CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA RELACION DE ASPIRANTES A LA
CONTRATACION TEMPORAL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A CON
DESTINO A LA SOCIEDAD MERCANTIL LOCAL OLTZALEKU S.L

OBJETO

El objeto de la presente convocatoria es la constitucibn de una relacion de aspirantes a la
contratacion temporal del puesto de trabajo de auxiliar administrativo/a con destino a la Sociedad
Mercantil Local Oltzaleku S.L., gestora de las instalaciones deportivas y culturales del
Ayuntamiento de la Cendea de Olza/Oltza Zendea, con el fin de dar cobertura temporal a las
necesidades que se produzcan.

La lista de aspirantes constituida mediante pruebas selectivas realizadas y aprobadas entre los
aspirantes incluidos en la relacién que a tal efecto remita el Servicio Navarro de Empleo, que
retnan los requisitos exigidos para el puesto de trabajo de que se trate y de acuerdo con el orden
de puntuacion obtenida en las correspondientes pruebas selectivas.

Las listas se utilizaran para las sustituciones eventuales por bajas laborales, vacaciones, licencias,
permisos, necesidad de reforzar puntualmente el servicio., etc., para lo que en ese supuesto se
adecuara la contratacion al puesto de trabajo de que se trate.

Esta relacion de aspirantes a la contratacion temporal tendrd caracter subsidiario respecto de
cualquier otra relacion de empleados fijos existente o que se pueda constituir en el futuro.

El régimen de jornada de trabajo se adaptar4 en todo momento a las necesidades del servicio,
pudiendo ser modificado en cualquier momento por los érganos competentes cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran.

La plaza estara dotada con las retribuciones establecidas para el puesto del grupo 5 de los
establecidos en el Convenio Colectivo de Entidades Gestoras de Servicios Deportivos de Navarra,
donde también se establecen el resto de condiciones por la que se regira la contratacion.

El puesto de trabajo tiene perfil linglistico preceptivo en euskera: B2 o equivalente.

FUNCIONES

Criterios Generales: Tareas consistentes en la ejecucion de tareas de contenido homogéneo que
se realicen con autonomia, siguiendo instrucciones precisas. Las principales funciones seran las
siguientes:

— Recepcién de documentos.

— Atencion de llamadas telefonicas.

— Atencién de visitas.

— Archivo de documentos.

— Célculos elementales.

— Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende.

— Llevar al dia la tramitacion de expedientes.

— Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como direcciones, de reuniones, etc.

— Poseer conocimiento de los departamentos de las Administraciones Publicas con los que
esté mas relacionada la seccion de que dependa.

— Poseer conocimientos del manejo de maquinaria de oficina, desde calculadoras, hasta
fotocopiadoras, pasando por ordenadores personales y programas informatico que
conllevan.



Y en general, todas aquellas analogas a las anteriormente descritas y que por razon del servicio
se le encomienden dentro de las incluidas en el grupo 5 del convenio colectivo.

REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

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:

a) Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea o nacional de un Estado
incluido en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad
Europea y ratificados por Espafia, que contemplen la libre circulacién de trabajadores.

También podran participar el conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados
miembros de la Unibn Europea o de los Estados afectados por los Tratados Internacionales
mencionados, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los de
su conyuge, cuando no medie separacion legal, menores de veintiin afios o mayores de dicha
edad que vivan a sus expensas.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad establecida para la jubilacién forzosa.

¢) Hallarse en posesion, como minimo, del Titulo de Formacién Profesional de 1° grado (FP 1),
graduado escolar, o equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el
plazo de presentacién de solicitudes.

La falta de titulacién anterior podra ser suplirse con una experiencia minima de 1 afio debidamente
acreditada en el ejercicio de las funciones del puesto de trabajo.

d) Hallarse en posesion del Titulo de Euskara expedido por la Escuela Oficial de Idiomas B2 o
equivalente; o haber superado en los Gltimos 12 meses anteriores (contados hasta la fecha en que
termine el plazo de presentacion de solicitudes) una prueba de acreditacion de conocimiento de
euskara realizada por el Instituto Navarro de Administracion Publica (INAP) / Euskarabidea-
Instituto Navarro del Euskera, para alguna de las Administraciones Publicas de Navarra; o superar
el examen de aptitud que al efecto prepare el Tribunal calificador cuyo contenido sera equivalente
a dicha titulacion.

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

f) Hallarse en situacion de demandante de empleo, incluida mejora de empleo, (con tarjeta en
vigor) a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes.

g) Las personas aspirantes al puesto de trabajo deberan estar en posesion del carnet de conducir,
como minimo la categoria B1 y tener disponibilidad de vehiculo.

Los requisitos anteriores deben ser acreditados por los y/o las aspirantes en el plazo y forma
previsto en la base cuarta de la presente convocatoria, debiendo gozar de los mismos durante el
procedimiento de oposicidn hasta el momento de la contratacion.

SOLICITUDES

Las instancias para poder participar en el proceso de seleccion deberan presentarse en el
Registro General de Ayuntamiento de la Cendea de Olza/Oltza Zendea, desde la publicacion de
esta convocatoria en la web de la Sociedad Mercantil Local Oltzaleku S.L. y desde que sea
remitida por el Servicio Navarro de Empleo antes de las 14 horas del 23 de marzo de 2018.

Se adjuntaran a la solicitud los siguientes documentos:
- Documento Nacional de Identidad compulsado o asimilados.

- Copia compulsada del titulo exigido en la base tercera de la convocatoria o del resguardo
de haber satisfecho los derechos para su obtencion.

- Permiso de conducir compulsado o asimilados.



- Copia compulsa de la tarjeta de demanda de empleo.

- Documentos justificativos de los méritos establecidos en la base séptima que seran objeto
de valoracion en la fase de concurso. Los documentos deberan ser originales o
compulsados debidamente, teniéndose por no presentados en caso contrario.

- En su caso, copia compulsad de la titulacién de euskera prevista en la convocatoria.

Las instancias deben ajustarse al modelo publicado en la presente convocatoria (Anexo |) que
sera solicitado en las oficinas del Ayuntamiento de la Cendea de Olza/Oltza Zendea, Calle Angulo
2, 31.171 Ororbia (Navarra).

En ella, los/las aspirantes deberan manifestar que reldnen todas y cada una de las condiciones
exigidas, referidas a la fecha de expiracion del plazo sefalado para la presentacion de instancias.

TRIBUNAL CALIFICADOR/ ORGANO DE SELECCION
El Tribunal calificador estara compuesto por las y los siguientes miembros:

- Presidente: Don Pedro Azparren Ocafia, Presidente del Consejo de Administracion de la
Sociedad Oltzaleku S.L.

- Primer vocal: Don Daniel Beunza Hernandez, Consejero del Consejo de Administracién de
la Sociedad Oltzaleku S.L.

- Segundo vocal: Dofia Reyes Latienda Martinez, Consejera del Consejo de Administracion
de la Sociedad Oltzaleku S.L.

- Tercer vocal: Un representante de los servicios administrativos del Ayuntamiento de
Cendea de Olza/Oltza Zendea

- Vocal-Secretaria: Dofia Nerea Iriarte Picabea, Gerente de la Sociedad Oltzaleku S.L.

DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccién constara de una fase de oposicion y otra de concurso.

En aras de flexibilizar el procedimiento de seleccidon se realizara en primer lugar la fase de
oposicion y en segundo lugar la de concurso. Sélo se valoraran los méritos de los aspirantes que
hayan superado el ejercicio de la fase de oposicion.

Prueba de euskera

Los/las aspirantes que no estén en posesion de la titulacion de euskara exigida deberan realizar
una prueba de aptitud, la cual consistird en un ejercicio hablado y escrito, en la que el/la aspirante
sera calificado/a como apto/a 0 no apto/a. Esta prueba sera realizada por el Instituto Navarro de
Administracién Puablica (INAP) / Euskarabidea-Instituto Navarro del euskera; o por el personal
técnico de euskera del Ayuntamiento de Cendea de Olza/Oltza Zendea; o personal por ellos
designado. Los/las aspirantes que deseen realizar la prueba deberan solicitarlo en el momento de
presentar la instancia para participar en la convocatoria (Anexo |). La fecha y hora sera concretada
por el Tribunal con antelacién suficiente.

Fase de oposicion
Constara de las siguientes pruebas y su puntuacion maxima sera de 65 puntos:

Primera prueba, ejercicio tedrico, tipo test, sobre las funciones a desempefiar en el puesto de
trabajo y conocimientos generales de informatica (Word, Acces y Excel 2013). La puntuacion
maxima de esta prueba sera de 60 puntos. Cada pregunta incorrecta sera puntuada con 1 punto
y cada respuesta incorrecta penalizara con 0,20 puntos. Quedaran eliminados aquellos aspirantes
gue no alcancen al menos 30 puntos esto es, la mitad de la puntuacién maxima asignada a la
prueba. La duracion de la prueba sera fijada por el Tribunal antes del comienzo de la misma.



Segunda prueba (no eliminatoria) Entrevista personal con el Tribunal para valorar el grado de
adecuacion de las personas aspirantes al perfil exigido para el puesto de trabajo. Su puntuacién
maxima sera de 5 puntos.

Fase de concurso.

Tendrd una puntuacion maxima de 25 puntos. Se valorara los méritos alegados y probados
documentalmente por los aspirantes en el momento de presentar su instancia solicitando tomar
parte en la convocatoria. Los méritos no presentados en ese momento se tendran por no
aportados a todos los efectos.

a) Por servicios prestados en alguna Administracién Publica o Empresa privada con las funciones
propias del puesto, por tiempo igual o superior a un afio: 5 puntos por cada afio completo, con un
maximo de 15 puntos.

Se valoraran los trabajos prestados como minimo a media jornada en su proporciéon
correspondiente. En los supuestos de prestacion de servicios a tiempo parcial deberd figurar a) o
bien el nimero de horas al dia, a la semana, al mes o al afio, y la jornada anual del afio a que se
refieren los servicios prestados, b) o bien el porcentaje que estos suponen de la jornada habitual.

Los servicios prestados en la Administracion Publica se justificardn mediante certificado del
6rgano competente, en el que debera constar expresamente la duracion total de servicios con
indicacion del nimero total de dias.

Los servicios prestados en una Entidad Privada se justificardn mediante presentacion del
correspondiente contrato de trabajo o copia debidamente compulsada acompafada del certificado
de vida laboral.

b) Por formacion especifica relacionada con las funciones del puesto, cuando se trate de curso
con una duracién igual o superior a 20 horas: 1 puntos por cada 20 horas, hasta un maximo de 2
puntos por curso y de 5 puntos por el total de la formacién recibida. No se computaran los cursos
con duracion inferior a 20 horas.

c) Por poseer titulacion de Formacién Profesional de 2° grado (FP IlI) rama administrativa, o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de
solicitudes 5 puntos.

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

Todos los anuncios y publicaciones relativos al desarrollo de la convocatoria se publicaran en el
Tablén de Anuncios de la Sociedad Mercantil Local Oltzaleku S.L. y en la pagina web:
http://www.oltzaleku.com/, sin perjuicio de su publicacién en otros medios que determine el
Tribunal, como redes sociales, etc.

Terminado el proceso de seleccion el Tribunal hara puablica la lista de aspirantes, por orden de
puntuacion obtenida, sumando las calificaciones obtenidas por cada aspirante en las fases de
concurso y oposicion.

En todo lo no dispuesto en la presente convocatoria sera de aplicacion la regulacion establecida
por el ayuntamiento de la Cendea de Olza/Oltza Zendea para la gestién de las relaciones de
aspirantes a la contratacién temporal.

Ororbia, 1 de febrero de 2018



ANEXO 1 (MODELO DE INSTANCIA)

[B0] 074 Do) g b= T , mayor de edad, con D.N.l. nUmero .........cccccvvvvvnnnne ,
nacido/a el dia ...... de ...occoeens de ....... , hatural de ................... (O ), con domicilio, a
efectos de natificacion en ............. (cereerrrmmnnnnns ), calle ..o namero ......... piso .....,
cédigo postal ........... teléfono  ................. s eeeeeeeeeeiaaaas , Yy correo electronico

Ante Vd. Comparece y como mejor proceda dice:

Que solicita ser admitido/a en la convocatoria para la constitucion de una relacion de aspirantes a
la contratacién temporal del puesto de trabajo de auxiliar administrativo/a con destino a la
Sociedad Mercantil Local Oltzaleku S.L

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

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

Que esta en posesion de la titulacion sefialada en la base tercera de la convocatoria.

Que reline todas y cada una de las condiciones exigidas y que tal cumplimiento es anterior a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Que adjunta al presente escrito la siguiente documentacién exigida en la base 3% de la
convocatoria.

Copia del D.N.I.

Copia de la titulacién exigida
Copia de la tarjeta de desempleo
Copia del permiso de conducir

Que, en relacion al titulo de nivel de euskara (marcar la correspondiente)

O Acredito titulo de nivel de euskara exigido. (adjuntar copia).

O Acredito haber superado en los ultimos 12 meses anteriores la prueba de acreditacion de
conocimiento de euskara realizada por el INAP. (En este supuesto no debe presentarse
documentacion. La comprobacion la realizard el Ayuntamiento directamente con el INAP/

Euskarabidea-Instituto Navarro del Euskera)
O Deseo realizar la prueba optativa de euskera.

Relacion de méritos: (CONCRETAR)



Que se somete y acepta como vinculantes los términos de las bases que rigen la convocatoria.
Por lo expuesto:

Solicita se sirva admitir la presente instancia y en su virtud le haga ser admitido/a la convocatoria
para la constitucién de una relacion de aspirantes a la contratacion temporal del puesto de trabajo
de auxiliar administrativo/a con destino a la Sociedad Mercantil Local Oltzaleku S.L

En Cendea de Olza/Oltza Zendea, a de .febrero. de 20 .

(Firma de la persona solicitante)



