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CONVOCATORIA OFICIAL ADMINISTRATIVO-A CON C1 DE EUSKERA -
AYUNTAMIENTO DE HUARTE

Se realiza una convocatoria para la contratacién de un puesto de oficial administrativa-o, a través del
Servicio Navarro de Empleo-Nafar Lansare mediante contratacién temporal y en régimen laboral.

Expte. 331/2026

El Alcalde del Ayuntamiento de Huarte, con fecha 10 de febrero de 2026, aprobd la convocatoria de
conformidad con las siguientes

BASES

1.-Se anuncia convocatoria para constituir, mediante pruebas de seleccion, una relacion de aspirantes a
desempenar el puesto de OFICIAL ADMINISTRATIVA-O, a través del Servicio Navarro de Empleo-Nafar
Lansare.

La presente convocatoria se rige por el articulo 42 2.d) del Decreto Foral 113/1985, de 5 de junio, por el
que se aprueba el Reglamento de ingreso en las Administraciones Publicas de Navarra, a través del cual
las Administraciones Publicas de Navarra podran constituir listas de aspirantes a la contratacidon temporal.

Se contratara a una persona de nivel C para un contrato temporal y a jornada completa para el drea de
deportes del ayuntamiento. La duracién serda aproximadamente de 9 meses. Su contratacion serd
inmediata. Ademas las personas aprobadas formardn parte de la lista de contratacién temporal en los
términos de la normativa interna de contratacion.

El periodo de prueba serd de dos meses.

El régimen de jornada de trabajo sera el establecido por la normativa aplicable, al igual que el régimen de
vacaciones, dias festivos, remuneracidn por dietas y demds derechos. No obstante, la jornada de trabajo
podra variarse en cualquier momento por los drganos administrativos competentes cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran. El horario habitual serd, en principio, de 07:30 h. a 14:50 h.

1.2. Las funciones a desempefiar seran las propias de una oficial administrativa-o en las instalaciones
deportivas del ayuntamiento: gestidn de expedientes, subvenciones, informes, gestién administrativa de
grupos y actividades deportivas. Tareas de facturacion, coordinacion con contabilidad central del
ayuntamiento. Ocasionalmente, atencién al usuario-a para determinados temas. Ademas de las descritas,
otras tareas que, en coherencia con las capacidades y aptitudes profesionales que el puesto exige, le sean
encomendadas.

1.3. La plaza estara dotada con las retribuciones del Nivel C correspondiente al personal al servicio de las
administraciones publicas de Navarra. Percibira igualmente los complementos salariales que prevea la
plantilla orgdnica, asi como las que, por convenio colectivo, pudieran alcanzarse.

2.-Requisitos de las personas aspirantes.

En la fecha en que se inicien las pruebas las aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos:
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a) Tener nacionalidad espafiola o de un Estado miembro de la Unién Europea, o de un Estado incluido en
el dmbito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad Europea y ratificados
por Espafia en que sea de aplicacidn la libre circulaciéon de personas trabajadoras; también podran
participar el/la conyuge de persona de nacionalidad espafiola, de otros estados miembros de la Unidn
Europea, y de los estados incluidos en el ambito de aplicacion de los Tratados internacionales
mencionado, siempre que no estén separadas de derecho, asi como sus descendientes y los/as de su
conyuge, cuando no medie separacion legal, que sean menores de 21 afios o mayores de dicha edad que
vivan a sus expensas.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion.
c) Poseer la capacidad fisica y psiquica necesaria para el ejercicio de las correspondientes funciones.

d) Hallarse en posesién, como minimo del titulo de Bachillerato, Formacién Profesional de 2.2 Grado o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que el plazo de presentacion de solicitudes
termine.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberd estarse en posesién de credencial que
acredite su homologacién.

Las personas aspirantes que aleguen estudios equivalentes que permitan el acceso al desempefio de la
categoria solicitada habrdn de citar la disposicién legal o reglamentaria en que se reconozca tal
equivalencia o aportar certificacién expedida en tal sentido por el Ministerio de Educacién y Ciencia.

e) Hallarse en situacion de desempleo o mejora de empleo e inscrito/a en el Servicio Navarro de Empleo-
Nafar Lansare, o en otro servicio publico de empleo. Este requisito se justificara mediante la presentacion
del justificante de demanda de empleo expedido por el servicio publico de empleo correspondiente,
debiendo estar el mismo en vigor.

f) Estar en posesion del titulo de aptitud en euskera (EGA) expedido por el Gobierno de Navarra o
titulaciéon equivalente oficialmente reconocida, y en concreto de los titulos reconocidos como
equivalentes del nivel C1 del Marco Comun Europeo de referencia para las Lenguas.

g) No hallarse inhabilitada ni suspendida para el ejercicio de funciones publicas y no haber sido separada
del servicio de una Administracion Publica. Las aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan
presentar declaracidn jurada o promesa de no estar sometidas a sancion disciplinaria o condena penal
qgue impida, en su Estado, el acceso a la Funcion Publica.

La inscripcidon debe hacerse por registro a través de instancia general, antes del martes 17 de febrero a
las 12 h., por la pagina web (www.huarte.es), o en persona en las oficinas del ayuntamiento, indicando
“convocatoria oficial administrativa-o”. Debe rellenarse la hoja de inscripcidon que se publica en el anexo
y adjuntar el DNI, titulacidon académica, titulacidon de euskera e inscripcion en el Servicio Navarro de
Empleo-Nafar Lansare y, optativamente, la documentacion acreditativa de los méritos.

En el caso de hacerse de forma telematica, todos los archivos deberan llevar el nombre acorde a su
contenido.

Todos estos requisitos deberdn ser acreditados documentalmente por las personas aspirantes que
resulten seleccionados y sean llamados para su contratacién temporal, en el momento que se les indique,
con anterioridad a la formalizacién del correspondiente contrato.

Quienes no presenten dichos documentos, y salvo causas de fuerza mayor suficientemente justificadas,
no podran ser contratados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia de participacion.

El cumplimiento de los anteriores requisitos, ademas de entenderse referido a la fecha de inicio de las
pruebas, deberda mantenerse a la hora de formalizar el contrato.
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No se cobrard la tasa por formalizacion del expediente y derechos de examen.

3.-Tribunal calificador.

3.1. El tribunal calificador estard compuesto por los siguientes miembros:

Presidente: Alfredo Arruiz Sotés, alcalde del Ayuntamiento de Huarte o quien delegue.
Secretario: Gustavo Jiménez Martin, gestor de recursos humanos del Ayuntamiento de Huarte.
Vocal: Juan Andrés Viedma Feligrera, oficial administrativo del Ayuntamiento de Huarte.
Vocal: Alvaro Marcén Echandi, secretario del Ayuntamiento de Huarte.

Vocal: A designar por la representacion legal de los y las trabajadoras.

3.2. El Tribunal deberd constituirse antes de las pruebas selectivas.

3.3. El Tribunal resolverd por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relacién con la
interpretaciéon y aplicacién de las bases de la convocatoria.

3.4. El Tribunal podra incorporar asesores especialistas para la prueba.

4. Pruebas.

La convocatoria constara de una Unica prueba, que consistird en un examen tipo test, en base al temario
publicado en el anexo. El examen tendrd lugar en febrero y su fecha se publicara junto con la lista de
personas aspirantes admitidas.

La puntuacion total sera de 100 puntos.

Las personas que obtengan mas de 30 puntos en el total formaran parte de la lista de contrataciones
temporales del ayuntamiento para esta plaza.

5.-Relacion de personas aprobadas y Ilamamiento.

5.1. Terminada la calificacion de las pruebas, el Tribunal publicard en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento de Huarte y en la Web www.huarte.es, la relacién de personas aprobadas por orden de
puntuacion total obtenida y la remitira al alcalde para su aprobacién, junto con el expediente completo
del proceso selectivo. Las personas aprobadas formaran parte, ademas, de la lista para cubrir necesidades
temporales futuras, siempre dentro de la normativa del ayuntamiento. Si se produjeran empates se
dirimirdn por sorteo.

5.2. Las personas contratadas seran dadas de alta y afiliadas al Régimen General de la Seguridad Social.

6.-Recursos. Contra la presente convocatoria, sus bases y los actos de aplicaciéon de la misma podran
interponerse optativamente uno de los siguientes recursos:

a) Recurso de reposicion ante el mismo 6rgano autor del acto en el plazo de un mes a partir del dia
siguiente al de su notificacion o publicacién.
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b) Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Navarra en el
plazo de dos meses desde el dia siguiente al de notificacién o publicacién del acto o acuerdo recurrido.

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

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

Huarte, 10 de febrero de 2026.-El Alcalde del Ayuntamiento de Huarte, D. Alfredo Ruiz Sotés.
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ANEXO I: SOLICITUD DE INSCRIPCION

EN LA CONVOCATORIA PARA EL PUESTO DE OFICIAL ADMINISTRATIVA-O DEL AYUNTAMIENTO DE
HUARTE.

DON/DOMA eeeviieeeeiieeeeeeeeee et ee e e s e e areteeesesesateateeesasssassasseestesssasassaeesesssasssseeseeesanssrsrass senrranees mayor de edad,

provisto/a de Documento Nacional de Identidad NUMErO .......ccceeeveeieienierienie e (o carta de identidad

equivalente) y nacido/a el dia ... de e, de ... , natural de ..

con domicilio actual BN e
.............................................................................................................. )

.......................... codigo postal teléfono

Expone:

Que solicita ser admitida a la convocatoria de OFICIAL ADMINISTRATIVA-O del Ayuntamiento de Huarte.
Que no padece enfermedad ni defecto fisico o psiquico que le incapacite para el ejercicio del puesto.
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 Administracién Publica, ni esta
inhabilitada para el ejercicio de las funciones publicas.

Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos a la fecha de expiracién del plazo sefialado para la
presentacion de solicitudes y que aporta la siguiente documentacién:

- Fotocopia de DNI.

- Titulacién que acredite el nivel de estudios exigido para la convocatoria (Bachillerato, FP2)
- Titulacién que acredite el nivel de euskera exigido para la convocatoria (C1)

- Justificante de demanda de empleo.

Que acepta que las notificaciones relativas a esta convocatoria de contratacion se realicen de manera viélida en la
direccién de correo electrénico arriba indicada.

Que autoriza al Ayuntamiento de Huarte a acceder a sus datos personales para comunicaciones relacionadas con la

convocatoria.

Que acepta el almacenamiento, custodia y tratamiento de estos datos personales, al objeto de tramitacidn de esta
convocatoria y para la gestién de las listas de contratacion que puedan surgir de la misma.

Por lo expuesto,

Solicita la admisién de la presente solicitud y la participacién en la convocatoria referida.

Huarte, @ ...ceceeveeeeevreennnnns de enero de 2026.
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Anexo Il: TEMARIO
CONV OFICIAL ADMINISTRATIVO C1 SNE HUARTE

Febrero 2026

Tema 1.—Documentacidn administrativa. El oficio, la instancia, el certificado, el acta, resoluciones administrativas. El expediente
administrativo. Validez de las copias realizadas por las Administraciones Publicas.

Tema 2.—Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local: Titulo II: el municipio, organizacién y
competencias.

Tema 3.—Ley foral 6/1990, de 2 de julio, de la Administracidn Local de Navarra. Titulo I: el municipio como entidad local de
Navarra. Titulo Ill: régimen de funcionamiento de las entidades locales de Navarra.

Tema 4.—Ley 2/1995 de Haciendas locales de Navarra. Los recursos de las entidades locales de Navarra. Clases. Los ingresos
tributarios de las Haciendas Locales de Navarra: concepto y clases. Impuestos: concepto y clases. Tasas. Los ingresos no
tributarios de las Haciendas Locales de Navarra: concepto y clases.

Tema 5.— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comun de las Administraciones Publicas. Titulo
preliminar. Disposiciones generales. Titulo I. De los interesados en el procedimiento. Titulo Il. De la actividad de las
Administraciones Publicas. Titulo Ill. De los actos administrativos. Titulo IV. De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun. Titulo V. De la revisidn de los actos en via administrativa.

Tema 6.—Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos: Objeto de la ley, principios, ambito de aplicacion, tipologias de
contratos y régimen juridico. Pliegos de clausulas administrativas particulares y prescripciones técnicas particulares.
Procedimientos de adjudicacién. Publicidad de las licitaciones. Plataforma electrénica.

Tema 7.—Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones: Disposiciones comunes a las subvenciones publicas.
Procedimientos de concesion y gestion de las subvenciones (Capitulo Il del Titulo Preliminar y Titulo I). Disposiciones generales
y procedimiento de concesidn y control. Reintegro de subvenciones.

Tema 8.—Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto del
personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra: Clases de personal. La selecciéon de los funcionarios publicos.
La adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. La carrera administrativa. Las situaciones administrativas. La provision
de puestos de trabajo. Derechos y deberes. Régimen disciplinario.

Tema 9.—Contabilidad basica en la Administracién Pdblica.
Concepto y finalidad. Principios contables basicos. Patrimonio y cuentas contables. Hechos contables y método de la partida
doble. Libros contables. Gastos e ingresos publicos. Presupuesto y control contable.

Tema 10.-La Ley Foral 5/2018, de 17 de mayo, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno:
disposiciones generales. La transparencia: transparencia en la actividad publica y publicidad. El derecho de acceso a la
informacidn publica: normas generales, procedimiento para su ejercicio y régimen de impugnaciones. El Consejo de
Transparencia de Navarra.

Tema 11.-La Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
Disposiciones Generales. Principios de proteccion de datos. Derechos de las personas.

Tema 12.—lgualdad de género: la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de hombres y mujeres: el
principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

Tema 13.— Ordenanza municipal reguladora del uso de un lenguaje e imagen incluyente. Ordenanza del euskera.
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Tema 14 .—Informatica. —Conceptos elementales de Windows 10. Procesador de textos Word 2021: Hojas de calculo Excel 2021.
Outlook y Webmail.



