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Manbkomunitatea

Convocatoria para la provision mediante concurso-oposiciéon de una
plaza de oficial administrativo/a, en régimen laboral fijo, al servicio de la
Mancomunidad de Servicios Sociales de la Zona Ultzama y constitucidén
de una lista de personas para sustituciones en el puesto para los
ayuntamientos miembros de la misma.

El presidente de la Mancomunidad, mediante, mediante Resolucion numero 7/26, de fecha 16 de
febrero de 2026, aprobd las bases de la convocatoria para la provisién, mediante concurso-
oposicién, en régimen laboral fijo, de una plaza de oficial administrativo al servicio de esta
Mancomunidad.

BASES.

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 texto refundido del Estatuto del Personal al servicio de las Administraciones
Publicas de Navarra, aprobado por el Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, en el
Reglamento de ingreso dictado para su desarrollo y ejecucién, demas normas de aplicacion y en
las bases de la convocatoria, la provision, mediante concurso-oposicion, de una plaza del puesto
de trabajo de oficial administrativo de régimen laboral fijo y de nivel C, al servicio de la
Mancomunidad de Servicios Sociales de la Zona Ultzama, a jornada completa, identificada en la
plantilla organica con el nimero de plaza 6BIS, conforme a la oferta publica de empleo aprobada
para el afio 2026.

1.2. Las funciones a desempefiar seran adecuadas a la categoria de la convocatoria, propias de su
nivel y varian en funcién del puesto de trabajo al que se acceda. Entre otras, de manera
enunciativa y no excluyente, siendo susceptibles de ser modificadas en cualquier momento por
razones del servicio, se relacionan las siguientes:

-Atencién al publico, presencial, telefénica y/o telematica, apoyo a los servicios administrativos de
la Mancomunidad y labores administrativas generales.

-Gestién de citas y apoyo a los programas y a la estructura administrativa y organizativa de la
Mancomunidad.

-Llevanza de la contabilidad de la Mancomunidad, todo ello de acuerdo con la normativa de las
entidades locales de Navarra y estatal.

-Preparacion de documentacion para la obtencion de subvenciones y ayudas de cualesquiera
organismos publicos y/o privados.
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-Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos. Llevanza del Registro General de la
Mancomunidad (presencial y telematico). Entradas y salidas.

-Registro de informacion estadistica, memorias, manejo de ordenadores y programas
informaticos. Comunicacién y archivo de documentacion.

-Desarrollo y apoyo a las funciones y competencias del area de Secretaria, comunicados,
convocatorias a 6rganos colegiados, acuerdos, etc.

-Gestién de resoluciones de Presidencia, acuerdos de la Junta de Vocales y demas 6rganos
colegiados de la Mancomunidad, pleno y cualquier otro érgano administrativo.

-Labores administrativas del Area de Personal: néminas, anticipos, permisos, etc.
-Control de facturas y recaudaciéon municipal; recibos, pagos domiciliados.

-Generacion y gestion de roldes y/o recibos de las tasas o precios publicos a liquidar por la
Mancomunidad.

-Interface nédminas-contabilidad.

-Redactar las diligencias y oficios de tramite con sujecién a las directrices que le sean sefialadas
por el responsable de los servicios administrativos de la Mancomunidad.

-Encargarse de la gestion, seguimiento y control de expedientes bajo su responsabilidad.

-Colaborar en la obtencién y aportacion de datos en informes, propuestas, expedientes y trabajos
varios, en el drea de trabajo que, en su caso, pudiera tener encomendadas mas especificamente.

-Y en general, desarrollar todas aquellas tareas analogas a las anteriormente descritas, y
cualquier otra funcion o tarea que se le encomiende por razén del servicio en relacién con el
puesto de trabajo y dentro de su nivel y de su categoria.

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 que en cada momento estén establecidos por la Mancomunidad y reflejados en la
correspondiente plantilla organica.

1.4. El régimen de jornada de trabajo se adaptarad a las necesidades del servicio, pudiendo ser
modificado en cualquier momento por los érganos administrativos competentes.
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1.5. La persona aspirante que, tras superar las correspondientes pruebas selectivas y resultar
nombrada para ocupar la plaza del puesto de trabajo objeto de esta convocatoria, ingrese en la
Mancomunidad de Servicios Sociales de la Zona Ultzama, sera afiliada y dada de alta en el
Régimen General de la Seguridad Social bajo la accién protectora que corresponda.

1.6. También es objeto de la presente convocatoria constituir, con las personas aspirantes que no
obtengan plaza en el procedimiento selectivo de ingreso, una relacion de aspirantes para su
contratacion temporal de conformidad con lo que establece la base 9°.

2.-Requisitos.

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

2.1.1. Requisitos para todas las personas aspirantes:

a) Tener nacionalidad espafiola o la de cualquier otro Estado miembro de la Unién Europea.
También podran participar cényuges de las personas con nacionalidad espafiola y de las
nacionales de otros Estados miembros de la Union Europea, siempre que no estén separadas de
derecho, asi como sus descendientes y las de su conyuge, siempre que no estén separados
separadas de derecho, menores de 21 afios o mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.
Ilgualmente, en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por la Unién
Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion la libre circulacién de personas
trabajadoras.

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

c) Estar en posesion del titulo de Bachiller Superior, Formacién Profesional de Segundo Grado o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo (resguardo de haber satisfecho los derechos para su
obtencién) en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes de participacion en
la convocatoria.

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

Las personas aspirantes que aleguen estudios equivalentes que permitan el acceso al desempefio
de la categoria solicitada habran de citar la disposicion legal o reglamentaria en que se reconozca
tal equivalencia o aportar certificacion expedida en tal sentido por el Ministerio de Educacion.

d) Poseer la capacidad fisica y psiquica necesaria para el ejercicio de las correspondientes
funciones.
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e) No hallarse en situacién de inhabilitacion ni suspensién para el ejercicio de funciones publicas y
no haber sido separada del servicio de una Administracion Publica.

Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea espafola deberan presentar declaracién jurada
o promesa de no estar sometidas a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su
Estado, el acceso a la funcion publica.

e) Tener conocimiento del vascuence o euskara, acreditado a través de la presentacion del titulo C-
1 de acuerdo con el baremo actualmente vigente segun la Escuela Oficial de Idiomas de Navarray
el INAP, u otra titulacién correspondiente a este nivel (EGA, u otros...) reconocida oficialmente
como equivalente.

También podra acreditarse la posesion de este nivel mediante la superacion de una prueba
especifica que determine si la persona aspirante tiene el nivel linglistico suficiente o apto de
acuerdo con esta exigencia, a realizar por la Seccién de Vascuence e Idiomas Comunitarios del
INAP o el Instituto Navarro del Vascuence-Euskarabidea. En todo caso, esta prueba se realizara
con antelacion al resto de pruebas del concurso-oposicion. Las personas que no superen este
requisito (bien por no aportar los titulos referidos o bien por no superar la prueba de
conocimiento de idioma euskara) no podran presentarse ni tomar parte del resto de pruebas del
concurso-oposicion.

2.2. En el caso de nacionales de un Estado incluido en el ambito de los tratados internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, que contemplen la libre circulacion de
personas trabajadoras, se deberd presentar certificacion valida que acredite el convenio.

2.3. Los anteriores requisitos deberan ser acreditados por las personas aspirantes aprobadas que
obtengan las plazas, en el plazo y forma previstos en la base 7.2, salvo lo dispuesto en la base 3.3,
de la presente convocatoria y su cumplimiento se entendera referido a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacién de solicitudes, debiendo gozar de los mismos durante todo el
procedimiento de selecciéon hasta el momento del nombramiento y toma de posesion de la plaza.

3.-Instancias.

3.1. La presentacion de la solicitud de participacion en esta convocatoria deberd realizarse,
obligatoriamente, de forma telematica, en el plazo de veinte dias naturales a partir del dia
siguiente a la fecha de la publicacién de la presente convocatoria en el Boletin Oficial de Navarra,
mediante registro electronico a través de la sede electrénica de esta Mancomunidad,
https://ugzm.sedipualba.es/

El plazo sefialado para la presentacién de instancias sera improrrogable.
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Conforme a lo dispuesto en el articulo 14 apartado 3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: "las Administraciones
podran establecer la obligacion de relacionarse con ellas a través de medios electréonicos para
determinados procedimientos y para ciertos colectivos de personas fisicas que por razon de
capacidad econdmica, técnica, dedicacién profesional u otros motivos queda acreditado que
tienen acceso y disponibilidad de medios electrénicos necesarios".

Asimismo, el articulo 27 de la Ley Foral 19/2024, de 26 de diciembre, de Presupuestos Generales
de Navarra para el afio 2025, en relacién a las disposiciones relativas a los procesos selectivos
convocados por las Administraciones Publicas de Navarra, establece que "se faculta a las
Administraciones Publicas de Navarra para que, en las convocatorias de procesos selectivos de
ingreso o provisién de puestos de trabajo se exija la presentacion electrénica de las solicitudes y
demas documentacion"”.

3.2. Dichas instancias deberan ajustarse al modelo normalizado que figura en el anexo | junto con
la presente convocatoria y en ellas las personas aspirantes deberan manifestar que rednen todas
y cada una de las condiciones exigidas, referidas a la fecha de expiracion del plazo sefialado para
su presentacion.

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

a) Copia del documento nacional de identidad o documento equivalente acreditativo de la
nacionalidad e identidad de la persona aspirante.

b) Copia de la titulacién exigida en la base 22 apartado 2.1.1, epigrafe c), de esta convocatoria o
del resguardo de haber satisfecho los derechos para su obtencion o, en su caso, certificado de
haber estado en condiciones de obtenerlo con anterioridad a la finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes.

c) Copia de la titulacion exigida en la base 2% apartado 2.1.1, epigrafe e) de la presente
convocatoria. Titulo C-1 de acuerdo con el baremo actualmente vigente segun la Escuela Oficial de
Idiomas de Navarra y el INAP, u otra titulacion correspondiente a este nivel (EGA, u otros...)
reconocida oficialmente como equivalente.

En caso de no contarse con la misma, en la propia solicitud debera marcarse la opcién de estar
dispuesto a realizar las pruebas especificas que se establezcan para determinar si la persona
aspirante tiene el nivel linguistico suficiente o apto de acuerdo con esta exigencia, a realizar por la
Seccién de Vascuence e Idiomas Comunitarios del INAP.

e) Documentacion acreditativa de los méritos alegados que deban ser valorados en la fase de
concurso, a tenor de lo establecido en |la base 6°.
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La no aportacion de esta documentacién en el plazo y forma establecidos para la presentacién de
instancias, supondra la no valoracion de los méritos.

f) 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 discapacidad que padecen
y las adaptaciones solicitadas y adjuntar la acreditacién de la condicion legal de discapacidad,
expedida por el 6rgano competente.

Bastara copias simples de la documentacién, si bien, la inexactitud o falsedad de los datos o
documentos aportados conllevara la exigencia de las responsabilidades penales, civiles o
administrativas a que hubiere lugar.

3.3. 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.

3.4. El resto de requisitos deberan ser acreditados documentalmente por las personas aspirantes
aprobadas, en la forma y plazos previstos en la base 77 de la presente convocatoria.

4.-Listado de personas admitidas y excluidas.

4.1. Finalizado el plazo de presentacién de instancias la Presidencia de la Mancomunidad dictara
resolucion aprobando la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas y ordenara
su publicacién en el Boletin Oficial de Navarra y asi mismo en el tablon de anuncios y pagina web
de esta Mancomunidad.

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

4.2. Las personas aspirantes excluidas, dentro de los diez dias habiles siguientes a la publicacién
de la lista provisional en el Boletin Oficial de Navarra, podra formular reclamaciones y subsanar,
en su caso, los defectos en que pudieran haber incurrido. La presentacion de reclamaciones
debera de hacerse, en todo caso, de forma telematica por medio de la sede electrénica.

4.3. Transcurrido el plazo de reclamaciones y una vez resueltas éstas, la Presidencia de la
Mancomunidad dictara resolucién aprobando la lista definitiva de personas admitidas y excluidas
y ordenara su publicacion en el Boletin Oficial de Navarra, asi como en el tablén de anuncios y
pagina web de la Mancomunidad, y sefialara el lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas.
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4.4. El hecho de figurar en la relacion 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 resolucion. Cuando de la documentacion 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 participacién
en este procedimiento, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas en
que pudieran haber incurrido por falsedad.

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 sera nombrado por la Presidencia de la Mancomunidad, mediante
resolucion, con posterioridad a la aprobacién de la presente convocatoria y antes de la aprobacién
de la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas. Estara constituido por un
namero impar de miembros, no inferior a tres, debiendo designarse el mismo numero de
suplentes. Dicho nombramiento sera publicado en el tablén de anuncios y en la pagina web de la
Mancomunidad.

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

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

5.4. El Tribunal Calificador podra incorporar personal especialista para el asesoramiento sobre
todas o algunas de las pruebas. Dicho personal se limitara al ejercicio de sus especialidades
técnicas y colaboraran con el Tribunal en base exclusivamente a aquéllas.

5.5. Las personas miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo al érgano convocante, cuando concurran los motivos de abstencion previstos en el
articulo 23 de la Ley 40/2015, de 2 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.6. Las personas aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal Calificador en la formay
condiciones previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 2 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.
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6.-Desarrollo del concurso-oposicion.

6.1. Prueba de conocimiento del idioma euskara o vascuence.

Sera oral y escrita. Las personas aspirantes deberan realizar dos pruebas que en conjunto tendra
la calificacion de apto o no apto. Quedaran excluidas las personas que no obtengan la calificacion
de apto. El nivel de conocimiento ser3 el correspondiente al nivel C1, EGA o equivalente.

La celebracion de las pruebas sera convenientemente anunciada en la Resolucién por la que se
apruebe la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas.

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

a) Fase de concurso o valoracion de méritos, que consistira en la valoracion de méritos alegados
por las personas aspirantes de conformidad con el baremo.

b) Fase de oposicién, que consistira en la realizacion de una o varias pruebas acerca de los
conocimientos y aptitudes para el correcto desempefio de las funciones propias del puesto de
trabajo.

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

6.3. Fase de oposicién.

6.3.1. La convocatoria para las pruebas se realizard mediante llamamiento 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 serdn causas de
exclusion inmediata, sin perjuicio de las actuaciones penales, si procedieran.

Quedaran asimismo excluidas las personas aspirantes que no comparezcan en las fechas, horas y
lugares anunciados o no se identifiquen mediante alguno de los documentos citados.

Durante el desarrollo de las pruebas selectivas se estableceran 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 realizacion.

Todas las materias se exigiran conforme a la normativa vigente a la fecha de publicaciéon de
presente convocatoria en el Boletin Oficial de Navarra.

En la realizacion de las pruebas no se permitira la consulta de ningun texto o documentacion, ni el
uso de dispositivos electronicos u otro material, salvo boligrafo, de tinta azul o negra.
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6.3.2. La oposicién constara de dos pruebas:

a) Primer prueba.

Consistente en la contestacién 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 s6lo una podra ser considerada valida, sobre el temario que figura en el
anexo |l de la presente convocatoria. El criterio de valoracion y la penalizacion de los errores en las
preguntas con respuestas alternativas se detallaran antes del comienzo de la misma. Las
preguntas en blanco ni sumaran ni restaran puntos. La prueba tendrd una valoraciéon de 60
puntos como maximo. Seran eliminadas aquellas personas aspirantes que no alcancen al menos
30 puntos.

b) Segunda prueba.

Esta prueba tendra caracter practico y consistira en la resolucion de uno o mas supuestos
practicos sobre materias contenidas en el temario del anexo Il. El tribunal establecera antes del
comienzo de la prueba el tiempo de realizacion del ejercicio.

La prueba tendra una valoracion de 20 puntos como maximo. Seran eliminadas aquellas personas
aspirantes que no alcancen al menos 10 puntos.

6.3.3. Cada uno de los ejercicios de que consta la fase de la oposiciéon seran eliminatorios,
quedando eliminadas en cada uno de ellos las personas que no alcancen, al menos, la puntuacién
minima asignada a los mismos.

En la realizacion de las pruebas no se permitira la consulta de ningun texto o documentacion, ni el
uso de dispositivos electronicos u otro material, salvo boligrafo, de tinta azul o negra.

El sistema a utilizar serd el de plicas cerradas. Terminada la correccion de cada ejercicio, el
Tribunal Calificador procedera a la publicacion en la pagina web de la Mancomunidad de la lista
con las calificaciones obtenidas, indicandose asi mismo el dia y hora de apertura publica de las
plicas.

Concluida la calificacion de cada prueba, el tribunal publicarda en la web municipal las
puntuaciones obtenidas por las personas aspirantes y abrira un plazo de cinco dias habiles, para
que las personas interesadas puedan alegar, lo que a su derecho convenga. S6lo se podran
presentar alegaciones de forma telematica.
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6.4. Fase de concurso.

6.4.1. El Tribunal Calificador procedera a valorar los méritos alegados por las personas aspirantes,
de acuerdo con el siguiente baremo de méritos. Todos los méritos deberan ser alegados y
probados documentalmente por las personas aspirantes en el momento de presentar su instancia
solicitando tomar parte en el concurso-oposicién, teniéndose por no aportados en caso contrario.

6.4.2. Los méritos alegados por las personas aspirantes se calificaran y puntuaran de acuerdo con
el siguiente baremo:

a) Experiencia laboral (hasta 12 puntos como maximo).

-Por cada afio trabajado mediante relacién contractual en la categoria profesional de auxiliar
administrativo u oficial administrativo, adscrita al area de servicios sociales al servicio de cualquier
Entidad Local de Navarra o al servicio de una Mancomunidad de servicios sociales de base de
Navarra: 3 puntos.

-Por cada afio trabajado mediante relacién contractual en la categoria profesional de auxiliar
administrativo u oficial administrativo al servicio de cualquier Administracion Publica excluidas las
del anterior apartado: 2 puntos.

Los servicios prestados en la Administracion Publica se acreditaran Unicamente mediante
certificados expedidos por tales entidades en los que deben constar como minimo: el nombre y
apellidos de la persona, el numero de DNI/NIE, la categoria profesional desempefiada como
auxiliar u oficial administrativa, el nivel, la jornada, el area de adscripcion y el periodo de tiempo.

Se tendran en cuenta los servicios prestados tanto en régimen laboral, eventual o fijo, como
administrativo, interino o en propiedad, pero si coincide en el tiempo la prestacion de servicios
encuadrados en mas de un apartado, se computaran en ese periodo de coincidencia Unicamente
los prestados en el que tiene asignada mayor puntuacion.

Cuando el tiempo de experiencia acreditada no complete anualidades enteras, se obtendra la
correspondiente proporcionalidad. Los servicios prestados a tiempo parcial se valoraran
independientemente de la jornada efectuada.

b) Formacién complementaria (hasta 8 puntos como maximo).

-Por cada curso/cursillo en materia de contabilidad, presupuesto y cuentas municipales de las
entidades locales de Navarra de 4 a 20 horas: 1 puntos.

-Por cada curso/cursillo en materia de contabilidad, presupuesto y cuentas municipales de las
entidades locales de Navarra de 21 a 40 horas: 2 puntos.
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-Por cada curso/cursillo en materia de contabilidad, presupuesto y cuentas municipales de las
entidades locales de Navarra de mas de 40 horas: 2,50 puntos.

En esta materia, los cursos con una duracién inferior a 4 horas no obtendran puntuacioén.

-Por cada curso/cursillo de contenido directamente relacionado con el puesto de trabajo y sus
funciones que tenga una duracion de 8 a 20 horas: 0,50 puntos.

-Por cada curso/cursillo de contenido directamente relacionado con el puesto de trabajo y sus
funciones que tenga una duracién de 21 a 40 horas: 1 punto.

-Por cada curso/cursillo de contenido directamente relacionado con el puesto de trabajo y sus
funciones que tenga una duraciéon de mas de 40 horas: 1,50 puntos.

En esta materia, los cursos con una duracién inferior a 8 horas no obtendran puntuacion.

La asistencia a los cursos debera acreditarse mediante copia del titulo o certificado expedido por
la entidad docente.

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

El Tribunal Calificador valorara los méritos que estime concurrentes en cada aspirante en cada
uno de los apartados precedentes, sin que en ningln caso pueda dar por supuesta la
concurrencia de méritos que no hayan sido alegados o que no se hayan acreditado
documentalmente.

6.4.3. Concluida la fase de concurso, el Tribunal Calificador hara publica en la pagina web de la
Mancomunidad la lista con las puntuaciones provisionales obtenidas por las personas aspirantes.

Publicadas las calificaciones provisionales, las personas aspirantes dispondran de un plazo de
cinco dias habiles a partir del dia siguiente a su publicacion, para formular alegaciones a las
mismas, mediante solicitud de forma telematica.

6.2.4. Resueltas las alegaciones si las hubiese, el Tribunal Calificador hara publica en la pagina web
de la Mancomunidad la lista con las calificaciones definitivas obtenidas en dicha fase de concurso
en cada uno de los apartados, por las personas aspirantes.

7.-Relacion de personas aspirantes aprobadas, propuesta de nombramiento y presentacién de
documentacion.

7.1. Finalizadas las pruebas, el Tribunal publicard en la web de la Mancomunidad la relaciéon de
personas aprobadas por orden de mayor a menor puntuacion obtenida, sumando las
puntuaciones obtenidas por cada aspirante en la fase de concurso y en la fase de oposicion.
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En caso de producirse un empate entre dos 0 mas personas aspirantes, éste se dirimira en favor
de quienes hayan obtenido una mayor puntuacién en la segunda prueba y de persistir el mismo,
se ira a las puntuaciones de la primera prueba y méritos, por este orden, de la base 6.7 de la
presente convocatoria. De persistir el empate, se dirimira por sorteo publico.

7.2. El Tribunal una vez publicada en la web de la Mancomunidad la relacién de personas
aspirantes aprobadas por orden de mayor a menor puntuacién final obtenida en el concurso-
oposicién, sumando las calificaciones de cada una de las personas aspirantes, elevara a la
Presidencia de la Mancomunidad la propuesta de nombramiento/contratacion de la persona
aspirante aprobada que haya obtenido mayor puntuacién, junto con el expediente completo. Esta
propuesta de nombramiento debera publicarse en el Boletin Oficial de Navarra y en la web de la
Mancomunidad.

7.3. Dentro de los diez dias habiles siguientes a la publicacion de la propuesta de
nombramiento/contratacion en el Boletin Oficial de Navarra la persona aspirante propuesta
debera aportar en el Registro General de la Mancomunidad los documentos acreditativos de
reunir las condiciones y requisitos exigidos en la presente convocatoria siguientes:

a) Copia del documento nacional de identidad o documento equivalente acreditativo de la
nacionalidad e identidad de la persona aspirante.

b) Copia auténtica del titulo exigido en la base 2.7 o del resguardo de haber satisfecho los
derechos para su obtencion o, en su caso, certificacién de estar en condiciones de obtenerlo
dentro del plazo de presentacion de instancias.

c) Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfermedad o defecto psicofisico que le
impida el desempefio de las funciones propias de su cargo emitido por Facultativo de un
organismo competente.

Las personas aspirantes que hubieran alegado una discapacidad deberan aportar, ademas,
acreditacion de la compatibilidad de la misma con el puesto de trabajo objeto de la convocatoria,
extendida por los equipos de valoracién y orientacion competentes.

d) Declaracion jurada de no hallarse inhabilitada ni suspendida para el ejercicio de funciones
publicas y de no haber sido separada del servicio de cualquier Administracién Publica.

Las personas aspirantes propuestas que no tengan la nacionalidad espafiola deberan presentar
declaracion jurada de no estar sometidas a sancién disciplinaria o condena penal que impida, en
su Estado respectivo, el acceso a la funcién publica.

e) Juramento o promesa de respetar el régimen foral de Navarra, de acatar la Constitucion y las
leyes y de cumplir fielmente las obligaciones propias del cargo.
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f) Las personas aspirantes que ostenten la condicién de personal fijo de las Administraciones
Publicas de Navarra, deberan aportar ademas de lo anterior, certificacion acreditativa de cuantas
circunstancias y antecedentes consten en el expediente personal de su Administracién anterior
relativas al ingreso, antigledad, nivel, situaciones administrativas, etc. y demas documentacién
que le sea requerida por la Mancomunidad.

7.4. Quienes dentro del plazo indicado no presenten los documentos requeridos, salvo los casos
de fuerza mayor debidamente justificados, asi como quienes no cumplan los requisitos exigidos,
no podran ser nombradas, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia solicitando tomar
parte en la convocatoria.

7.5. En el supuesto previsto en el apartado anterior la baja se cubrird con la persona aspirante
incluida inmediatamente a continuacion en la relacion de personas aprobadas a que se refiere el
apartado 7.1., procediéndose con la misma en la forma sefialada en los apartados anteriores.

8.-Nombramiento y toma de posesion.

8.1. Concluido el proceso de seleccién y aportados los documentos a que hace referencia la base
anterior la Presidencia de la Mancomunidad, mediante resolucién, procedera al nombramiento
para el puesto de trabajo de oficial administrativo en régimen laboral fijo al servicio de esta
Mancomunidad en la plaza nimero 6BIS. Dicha resolucion se publicard en el Boletin Oficial de
Navarray en la pagina web de la Mancomunidad.

8.2. La publicaciéon del nombramiento en el Boletin Oficial de Navarra surtird los mismos efectos
que la notificacion en atencion a lo establecido en el articulo 45 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

8.3. La persona aspirante nombrada debera tomar posesién en su puesto de trabajo en la fecha
en que se determine en la resolucion de nombramiento. Si transcurrida dicha fecha, y salvo casos
de fuerza mayor debidamente justificados, no tomara posesion, perdera todos sus derechos para
la adquisicién de la condicién de oficial administrativo en régimen funcionarial al servicio de esta
Mancomunidad. En tal supuesto, se estara a lo establecido en la base anterior.

8.4. Si ninguna de las personas aspirantes hubiera resultado aprobada en el concurso-oposicion,
el 6rgano competente dictara resolucion declarandolo desierto. Dicha resolucion se publicara en
el Boletin Oficial de Navarray en la pagina web de la Mancomunidad.
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9.-Listas de personas aspirantes para su contratacion temporal tanto para la Mancomunidad de
Servicios Sociales de la Zona Ultzama como para los ayuntamientos que forman parte de la
misma: Ultzama, Basaburua, Anue, Odieta, Atez y Lantz.

9.1. De conformidad con lo establecido en el articulo 42.2 del Decreto Foral 113/1985, de 5 de
junio, por el que se aprueba el Reglamento de ingreso en las Administraciones Publicas de
Navarra, se confeccionara una lista de la que la Mancomunidad y los ayuntamientos que forman
parte de la misma podra hacer uso para la contratacién temporal de personal en caso de
sustituciones o necesidades del servicio, siendo éstas las siguientes:

a) Lista de personas aprobadas sin plaza: constituida por las aspirantes que habiendo superado
todas las pruebas selectivas de la presente convocatoria no hubieren obtenido plaza, de acuerdo
con la puntuacion final obtenida.

b) Lista de personas aspirantes que, sin estar incluidas en el apartado anterior, hubiesen
aprobado la segunda prueba de la presente convocatoria. Esta lista funcionara en defecto y
subordinada a la establecida en el apartado a).

) Lista de personas aspirantes que, sin estar incluidas en los apartados anteriores, hubiesen
aprobado la primera prueba de la presente convocatoria. Esta lista funcionard en defecto y
subordinada a las establecidas en los apartados a) y b).

Los empates que se produzcan se dirimiran de acuerdo con los criterios de desempate
establecidos en esta convocatoria y de persistir, mediante sorteo.

Mediante Resolucién de la Presidencia se aprobaran las diferentes listas de contratacion temporal
que se publicara en la pagina web de la Mancomunidad.

La persona aspirante que resulte llamada para la contratacion debera acreditar el cumplimiento
de los requisitos exigidos en la convocatoria, mediante la aportacién de la documentacion
acreditativa, en el momento de procederse a la formalizaciéon del contrato.

La Mancomunidad tiene establecidos los criterios para la gestion de las listas de sustituciones, a
disposicion de las personas interesadas, los cuales podran ser actualizados mediante Resolucion
de la Presidencia.

Dichas listas estaran vigentes hasta el 31 de diciembre de 2029, pudiendo prorrogarse mediante
Resolucion de la Presidencia de la Mancomunidad.

La entrada en vigor de estas listas determinara la supresion de cualesquiera otras que se viniesen
aplicando con anterioridad.
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10.-Publicidad de las actuaciones.

Sin perjuicio de aquellos tramites que deban ser objeto de publicacion oficial a través del Boletin
Oficial de Navarra la informacion relativa a las resoluciones y actuaciones del Tribunal Calificador
correspondiente a convocatorias de pruebas y a calificaciones y a todas las referencias que
aparecen estas bases sera publicada en la pagina web de la Mancomunidad, asi como cualquier
otra informacién de caracter general de utilidad para las personas interesadas, en la siguiente
direcciéon (www.manserso.org/empleo-publico).

11.-Proteccidon de datos.

Responsable de tratamiento: Mancomunidad de Servicios Sociales de la Zona Ultzama.

Delegado de Proteccion de Datos: dbd@gzultamaldea.org

Finalidad: seleccién de personal y provisién del puesto de trabajo objeto de esta convocatoria.

Base Juridica: articulo 6.1.c) del Reglamento General de Proteccion de Datos, tratamiento
necesario para el cumplimiento de una obligacién 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 PuUblicas 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 y la Ley Foral
5/2018 de 17 de mayo de Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.

Tal y como se indica en la Base 9 de la convocatoria, tanto la Mancomunidad como los
Ayuntamientos que forman parte de esta, podran hacer uso de la lista para la contratacion
temporal. La lista serd gestionada por la Mancomunidad y en el caso de solicitud por parte de
alguno de los Ayuntamientos se ofrecera la vacante a la persona que corresponda en la lista
segun el criterio de la base 9. Por tanto podran ser destinatarios de los datos los Ayuntamientos
que forman parte de la Mancomunidad, que actuaran en calidad de responsables de tratamiento
respecto de los datos personales que les sean facilitados por la Mancomunad para la contratacién
temporal de personal en caso de sustituciones o necesidades del servicio.

Derechos: las personas interesadas pueden ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
supresion, oposicién, limitacion y potabilidad dirigiéndose a la sede de la Mancomunidad en C/
San Pedro, 8Bis 31797 Larraintzar (Navarra) o a través de la sede electréonica o enviando un correo
a la direccién de la delegada de proteccion de datos dbd@gzultamaldea.org
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De la misma forma, las personas interesadas pueden presentar una reclamacién ante la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos mediante escrito dirigiéndose a calle Jorge Juan, 6, 28001
(Madrid) o a través de su sede electronica en www.agpd.es. También pueden interponer una
reclamacion previa ante el delegado de proteccion de datos en la direccién
dbd@gzultamaldea.org.

12.-Recursos.

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

a) Recurso de reposicién ante el mismo érgano autor del acto en el plazo de un mes a partir del
dia siguiente al de su notificacion o publicacion.

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 notificacion o publicacion del acto o acuerdo recurrido.

€) Recurso de alzada ante el Tribunal Administrativo de Navarra dentro del mes siguiente a la
fecha de notificacion o publicacion del acto o acuerdo recurrido.

Contra los actos del Tribunal Calificador del concurso-oposicion podra interponer recurso de
alzada ante el 6rgano convocante dentro del mes siguiente a la fecha de notificacién o publicacion
del acto o acuerdo recurrido.

Larraintzar, Ultzama, 16 de febrero de 2026. -El JesUs M?. Larretexea Lazkano.
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ANEXO |.-SOLICITUD DE ADMISION A PROCESO DE SELECCION.

DATOS DE LA CONVOCATORIA.

Ver tabla completa

Puesto

Publicada en el Boletin Oficial de Navarra niumero

DATOS PERSONALES.

Ver tabla completa

Apellidos y Nombre

DNI/NIE

Domicilio (calle, n° puerta, etc)

Localidad

Teléfono movil

E-mail:

EXPONE:

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Nacionalidad

Provincia

de
fecha

Fecha de nacimiento

Codigo postal

-Que solicita la admision a la convocatoria para la provision, mediante concurso-oposiciéon, de una
plaza del puesto de trabajo de oficial administrativo, en régimen laboral fijo, al servicio de la
Mancomunidad de Servicios Sociales de la Zona Ultzama.

-Que no padece enfermedad ni defecto fisico o psiquico que le incapacite para el ejercicio del

cargo.
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-Que no estd incursa en ninguna de las incapacidades establecidas en las disposiciones vigentes.

-Que no ha sido separada mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier
Administracion Publica, ni esta inhabilitado/a para el ejercicio de las funciones publicas.

-Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas a la fecha de finalizacion del
plazo sefialado para la presentacion de instancias.

Documentacién que aporta (marque con una x cuando proceda).

-Copia del DNI/NIE o documento acreditativo de la nacionalidad e identidad.

-Copia de la titulacion exigida en la base 22, apartado 2.1.1. epigrafe b) de la presente convocatoria.
(titulacion exigida para el puesto de trabajo)

18

Copia de la titulacion exigida en la base 27, apartado 2.1.1, epigrafe e) de la presente convocatoria.
(titulacién acreditativa de conocimiento de idioma euskera o vascuence)

-Solicita participar en las pruebas para acreditacion del conocimiento del nivel de euskera exigido

en la presente convocatoria: Sl NO ( marcar con una x lo que proceda)

-Documentacion acreditativa de los méritos que se alegan en la fase de concurso.

Acreditacion de la discapacidad (marque con una x cuando proceda).

Que padece una discapacidad que acredita junto con la instancia.

Que por motivo de dicha discapacidad solicita la adaptacion que se adjunta por los motivos que se
expresan (En folio aparte se especificaran los motivos de la discapacidad y las adaptaciones que se
solicitan)

Numero de paginas que se adjuntan a la presente instancia
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SOLICITA:

Que se sirva admitir la presente instancia y en su virtud le haga ser admitida a la convocatoria
para la provision, mediante concurso-oposicion, de una plaza del puesto de trabajo de oficial
administrativo, en régimen laboral fijo, al servicio de la Mancomunidad de Servicios Sociales de la
Zona Ultzama y para la constitucién de una lista de personas para sustituciones en el
puesto para los ayuntamientos miembros de la misma.

Lugar y fecha Firma

PROTECCION DE DATOS: en cumplimiento de la normativa de proteccién de datos se le
informa de que la Mancomunidad de Servicios Sociales de la Zona Ultzama es la responsable
de tratamiento de los datos de caracter personal que se utilizaran con la finalidad de llevar a
cabo la seleccion de personal en cumplimiento de una obligacién legal. Puede ejercer sus
derechos en materia de proteccion de datos dirigiéndose a la sede de la Mancomunidad en C/
San Pedro, 8Bis 31797 Larraintzar (Navarra) o a través de la sede electrénica o enviando un correo
a la direccion de la delegada de proteccion de datos dbd@gzultamaldea.org. Mas informacién
en la base 11. Proteccién de datos

SR. PRESIDENTE DE LA MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES DE LA ZONA ULTZAMA
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ANEXO II.-TEMARIO

Bloque 1.

1.-Estatutos de la Mancomunidad de Servicios Sociales de la Zona Ultzama (Boletin Oficial de
Navarra numero 120, de 25 de septiembre de 1991).

2.- Normativa reguladora de los precios publicos por el servicio de atencién a domicilio de esta
Mancomunidad. ORDENANZA REGULADORA DEL SERVICIO DE ATENCION A DOMICILIO (S.A.D.) (
vigente a 1 de febrero de 2026)

3.-Ley Foral 15/2006 de 14 de diciembre, de Servicios Sociales. Decreto Foral 48/2020, de 15 de
julio, por el que se regulan los programas basicos y el sistema de financiacion de los Servicios
Sociales de Base.

4.-Ley Foral 15/2016, de 11 de noviembre, por la que se regulan los Derechos a la Inclusion Social
y a la renta garantizada.

5.-Ley Foral 17/2019, de 4 de abril de Igualdad entre mujeres y hombres.

6.-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de
derechos digitales: Titulos | a V inclusive.

Bloque 2.

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

8.-Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Titulo preliminar:
disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico. Titulo Ill.
Relaciones interadministrativas. Capitulo I: principios generales de las relaciones
interadministrativas. Capitulo II: deber de colaboracion. Capitulo IV: relaciones electrénicas entre
las Administraciones.

9.-Ley Foral 6/1990, de 2 de julio, de Administracion Local de Navarra: titulo |, titulo Ill, titulo VI,
titulo VII, titulo VIl y titulo IX.
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10.-Ley Foral 2/1995, de 10 de marzo, de Haciendas Locales de Navarra: recursos de las
Mancomunidades. Especial referencia a las tasas y precios publicos. Presupuesto y gasto publico.

11.-Decreto Foral 270/1998, de 21 de septiembre, por el que se desarrolla la Ley Foral 2/1995, de
10 de marzo, de Haciendas Locales de Navarra en materia de presupuesto y gasto publico.

12.-Decreto Foral Legislativo 251/1993 de 30 de agosto, por el que se establece el texto refundido
del Estatuto del Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra.

13.-Ley Foral 11/2005, de 9 de noviembre, de Subvenciones: disposiciones generales vy
procedimientos de concesion y gestion.

Bloque 3.

14.-Conceptos elementales sobre Windows 10. El escritorio y sus elementos; el Administrador de
Tareas; el Explorador de archivos; el Panel de control; Dispositivos e impresoras; el boton de
inicio; la barra de tareas; la aplicaciéon Ejecutar; la Ayuda; trabajo en red; Cuentas de usuario.

15.-Procesador de textos Word 2021: el entorno de trabajo; operaciones con documentos;
trabajar con texto; formato; disefio de paginas; tablas; imagenes; estilos; insertar vinculos; trabajar
el encabezado y pie de pagina; tablas de contenido; trabajar ilustraciones; combinar
correspondencia; trabajar con campos; configuraciéon de la impresion.

16.-Hoja de Calculo Excel 2021: entorno de trabajo; operaciones con libros y hojas; formatos;
operaciones con celdas y rangos de celdas; formulas; funciones basicas y avanzadas; graficos;
trabajar con datos en excel; uso y creacion de plantillas; tablas dinamicas; configuracién de la
impresion.

Nota: todas las materias se exigiran conforme a la legislacién vigente a la fecha de publicacién
en el Boletin Oficial de Navarra de la presente convocatoria.
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