 
de notificación o publicación del acto o acuerdo recurrido. 

c) Recurso de alzada ante el Tribunal Administrativo de Navarra dentro del mes 
a la fecha de notificación o publicación del acto o acuerdo recurrido. 

Contra los actos del Tribunal Calificador podrá interponer recurso de alzada 
ante el Pleno de la Junta, dentro del mes siguiente a la fecha de notificación 
del acto o acuerdo recurrido. 

ANEXO I 
Don/Doña 

D.N.I./Carta de 
identidad 

Fecha de nacimiento 
[día/mes/año] Natural de 

Nacionalidad Domicilio actual [calle, número, escalera, piso] 

Código Postal/Población Teléfonos 
Correo 
electrónico 

EXPONE: 

Que no padece enfermedad ni defecto físico o psíquico que le incapacite 
para el ejercicio del cargo. 

Que no está incurso/a en ninguna de las incapacidades establecidas en las 
disposiciones vigentes. 



Que no ha sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de 
cualquier Administración Pública ni despedido disciplinariamente, ni está 
inhabilitado/a para el ejercicio de las funciones públicas. 

Que está en posesión de la titulación exigida en la convocatoria. 

Que reúne todas y cada una de las condiciones y requisitos exigidos, referidos 
a la fecha de expiración del plazo señalado para la presentación de 
instancias. 

 Que padece discapacidad, por lo que solicita las adaptaciones que se 
señalan por los motivos que se expresan. (En folio aparte se especificarán las 
adaptaciones solicitadas y los motivos de la petición). 

 Que aporta documentación acreditativa de la condición de minusvalía, 
expedida por organismo competente. 

Que acompaña a la instancia fotocopia compulsada de: 

–Documento Nacional de Identidad. 

–Titulación académica referida. 

- Titulación conocimiento de euskera requerido (EGA/C1) 

SOLICITA: 

1 - Ser admitido a la convocatoria para la contratación, a través de prueba 

selectiva, mediante contratación temporal (interinidad por excedencia), del 

puesto de trabajo de auxiliar administrativo al servicio de la Junta General del 

Valle de Aezkoa,  

 

 

 Solicita realizar la prueba de conocimiento de euskera para acreditar 

(tachar si se aporta justificante documental)  

 

 (Firma) 

 

 


