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2022ko irailaren 28a, asteazkena

TOKI ADMINISTRAZIOA

URNIETAKO UDALA

Urnietako Udaleko HAZeko informatzaile lanpostua
eta Irurako Udaleko Idazkaritzako administrari lanpos-
tua oposizio-lehiaketa bidez betetzeko oinarri arautzai-
leak onartzea.

2022ko irailaren 20ko Alkatearen 2022/765 Dekretuaren bi-
dez, honako erabaki hauek hartu dira:

Lehenengoa. Urnietako Udaleko HAZeko informatzaile lan-
postua eta Irurako Udaleko |dazkaritzako administrari lanpostua
oposizio-lehiaketa bidez betetzeko oinarri arautzaileak onartzea.

Bigarrena. Goian aipatutako lanpostua betetzeko lehiake-
ta-oposizio bidezko hautaketa-prozesua deitzea.

Hirugarrena. Deialdia eta hautaketa-probak arautzen dituz-
ten oinarrien testu osoa Gipuzkoako ALbizkARI OFiziALEAN, Urnietako
udaletxeko iragarki-oholean eta web gunean argitaratzea.

Laugarrena. Deialdiaren laburpen bat argitaratzea Estatu-
ko Aldizkari Ofizialean, eta iragarki horren data izango da eska-
bideak aurkezteko epea zenbatzeko erabiliko dena.

Guztiek jakin dezaten argitaratzen da hori.

Urnieta, 2022ko irailaren 20a.—Jorge Segurado Iriondo, alka-
tea. (5923)

Urnietako Udaleko H.A.Z.eko informatzaile lanpostua
eta Irurako Udaleko Idazkaritzako administrari lan-
postua oposizio-lehiaketa bidez betetzeko oinarriak.

1. Deialdiaren xedea.

Deialdi honen xedea da txanda libreko oposizio-lehiaketaren
bidez betetzea informatzaile baten plaza, Urnietako Udalean eta
Irurako Udalean hutsik dauden administrarien bi lanpostu.

Deialdi honek Urnietako Udalean plaza bat eta Irurako Uda-
lean beste bat batera betetzeko izapideak onartzen ditu.

Hasiera batean deialdiko lanpostua Urnietako Udaleko Idaz-
karitzako eta Irurako Idazkaritzako departamentuan kokatua ba-
dago ere, lanpostu horiek okupatzeak ez dakar destino edo de-
partamentu jakin batean zerbitzua emateko eskubiderik, eta lan-
postu hori betetzen duten pertsonak beste lanpostu batera alda-
tu ahalko dira, beharrezkoa izanez gero.

2. Plazaren ezaugarriak.

Bi plaza hauek Urnietako eta irurako Udaleetako plantilan
txertatuta daude; eta lanpostua honela gertzen da definituta
lanpostuen zerrendan:

* Urnietako Udaleko informatzailea:

— Lanpostuaren izena: HAZ informatzailea.
— Plaza-kopurua: 1.

— Saila: Idazkaritza.
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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE URNIETA

Aprobacion de las bases reguladoras del proceso se-
lectivo de informador/a del S.A.C. del Ayuntamiento
de Urnieta y una plaza de Administrativo/a de Secre-
taria del Ayuntamiento de Irura.

Por Decreto del Alcalde n.° 2022/765, de fecha 20 de sep-
tiembre de 2022, se han adoptado los siguientes acuerdos:

Primero. Aprobar las bases reguladoras para la provision,
por concurso-oposicion, de una plaza de informador/a del S.A.C
del Ayuntamiento de Urnieta y una plaza de Administrativo/a de
Secretaria del Ayuntamiento de Irura.

Segundo. Convocar el proceso de seleccidn por concurso-
oposicion para la cobertura de la plaza arriba referenciada.

Tercero. Publicar la convocatoria, juntamente con el texto
integro de las bases reguladoras de las pruebas selectivas, en
el BoLETiN OFiciAL de Gipuzkoa, en el tablon de anuncios del Ayun-
tamiento de Urnieta y la web municipal.

Cuarto. Publicar un extracto de la convocatoria en el Bole-
tin Oficial del Estado, siendo la fecha de este anuncio la que ser-
vira para el computo del plazo de presentacion de instancias.

Lo que se publica para general conocimiento.

Urnieta, a 20 de septiembre de 2022.—El alcalde, Jorge Se-
gurado Iriondo. (5923)

Bases para la provision, por concurso-oposicion, de
una plaza de informador/a del S.A.C del Ayuntamien-
to de Urnieta y una plaza de Administrativo/a de Se-
cretaria del Ayuntamiento de Irura.

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura mediante
concurso-oposicion, en turno libre, de dos puestos vacantes de
administrativo/a en el Ayuntamiento de Urnieta y en el Ayunta-
miento de Irura.

Esta convocatoria tramita de forma conjunta la provision de
una plaza en el Ayuntamiento de Urnieta y otra plaza en el Ayun-
tamiento de Irura.

Si bien inicialmente el puesto convocado se ubica en el De-
partamento de Secretaria del Ayuntamiento de Urnieta y del De-
partamento de Secretaria del Ayuntamiento de Irura, la ocupa-
cion de estos pu estos no conlleva derecho a prestar servicio en
un destino ni departamento determinado, pudiendo las perso-
nas que lo desempenen ser trasladadas a otro puesto, en caso
de necesidad.

2. Caracteristicas de la plaza.

Estas dos plazas se integran en la plantilla de los Ayunta-
miento de Urnieta y de Irura y aparecen definidos en la Relacion
de Puestos de Trabajo de la siguiente forma:

* Informador/a del Ayuntamiento de Urnieta:

— Denominacién del plaza: Informador/a del SAC.
— NUmero de plazas: 1.

— Departamento: Secretaria.
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— Lanpostuan kokatuta dauden eremua: Herritarren Arreta
Zerbitzua (H.A.Z.).

— Eskala: Administrazio Orokorra.

— Azpieskala: Administraria.

— Sailkapen-taldea: C Taldea, C1 Azpitaldea.
— Destino osagarria: 17.

— Hizkuntza eskakizuna: 3.

— Derrigortasun data: 2022/05/31.

— Osagarri berezia: 16.604,68 €/urtean.

— Eskatzen den titulazioa: Batxilergoko titulua, teknikoa edo
baliokideak.

— Plazaren dedikazioa: lanaldi osoa. Lanaldia Udalak urtero
finkatzen duena izango da, betiere lanpostuaren izaera eta pre-
mia espezifikoak aintzat hartuta.

— Hornitzeko modua: Lehiaketa-oposizioa.

* Irurako Udaleko idazkaritzako administraria:
— Lanpostuaren izena: Idazkaritzako adm.

— Plaza-kopurua: 1.

— Saila: Idazkaritza.

— Lanpostuan kokatuta dauden eremua: Idazkaritza.
— Eskala: Administrazio Orokorra.

— Azpieskala: Administraria.

— Sailkapen-taldea: C taldea, C1 azpitaldea.

— Hizkuntza eskakizuna: 3.

— Derrigortasun data: 1993/12/31.

— Osagarri berezia: 17.226,16 €/urtean.

— Destino osagarria: 16.

— Eskatzen den titulazioa: Batxilergoko titulua, teknikoa edo
baliokideak.

— Plazaren dedikazioa: lanaldi osoa. Lanaldia Udalak urtero
finkatzen duena izango da, betiere lanpostuaren izaera eta pre-
mia espezifikoak aintzat hartuta.

— Hornitzeko modua: Lehiaketa-oposizioa.

Deialdi honekin zerikusia duen komunikazio oro (oinarriak,
onartuen eta baztertuen zerrendak, probetarako deialdia, pro-
ben kalifikazioak, etab.) oinarri hauetan ezarritakoaren arabera
egingo da, eta horiek izango dira izaera ofizialeko komunikazio
bakarrak. Erabil litekeen beste edozein komunikabide boronda-
tezkoa eta gehigarria izango da soilik, eta ez du inolako eskubi-
derik sortuko interesatuentzat.

3. Lanpostuaren funtzioak.

Informazio gisa, lanpostuen funtzioak I. eranskinean zehaztu-
ta daude, hautagaientzako informazio gisa balio dezaten, erago-
tzi gabe Lehenengo Oinarriko bigarren paragrafoan ezarritakoa.

4. Hautagaien baldintzak.

Oinarri hauen bidez araututako hautaketa-prozesuan onar-
tua izateko baldintzak honako hauek dira:

1. Espainiar herritartasuna edo Europar Batasuneko kide
diren estatuetakoren baten herritartasuna izatea edo, Europar
Batasunak egindako eta Espainiako Estatuak berretsitako Na-
zioarteko Itunei jarraituz, langileen zirkulazio askea aplikatzen
zaion estaturen bateko herritarra izatea.

2. Parte hartu ahalko du, era berean, Europar Batasuneko
kide diren estatuetako herritarren ezkontideak, betiere zuzenbi-

— Area donde se ubica la plaza: Servicio de Atencion Ciuda-
dana (S.A.C.).

— Escala: Administracion General.

— Subescala: Administrativa.

— Grupo de Clasificacion: C, Subgrupo C1.

— Complemento de destino: 17.

— Perfil linglistico: 3.

— Fecha de preceptividad: 31/05/2022.

— Complemento especifico: 16.604,68 €/aio.

— Titulacion exigida: Titulo de bachillerato, técnico o equiva-
lentes.

— Dedicacién de la plaza: Jornada completa. La jornada de
trabajo sera la que establezca anualmente el Ayuntamiento,
atendiendo, en todo caso, a la naturaleza y a las necesidades
especificas del plaza.

— Forma de provision: Concurso-oposicion.

* Administrativo/a de Secretaria del Ayuntamiento de Irura:
— Denominacion del plaza: Adm. de Secretaria.
— Ndmero de plazas: 1.

— Departamento: Secretaria.

— Area donde se ubica la plaza: Secretaria.

— Escala: Administracion General.

— Subescala: Administrativa.

— Grupo de clasificacion: C, subgrupo C1.

— Perfil Linguistico: 3.

— Fecha de preceptividad: 31/12/1993.

— Complemento especifico: 17.226,16 €/ano.
— Complemento de destino: 16.

— Titulacion exigida: Titulo de bachillerato, técnico o equiva-
lentes.

— Dedicacion de la plaza: Jornada completa. La jornada de
trabajo sera la que establezca anualmente el Ayuntamiento,
atendiendo, en todo caso, a la naturaleza y a las necesidades
especificas del plaza.

— Forma de provision: Concurso-oposicion.

Toda comunicacion relacionada con esta convocatoria
(bases, listas de admitidos/as y excluidos/as, convocatoria a
las pruebas, calificaciones de las pruebas, etc.) se hara segln
lo establecido en estas bases siendo éstas las (inicas comuni-
caciones de caracter oficial. Cualquier otro medio de comunica-
cién que pudiera eventualmente utilizarse tendra el Gnico carac-
ter de voluntario y adicional, no generando ningln derecho para
los/as interesados/as.

3. Funciones del puesto de trabajo.

A titulo informativo, las funciones de los puestos de trabajo
estan detalladas en el anexo |, al objeto de que sirvan de infor-
macioén para los aspirantes, sin perjuicio de lo establecido en el
parrafo segundo de la Base Primera.

4. Requisitos de las personas aspirantes.

Son requisitos para ser admitida en el proceso selectivo re-
gulado por estas Bases:

1. Tener la nacionalidad espanola o de alguno de los Esta-
dos miembros de la Unién Europea, o ser nacional de algin Esta-
do al que, en virtud de la aplicacion de los tratados internaciona-
les celebrados por la Unién Europea y ratificados por el Estado es-
panol, le sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores/as.

2. También podran participar conyuges de nacionales de
los Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no



deko banaketarik gabekoak badira; baita bere ondorengoak eta
bere ezkontidearenak ere, baldin eta zuzenbideko banaketarik
gabekoak badira, eta ondorengo horiek hogeita bat urte baino
gutxiagokoak badira, eta adin horretatik gorakoak, baina bere
pentzutan bizi direnak.

3. 16 urte beteta eta erretiroko adinera ez iritsi izana.

4. Batxilergoa, Lanbide Heziketako Teknikaria edo indarrean
dagoen araudiaren arabera horien baliokideak diren titulazioa iza-
tea edo titulua eskuratzeko eskubideak ordainduta izatea.

5. Atzerrian lortutako tituluren bat izanez gero, titulu ho-
rren baliozkotzea edota homologazioa egiaztatzen duen ziurta-
giria eduki beharko da.

6. 3. Hizkuntza eskakizuna edo baliokidea izatea Hizkun-
tzen Europako Erreferentzia Marko Bateratuko C1 maila edo ba-
liokidea (3. hizkuntza-eskakizuna, EGA...). Hautagaiek hizkuntza
eskakizun hori HAEEK emandako agiri ofizial bidez edo horren
baliokidez egiaztatuta ez badute, hautaketa-probetan bertan
horretarako deituko diren azterketetan egiaztatu beharko dute.

7. Lanpostuaren berezko egitekoak behar bezala betetzea
egotziko dion gaixotasunik edo akats fisiko nahiz psikikorik ez
izatea. Hori eskatzen denean egiaztatu beharko du enpresako
mediku-zerbitzuak bakoitzari egingo dion osasun-azterketaren
bidez.

8. Diziplinazko espedienteren baten bidez edozein Admi-
nistrazio Publikotatik banatuta ez egotea, eta zeregin publikoak
betetzeko gaitasuna kenduta ez izatea.

9. Beste estaturen batekoa izanez gero, gaitasuna kendu-
ta edo antzeko egoeraren batean ez egotea, eta bere estatuan
enplegu publikoan jardutea galarazten dion diziplina zigorrik
edo antzekorik jaso gabea izatea.

10. Izendatua gertatuz gero, lanpostuaz jabetuko den egu-
nean, abenduaren 26ko 53/1984 Legearen arabera bateraezi-
nak diren jardueretan ez aritzea.

Oinarri hauetan zerrendatutako baldintzak 6. oinarrietan au-
rreikusitakoa alde batera utzita, eskabideak aurkezteko epea
amaitzen den egunean eduki beharko dira, eta udaleko karrera-
ko funtzionario lanpostuaz jabetu arte mantendu beharko dira.

5. Eskaerak.

Hautaketa prozesuan parte hartu nahi dutenek eskabidea
aurkeztu behar dute udalaren web orrian (www.urnieta.eus) es-
kura dagoen eredu normalizatuaren arabera.

Halaber, langileak hautatzeko deialdian izena emateagatik
10 €ko tasa ordaindu beharko dute hautagaiek.

Eskabideak aurkeztu behar dira 20 egun balioduneko epea-
ren barruan, deialdiaren iragarkia Estatuko Aldizkari Ofizialean
argitaratu eta hurrengo egunetik kontatuta.

Eskabideak aurkezteko modua:

— Bitarteko elektronikoen bidez, Urnietako Udalaren Erregis-
tro Telematikoan (www.urnieta.eus). Eredu normalizatua erantsi
beharko da, behar bezala beteta eta sinatuta.

— Urnietako Udaleko Erregistro Orokorrean, Bertan Herri-
tarrentzako Arreta Zerbitzuan (San Juan plaza, 5, 20130 Urnie-
ta), astelehenetik ostiralera, 07:30etik 14:30era. Eredu norma-
lizatua erantsi beharko da, behar bezala beteta eta sinatuta.

— Posta-bulegoetan, ORVE administrazio elektronikoko zer-
bitzuaren bidez. Eredu normalizatua erantsi beharko da, behar
bezala beteta eta sinatuta.

— Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Erkidea-
ren 39/2015 Legearen 16.4 artikuluan ezarritako gainerako mo-
duak.

estén separados o separadas de derecho, asi como sus descen-
dientes y los de su cényuge, siempre, asimismo, que ambos
conyuges no estén separados de derecho, sean éstos descen-
dientes menores de veintilin ainos o mayores de dicha edad y
vivan a sus expensas.

3. Tener cumplidos 16 anos de edad y no haber alcanzado
la edad de jubilacion.

4. Estar en posesion o haber abonado los derechos para la
obtencion del titulo de Bachiller, técnico/a de formacién profe-
sional o titulaciones equivalentes conforme a la normativa apli-
cable.

5. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se
debera estar en posesion de la correspondiente convalidacion o
credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

6. Poseer el Pergil Linguistico 3 o equivalente (C.1. del Mar-
co Comun Europeo de Referencia para las Lenguas, EGA...). En
caso de aspirantes que no lo tengan acreditado mediante docu-
mento oficial del IVAP, o equivalente, deberan superar las prue-
bas de acreditacion del correspondiente perfil que al efecto se
convoquen durante ese proceso selectivo.

7. No padecer enfermedad ni defecto fisico ni psiquico que
impida el normal desempeno de las funciones propias del pues-
to. Este extremo habréa de acreditarse en su momento mediante
el oportuno reconocimiento médico en el Servicio de Medicina
que se determine.

8. No haber sido separada mediante expediente disciplina-
rio del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas,
ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

9. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitada o en situacion equivalente, ni haber sido sometido
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico.

10. No desempenar actividades declaradas incompatibles
por la Ley 53/1984 de 26 de diciembre al dia de la toma de po-
sesion, si resultara nombrado/a.

Salvando lo previsto en los apartados 6. los requisitos enu-
merados en las presentes bases, deberan poseerse al dia de fi-
nalizacion del plazo de presentacion de instancias, y mantener-
los hasta el momento de la toma de posesion como funcionario
o funcionaria de carrera de este Ayuntamiento.

5. Solicitudes.

Las personas interesadas en participar en el proceso de se-
leccion deberan presentar la solicitud correspondiente, segln el
modelo normalizado disponible en la pagina web del Ayunta-
miento de Urnieta (www.urnieta.eus).

Asimismo, los participantes deberan abonar el importe de
10 € de la tasa por inscripcion en la convocatoria para la selec-
cion de personal.

Las solicitudes se presentaran dentro del plazo de 20 dias
habiles contados a partir del dia siguiente al anuncio de la con-
vocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

La presentacion de instancias se hara:

— Por medios electrénicos, en el Registro Telematico del Ayun-
tamiento de Urnieta, www.urnieta.eus. Sera preciso adjuntar el
modelo normalizado, debidamente cumplimentado y firmado.

— En el Registro General del Ayuntamiento de Urnieta, en el
Servicio de Atencién Ciudadana Bertan (San Juan plaza,5,
20130 Urnieta), horario: lunes a viernes de 7:30 a 14:30. Sera
preciso adjuntar el modelo normalizado, debidamente cumpli-
mentado y firmado.

— En las oficinas de Correos, a través del servicio de admi-
nistracion electronica ORVE. Sera preciso adjuntar el modelo
normalizado, debidamente cumplimentado y firmado.

— Resto de formas establecidas en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015 del Procedimento Comun de las Administraciones Pa-
blicas.



Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Erkidea-
ren urriaren 1eko 39/2015 Legearen 28.2 artikuluan xedatuta-
koaren arabera, prozeduran dokumenturik ez aurkezteko esku-
bideari dagokionez, Urnietako Udalak, datu-bitartekaritzako pla-
taformen edo horretarako prestatutako beste sistema elektroni-
ko batzuen bidez, prozedura ebazteko behar diren datuak kon-
tsultatuko ditu, jarraian aipatzen diren datu-bitartekaritzako
zerbitzuen bidez:

— Interesdunaren nortasun-datuak.

— Deialdian eskatutako titulazio akademikoa izatea.

— Deialdian eskatutako hizkuntza-eskakizuna izatea.

— Interesdunak egindako eta IVAPek emandako ikastaroen
kontsulta, soilik alegatutako merezimenduak baloratzeko beha-
rrezkoa denean.

Datuak Babesteko Europako Erregelamenduaren 6.1.d arti-
kuluak datuen tratamendu hori gaitzen du, eta interesdunak
edozein unetan baliatu ahal izango du Aipatutako erregelamen-
duaren 21. artikulua.

Interesdunak uko egiten badio, oinarri hauekin batera doa-
zen eranskinetan zehazten diren datuak eta/edo dokumentuak
aurkeztu beharko ditu.

Lehiaketa-fasean baloratzekoak diren merezimenduen ze-
rrenda. Eskaera-orrian zerrendatzen ez diren merezimenduak
ez dira baloratuko. Merezimenduen egiaztagiriak lehiaketa fa-
searen aurretik aurkeztu beharko dira, hamaikagarren oinarrian
adierazitako epean eta moduan.

Egitatezko errakuntzak daudela konturatuz gero, edozein
unetan zuzendu ahal izango dira, ofizioz edo interesdunak eska-
tuta.

6. Hautagaien onarpena. Erreklamazioak.

Izangaiek, onartuak izateko, eskabidean adierazi beharko
dute parte hartzeko baldintza guztiak betetzen dituztela. Dekla-
razio hori hautagai bakoitzaren erantzukizunpean izango da, eta
onartutakoen zerrendan agertzeak ez du esan nahi baldintza
horiek betetzen dituenik; beraz, Udalak aukera izango du izan-
gaia hautaketa-prozesutik kanpo uzteko, baldin eta eskatzen
zaion unean baldintzak betetzen dituela egiaztatzen ez badu.

Eskabideak aurkezteko epea amaitutakoan, alkateek onar-
tutako eta baztertutako izangaien behin-behineko zerrenda
onartuko dute (eta kasua hala bada, baztertzeko arrazoiak adie-
raziko ditu). Zerrenda hori Gipuzkoako ALDIZKARI OFIZIALEAN eta
Udalaren iragarki oholean eta web orrian argitaratuko da. Ondo-
ren, 10 egun izango dira ez onartzeko izan diren akatsak edo
gabeziak zuzentzeko edota esandako zerrendaren aurkako
erreklamazioak jartzeko.

Behin-behineko zerrenda automatikoki behin betikotzat joko
da erreklamaziorik aurkezten ez bada edo ofizioz akatsik antze-
maten ez bada, eta hori alkatearen ebazpen baten bidez jakina-
raziko da. Ebazpen hori Gipuzkoako ALDIZKARI OFIZIALEAN, iragarki-
taulan eta Udalaren webgunean argitaratuko da.

Erreklamaziorik izaten bada, beste ebazpen baten bitartez
onartu edo baztertuko dira, eta, era berean, behin betiko zerren-
da ere onartuko da. Zerrenda hori aurreko paragrafoan esanda
bezala argitaratuko da.

Behin betiko baztertutako izangaiek berraztertze errekurtsoa
aurkeztu diezaiokete ebazpena hartu duen organoari berari,
ebazpena Gipuzkoako ALbizrArl OrFiziaLen argitaratu eta hilabete
joan baino lehen, edota zuzenean Administrazioarekiko Auzieta-
rako Donostiako Epaitegira jo eta han aurkeztu errekurtsoa, bi hi-
labete baino lehen.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 28.2 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comdn de las Administraciones Publicas, en relacién con el de-
recho a no aportar documentos al procedimiento, el Ayunta-
miento de Urnieta consultara, a través de las plataformas de in-
termediacién de datos u otros sistemas electronicos habilitados
al efecto, los datos necesarios para la resoluciéon del procedi-
miento a través de los servicios de intermediacion de datos que
se citan a continuacion:

— Datos de identidad de la persona interesada.

— Estar en posesién de la titulacién académica exigida en la
convocatoria.

— Estar en posesion del perfil linglistico exigido en la convo-
catoria.

— Consulta de los cursos realizados por la persona interesa-
da impartidos por el IVAP, Gnicamente en el caso que sea nece-
sario para la valoracion de los méritos alegados.

El art 6.1.d del Reglamento Europeo de Proteccién de Datos
habilita dicho tratamiento de datos, pudiendo el interesado ejer-
cer, en cualquier momento, su derecho de oposicion recogido
en el art. 21 del citado Reglamento.

Si la persona interesada se opusiera a ello, debera aportar
los datos y/o documentos correspondientes que se especifican
en los anexos que acompanan a estas bases.

No seran objeto de valoracién aquellos méritos que no ale-
guen de acuerdo con el modelo normalizado. Los certificados
de los méritos deberan de entregarse antes de la fase de con-
curso, en el plazo y forma que se establece en la base undéci-
ma.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsa-
narse en cualquier momento, de oficio o a peticién de la perso-
na interesada.

6. Admision de aspirantes. Reclamaciones.

Las personas aspirantes, para ser admitidas, deberan declarar
en la instancia que cumplen todos los requisitos de participacion.
Dicha declaracion sera bajo la responsabilidad de cada aspirante
y el hecho de figurar en la relacion de personas admitidas no pre-
juzga que se le reconozca la posesion de los citados requisitos, por
lo que el Ayuntamiento se reserva la posibilidad de excluir a la as-
pirante del proceso selectivo en caso de que no acredite el cumpli-
miento de los requisitos en el momento en que se le exija.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, los Alcal-
des aprobaran la lista provisional de personas aspirantes admi-
tidas y excluidas (con indicacién en su caso de las causas de ex-
clusion), que se hara publica en el BoLETiN OFicIAL de Gipuzkoa, en
el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web, con-
cediéndose un plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia
siguiente de la publicacién en el BoLETiN OFiciAL de Gipuzkoa para
la subsanacion de defectos u omisiones que hubieran motivado
la exclusion, o para plantear reclamaciones contra dicha lista.

La lista provisional se entendera automaticamente elevada
a definitiva si no se presentan reclamaciones o0 no se aprecian
errores de oficio, y asi se hara saber mediante una resolucién
del Alcalde que se publicara en el BoLETiN OFiciAL de Gipuzkoa, en
el tablon de anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento.

Si se presentan reclamaciones, seran estimadas o desesti-
madas mediante una nueva resolucion por la que se aprobara
la lista definitiva, que se hara publica en los medios citados en
el parrafo anterior.

Los/as aspirantes definitivamente excluidos/as podran in-
terponer recurso de reposicion ante el mismo 6rgano que dicto
la resolucion en el plazo de un mes desde su publicacion en el
BoLeTiN OFiciAL de Gipuzkoa, o impugnarla directamente, en el
plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Contencioso-Adminis-
trativo de San Sebastian.



7. Tasa ordaintzeko modua.
Zenbatekoa honela ordaindu ahal izango da:

7.1. Transferentzia ES12 2095 5068 63 1061730254 kon-
tu-zenbakian. Adierazi beharreko kontzeptua: izen-bizenak + ad-
ministraria.

7.2. Bertan bulegoan diru sarrera eginez.
8. Epaimahai Kalifikatzailea.

Proben epaimahai kalifikatzailearen izendapena Gipuzkoa-
ko ALDIzKARI OFIZIALEAN, iragarki-taulan eta Udalaren webgunean
argitaratuko da. Epaimahaikideei Sektore Publikoaren Erregi-
men Juridikoaren Legearen 23. eta 24. artikuluetan aurreikusi-
tako abstentzioko eta errekusazioko kasuak aplikatuko zaizkie.

Epaimahai Kalifikatzailea honela osatuko da:

Presidentea:

— Kontu-hartzailetzako administraria (ordezkoa, zerbitzueta-
ko teknikari laguntzailea).

Kideak:

— Urnietako Udaleko kontu-hartzailea, (ordezkoa, Zerbitzu
eta mantenu teknikaria).

— Irurako Udaleko funtzionario bat, C1 taldekoak edo gora-
gokoak (ordezkoa, Liburutegiko administraria).

— Gipuzkoako Foru Aldundiko funtzionario bat (ordezkoa,
Udal arkitektoa).

|dazkaria:

— Urnietako Udaleko funtzionario bat, C1 taldekoak edo go-
ragokoak (ordezkoa, Azpiofiziala).

Epaimahaikideak izendatzerakoan, inpartzialtasunaren eta
profesionaltasunaren printzipioak errespetatu beharko dira, eta
gizonen eta emakumeen arteko parekotasunera joko da.

Espezialitatearen printzipioa ere errespetatuko da, eta, ho-
rren arabera, gutxienez kideen erdiek deialdi honetan parte har-
tzeko eskatzen den jakintza-arlo bereko titulazioa izan beharko
dute.

Epaimahaien jarduna bat etorriko da Sektore Publikoaren
Erregimen Juridikoaren Legean organo kolegiatuei buruz jasota-
ko xedapenekin.

Epaimahaiak aholkulari edo enpresa espezializatuak sar di-
tzake bere lanetan, egokitzat jotzen dituen ariketei dagozkien
probak egiteko, eta aholkulari horiek beren espezialitate tekni-
koetan laguntzera mugatuko dira.

Eratzen denetik aurrera, epaimahaiak balioz jardungo badu,
beharrezkoa izango da kideen, titularren edo ordezkoen, ge-
hiengoa bertan egotea. Arau hauek aplikatzean sor daitezkeen
zalantza guztiak ebatziko ditu epaimahaiak, baita aurreikusi ga-
beko kasuetan egin beharrekoa ere.

Epaimahaiaren erabakiak botoen gehiengoz hartuko dira.
Berdinketak presidentearen kalitatezko botoaren bidez ebatziko
dira.

Epaimahaiburua edo haren ordezkoa ez badago, gaixorik
badago, kargua hutsik badago edo legezko beste arrazoiren bat
gertatzen bada, epaimahaikideen artean hierarkia, antzi-
natasun eta adin handieneko kideak ordezkatuko du, hurrenke-
ra horretan.

Idazkariaren eta haren ordezkoaren kargua hutsik badago,
bertaratu ez bada, gaixorik badago edo eragiten dien legezko
beste arrazoiren bat gertatzen bada, epaimahaiko beste edo-
zein kidek beteko du kargua, baldin eta gehiengoaren erabakiz
aukeratzen bada.

7. Forma de pago de la tasa.

Elingreso del importe se podra realizar a través de la siguien-
te forma:

7.1. Transferencia en la cuenta ES12 2095 5068 63 kon-
tuan. Se debera indicar en el concepto el nombre y apellidos +
administrativa/o.

7.2. Abono de la tasa en la Oficina Bertan.

8. El Tribunal Calificador.

La designacion del Tribunal calificador de las pruebas sera
publicada en el BoLETiN OFiciAL de Gipuzkoa, tablon de anuncios
y web municipal. A los/as miembros de los Tribunales les seran
de aplicacién los supuestos de abstencion y recusacion de los
articulos 23 y 24 Ley de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal Calificador estard constituido en la siguiente
forma:

Presidenta:

— Administrativa de Intervencion (sustituto, Técnico Auxiliar
de Servicios).

Vocales:

— Interventora del Ayuntamiento de Urnieta, (sustituto, Téc-
nico de servicios y mantenimiento).

— Una funcionaria del Ayuntamiento de Irura, perteneciente
al grupo C1 o superior (sustituta, Administrativa de biblioteca).

— Una Funcionaria de la Diputacion Foral de Gipuzkoa (sus-
tituta, Arquitecta municipal).

Secretario/a:

— Un funcionario/a del Ayuntamiento de Urnieta pertene-
ciente al grupo C1 o superior. (sustituto, Suboficial).

En la designacién de los/as miembros del Tribunal deberan
respetarse los principios de imparcialidad y profesionalidad y se
tendera a la paridad entre hombres y mujeres.

Se respetara, asimismo, el principio de especialidad, confor-
me al cual al menos la mitad de los/as miembros debera po-
seer una titulacion correspondiente a la misma area de conoci-
miento que la exigida para tomar parte en esta convocatoria.

La actuacion de los Tribunales se ajustara a las disposicio-
nes que sobre 6rganos colegiados estan contenidas en la Ley
de Régimen juridico del sector publico.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de
asesores/as 0 empresas especializadas para las pruebas co-
rrespondientes de los ejercicios que estime pertinentes, limitan-
dose dichos/as asesores/as a prestar su colaboracion en sus
especialidades técnicas.

A partir de su constitucion, el Tribunal, para actuar valida-
mente, requerira la presencia de la mayoria de sus miembros,
titulares o suplentes. El Tribunal resolvera todas las dudas que
pudieran surgir en la aplicaciéon de estas normas, asi como lo
que se deba hacer en los casos no previstos.

Los acuerdos del Tribunal se adoptaran por mayoria de
votos. Los empates se resolveran por el voto de calidad de
quien ejerza la presidencia.

En caso de vacante, ausencia, enfermedad u otra causa
legal, la sustitucion del presidente o presidenta y su suplente re-
caera en el o la vocal de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por
este orden entre los miembros del Tribunal.

La sustitucion del secretario o secretaria y su suplente, en
los casos de vacante, ausencia, enfermedad u otra causa legal
que les afecte, recaera en cualquier otro miembro del Tribunal
elegido por acuerdo mayoritario de éste.



Epaimahaiak autonomia funtzional osoz jardungo du, eta ar-
dura hauek izango ditu: prozeduraren gardentasuna eta objekti-
botasuna, proben edukia eta deialdiaren oinarriak zorrotz bete-
tzea.

Era berean, ordenamendu juridikoarekin bat etorriz, oinarri
hauek aplikatzean sortzen diren zalantza guztiak ebatziko ditu,
deialdia behar bezala garatzeko beharrezkoak diren erabakiak
hartuko ditu, eta oinarrietan aurreikusten ez diren kasuetarako
hartu behar diren irizpideak ezarriko ditu.

Epaimahai kalifikatzaileen ebazpenak lotesleak izango dira
izendapena egiteko eskumena duen organoarentzat; hala ere,
organo horrek berrikusi ahalko ditu, 39/2015 Legean, urriaren
lekoa, Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Erki-
dearena aurreikusitakoaren arabera.

Hautaketa-prozesua epaitzeko ardura duen Epaimahaian
parte hartzeagatiko asistentziak Eusko Jaurlaritzaren otsailaren
2ko 16/1993 Dekretuak zerbitzuagatiko kalte-ordainei buruzko
xedatutakoaren arabera arautuko dira.

Komunikazio eta beste jazoeretarako, Epaimahaiaren helbi-
dea Urnietako Udalaren bulego orokorrena da (San Juan Kalea,
5, 20130 Urnieta), eta baita Udalaren egoitza elektronikoa ere,
www.Urnieta.eus atarian dagoena.

9. Hasiera eta hautaketa-prozesuaren garapena.

Gaitegia gai orokorrek (Il. eranskina) eta gai espezifikoek (lll.
eranskina) osatzen dute.

Oposizioaren lehen ariketaren data, ordua eta lekua udalaren
www.Urnieta.eus webgunean eta Gipuzkoako ALDIZKARI OFIZIALEAN
argitaratuko da, 7 egun baliodunetik gorako aurrerapenarekin.

Epaimahai kalifikatzaileak oinarri hauetan ezarritako pro-
ben ordena alda dezake, edo proba batzuk egun berean egjtea
ere erabaki dezake. Kasu horietan, proba bakoitza ebaluatzeko,
aurrekoa gaindituta izan beharko da.

Plazara aurkezten diren izangaiei oposizio-faseko ariketa
bakoitzerako dei bakarra egingo zaie. Deitutako ariketetara aur-
kezten ez direnak hautaketa-prozesutik kanpo geratuko dira.
Arau bera aplikatuko zaie probak hasita daudenean aurkezten
diren pertsonei.

Epaimahaiak, edozein unetan, hautagaiei behar bezala iden-
tifikatzeko eskatu ahalko die eta, beraz, ariketa guztietara norta-
sun-agiriren bat eraman beharko dute.

Prozeduraren edozein unetan Epaimahaiak jakiten badu hau-
tagai batek deialdiak eskatzen dituen baldintzak ez dituela bete-
tzen, baztertu egingo da, interesdunari entzunaldirako eskubidea
eman ondoren, eta egun berean horren berri emango dio hauta-
keta prozesua deitu duen arduradunari.

Ebazpenaren arabera prozesuan onartutako hautagaiek pro-
betan parte hartu ahalko dute, baita baztertutakoen zerrendan
agertzen direnen kasuan ere, ebazpenaren zain dagoen inpug-
nazioa aurkeztu dutela egiaztatzen badute. Inpugnazioa ezesten
bada, hautagaia behin betiko prozesutik baztertua izango da.

10. Hautaketako prozedura.

Hautaketa txanda irekiko oposizio-lehiaketako sistemaren
bidez egingo da.

10.1. Oposizioko fasea (80 puntu).
Oposizioan honako ariketa hauek izango dira:

— Lehen ariketa: Ariketa teorikoa, nahitaezkoa eta bazter-
tzailea.

Oinarri hauen I. eta Il. eranskinetako gaiei buruzko erantzun-
aukera anitzeko galderak erantzun beharko dira idatziz, horreta-
rako jarritako denbora barruan.

El Tribunal actuara con plena autonomia funcional, siendo
responsable de la transparencia y objetividad del procedimien-
to, del contenido de las pruebas y del estricto cumplimiento de
las bases de la convocatoria.

Asimismo, de acuerdo con el ordenamiento juridico, resolvera
todas las dudas que surjan en la aplicacion de las presentes bases
y tomara los acuerdos necesarios para el buen orden en el desa-
rrollo de la convocatoria, estableciendo los criterios que deban
adoptarse en relacion con los supuestos no previstos en ellas.

Las resoluciones de los Tribunales calificadores seran vincu-
lantes para el 6rgano al que competa el nombramiento, sin per-
juicio de que éste pueda proceder a su revision conforme a lo
previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comin de las Administraciones Pudblicas.

Las asistencias por la participacion en el Tribunal encargado
de juzgar el proceso selectivo se regiran por lo dispuesto en el
Decreto del Gobierno Vasco 16/1993, de 2 de febrero, sobre in-
demnizaciones por razon del servicio.

Para todo lo relativo a las comunicaciones y temas relacio-
nados con el proceso, la direccion del tribunal sera la misma
que la de las oficinas generales del Ayuntamiento de Urnieta
(San Juan Kalea, 5, 20130 Urnieta), asi como la de su sede
electronica, disponible en el portal www.urnieta.eus.

9. Comienzo y desarrollo del proceso selectivo.

El temario se compone de un temario general (anexo 1) y un
temario especifico (anexo Ill).

La fecha, hora y lugar del primer ejercicio de la oposicion se
publicara en la web municipal www.urnieta.eus, asi como en el
BoLeTiN OFiciAL de Gipuzkoa, con una antelacion no inferior a 7
dias habiles.

El Tribunal puede modificar el orden de las pruebas estable-
cidas en estas bases, pudiendo decidir, asimismo, la realizacion
de varias pruebas en un mismo dia. En esos casos, para la va-
loracion de una prueba debera haberse superado previamente
la anterior.

Las personas aspirantes que concurran a la plaza seran
convocadas para cada ejercicio de la fase de oposicion en lla-
mamiento Unico. Las que no se presenten a los ejercicios a los
que han sido convocadas, quedaran excluidas del proceso se-
lectivo. La misma norma se aplicara a las personas que se pre-
senten cuando ya se hayan iniciado las pruebas.

El Tribunal podra en cualquier momento requerir a las per-
sonas aspirantes que se identifiquen debidamente, por lo que
deberan concurrir a cada ejercicio de la oposicion provistos de
un documento acreditativo de la identidad.

Si en cualquier momento del proceso llegara a conocimiento
del Tribunal que alguna de las personas aspirantes carece de
los requisitos exigidos en la convocatoria, se le excluira de la
misma, previa audiencia, dando cuenta el mismo dia a la auto-
ridad que haya convocado el proceso selectivo.

Podran participar en las pruebas las personas candidatas
admitidas en el proceso, asi como aquellas otras que aparezcan
en la lista de excluidas, siempre que acrediten haber presenta-
do una impugnacién y la misma esté pendiente de resolucion.
En el caso de que la impugnacion sea desestimada, la candida-
ta/o quedara definitivamente excluida del proceso.

10. Procedimiento de seleccion.

La seleccion de las personas aspirantes se llevara a cabo
mediante turno libre y el sistema de Concurso-Oposicion.

10.1. Fase de Oposicion (80 puntos).
La fase de oposicion constara de los siguientes ejercicios:

— Primer ejercicio: Teorico de caracter obligatorio y elimina-
torio.

Consistira en contestar por escrito, en el tiempo que se esta-
blezca al efecto, a un cuestionario de preguntas, con respuestas
alternativas, relacionadas con el temario de los anexos Il y lIl.



Epaimahaiak erabakiko du, proba hasi aurretik, gaizki eran-
tzuten diren galderak penalizatuko diren ala ez.

Ariketa honi 20 puntu emango zaizkio gehienez, eta gutxienez
10 puntu lortu beharko dira gainditzeko. Hala ere, aurkeztutako
hautagaietatik 20k gutxieneko puntuazio hori lortzen ez badute,
ariketa gainditzeko gutxieneko nota 20 izangairen nota gaindituz
zehaztuko da, betiere gutxienez 8 puntu lortzen badituzte.

Hautagaietako 20k ariketa gainditzeko gutxieneko nota jais-
ten bada, eta notarik baxuena lortzen dutenen artean berdinke-
ta badago, guztiek gaindituko dute ariketa, betiere gutxienez
zortzi puntu edo gehiagoko nota lortzen badute.

— Bigarren ariketa: kasu praktikoak eta/edo teoriko-prakti-
koak ebazteko proba, nahitaez egin beharrekoa eta gainditu be-
harrekoa hautagai guztientzat.

Epaimahaiak ezartzen duen denboran, lll. eranskineko gai-
tegiaren eta/edo lanpostuaren funtzioekin zerikusia duen kasu
praktiko edo teoriko-praktiko bat edo batzuk ebatzi beharko
dira.

Epaimahaiaren esku geratzen da planteatu beharreko azter-
ketaren tipologia, bai eta azterketa hasi aurretik ezarri beharko
diren zuzenketarako eta baloraziorako irizpideak zehaztea ere.

Ariketa hau gehienez 40 punturekin baloratuko da eta gain-
ditzeko 20 puntu eskuratu beharko dira.

Ariketa hau gehienez 40 punturekin baloratuko da, eta gain-
ditzeko gutxienez 20 puntu lortu beharko dira. Hala ere, aurkez-
tutako hautagaietatik 5ek gutxieneko puntuazio hori lortzen ez
badute, ariketa gainditzeko gutxieneko nota 5 izangairen ones-
penaren arabera zehaztuko da, betiere gutxienez 16 puntu lor-
tzen badituzte.

Hautagaietako 5ek ariketa gainditzeko gutxieneko nota jais-
ten bada, eta notarik baxuena lortzen dutenen artean berdinke-
ta badago, guztiek gaindituko dute ariketa, betiere gutxienez
zortzi puntu edo gehiagoko nota lortzen badute.

— Hirugarren ariketa: Proba psikoteknikoa eta nortasun-proba.

Ondorio hauetarako, Epaimahai kalifikatzaileak erabakiko du
zer motatako proba edo probak egingo diren (testak, kontrasteko
elkarrizketak, talde dinamika, rol probak, elkarrizketak edo beste-
lako probak) eta proba eguna baino lehen argjtaratuko da izan-
gaiei jakinarazteko. Proba motaren edo moten arabera, probak
bideoz grabatu ahal izango dira.

Ariketa honi 20 puntu emango zaizkio gehienez. Ariketa ho-
netan ez da beharrezkoa gutxieneko puntuaziorik lortzea gaindi-
tzeko.

— Laugarren ariketa: Euskara, nahitaez egin beharrekoa eta
gainditu beharrekoa eskatutako hizkuntza-eskakizuna egiaztatu
ez duten izangaientzat.

3. hizkuntza-eskakizuna edo baliokidea egiaztatu beharko
da, Epaimahaiak zehazten duen eran.

Proba hori Gai edo Ez Gai gisa kalifikatuko da, eta gaitasun-
deklarazioa beharko da proba gainditzeko.

Proba egitetik salbuetsita geratuko dira IVAPek emandako,
3. hizkuntza-eskakizuna edo baliokideak egiaztatzen duen ziur-
tagiria badutela justifikatzen duten izangaiak, azaroaren 9ko
297/2010 Dekretuan (azaroaren 15eko Euskal Herriko Agintari-
tzaren Aldizkaria) eta apirilaren 3ko 47/2012 Dekretuan (apiri-
laren 16ko Euskal Herriko Agintaritzaren Aldizkaria) jasotzen
denaren arabera.

Epaimahaiak ariketak egiteko ordena aldatu ahalko du, hau-
tagaiei jakinaraziz ariketaren data eta orduaren berri ematean.

El Tribunal, con anterioridad al inicio de la prueba, decidira
si se penalizan o no las respuestas mal contestadas.

Este ejercicio se valorara sobre un maximo de 20 puntos,
siendo necesario obtener un minimo de 10 puntos para supe-
rarlo. No obstante, si 20 de los/as aspirantes presentados/as
no alcanzara dicha puntuacion minima, la nota minima para su-
perar el ejercicio vendra determinada por la nota que suponga
la aprobacion de 20 aspirantes presentados/as, siempre que
obtengan un minimo de 8 puntos.

En el caso de que se baje la nota minima para que 20 de los
aspirantes superen el ejercicio y en caso de que haya empate
entre los que obtengan la nota mas baja, todos ellos superaran
el ejercicio, siempre que obtengan una nota minima de ocho o
mas puntos.

— Segundo ejercicio: Prueba de resolucion de supuestos
practicos y/o tedrico-practicos, de caracter obligatorio y elimina-
torio para todos los aspirantes.

Consistira en la resolucion, en el tiempo que establezca el
Tribunal, de uno o varios supuestos practicos o teérico practicos
relacionados con el temario del anexo lll y/o con las funciones
del puesto.

Queda a criterio del Tribunal la tipologia del examen a plan-
tear, asi como la determinacion de los criterios de correccion y
valoracion que deberan fijarse antes del inicio de aquella.

Este ejercicio se valorara sobre un maximo de 40 puntos,
siendo necesario obtener un minimo de 20 para superarlo.

Este ejercicio se valorara sobre un maximo de 40 puntos,
siendo necesario obtener un minimo de 20 puntos para supe-
rarlo. No obstante, si 5 de los/as aspirantes presentados/as no
alcanzara dicha puntuacion minima, la nota minima para supe-
rar el ejercicio vendra determinada por la nota que suponga la
aprobacion de 5 aspirantes presentados/as, siempre que ob-
tengan un minimo de 16 puntos.

En el caso de que se baje la nota minima para que 5 de los
aspirantes superen el ejercicio y en caso de que haya empate
entre los que obtengan la nota mas baja, todos ellos superaran
el ejercicio, siempre que obtengan una nota minima de dieciséis
0 mas puntos.

— Tercer ejercicio: Prueba psicotécnica y de personalidad.

A estos efectos, el tribunal Calificador determinara el tipo de
prueba o pruebas a realizar (test, entrevistas de contraste, dina-
micas de grupo, pruebas de rol, entrevistas u otras pruebas), lo
que se publicara con caracter previo al dia de su realizacion
para conocimiento de los/as aspirantes. Dependiendo del tipo
de pruebas, podran ser grabados en video.

Este ejercicio se valorara sobre un maximo de 20 puntos. En
este ejercicio no es necesario obtener una puntuacion minima
para superarlo.

— Cuarto ejercicio: Euskera. Obligatorio y eliminatorio para
aquellas aspirantes que no hayan acreditado el perfil linglistico
exigido.

Consistira en la acreditacion del perfil linglistico 3 o equiva-
lente, en la forma que determine el Tribunal.

Esta prueba se calificard como Apto/a o No Apto/a, requi-
riéndose la declaracion de aptitud para superar la misma.

Quedaran exentas de la realizacion de esta prueba aquellas
aspirantes que estén en posesion del certificado de acredita-
cion del perfil linglistico 3 o equivalente expedido por el IVAP o
equivalente segln se recoge en el Decreto 297/2010 de 9 de
noviembre (Boletin Oficial del Pais Vasco de 15 de noviembre) y
el Decreto 47/2012 de 3 de abril (Boletin Oficial del Pais Vasco
de 16 de abril).

El tribunal podra modificar el orden de realizacion de los
ejercicios, comunicandoselo a las candidatas en el momento de
indicarles la fecha y la hora del ejercicio.



10.2. Lehiaketa fasea (20 puntu).

Epaimahaiak merezimendu hauek baloratuko ditu, baldin
eta alegatu eta agiri bidez egiaztatu badira, bosgarren oinarrian
ezarritakoaren arabera, betiere eskabideak aurkezteko epea
amaitzen den eguna erreferentzia hartuta:

* Lan-esperientzia, gehienez 15 puntu emango dira:

Administrazio publikoan edo sektore pribatuan, administrari
lanpostuan, emandako zerbitzuengatik: 0,15 puntu hilabete oso
bakoitzeko lanaldi osoan, 15 puntu gehienez.

Administrazio publikoan edo sektore pribatuan, administrari
laguntzaile lanpostuan emandako zerbitzuagatik: 0,10 puntu hi-
labete oso bakoitzeko lanaldi osoan, 6 puntu gehienez ere.

Aurreko bi kasuetan, lanaldi partzialean edo lanaldi murriz-
tuan lan egin den aldiak benetan egindako lanaldiarekiko pro-
portzionalki zenbatuko dira, lanaldia legezko zaintzagatik mu-
rrizten denean izan ezik, kasu horretan lanaldi osoan zenbatuko
baita.

Sektore publikoko esperientzia profesionala ziurtagirien bidez
egiaztatuko da, zeinetan zehaztuko baitira betetako lanpostuaren
eginkizunak, dedikazio-erregimena, iraupena eta epealdiak. Epai-
mahaiak dagozkion egiaztapenak egin ahalko ditu.

Urnietako Udalean eta Irurako Udalean egindako zerbitzuak,
betiere eskabidean alegatu badira, ez dira dokumentu bidez egiaz-
tatu beharko, eta izangaien espediente pertsonaletan jasotako da-
tuetan oinarrituz baloratuko dira.

Enpresa pribatuan egindako zerbitzuak egiaztatzeko, kon-
tratua eta Gizarte Segurantzako kotizazioak egiaztatzen dituen
ziurtagiria aurkeztu beharko dira (lan-bizitzaren ziurtagiria).

Lehiaketaren fasea ez da nahitaez gainditu beharrekoa izan-
go, eta hartan lortutako puntuak ezingo dira kontuan hartu opo-
sizio- faseko probak gainditu arte.

Merituak baloratzeko, eskabideak aurkezteko epea amai-
tzen den eguna hartuko da gehieneko erreferentziatzat.

*  Prestakuntza: Gehienez 5 puntu emango dira.

Herri-administrazioek antolatutako edo homologatutako 15
ordu edo gehiagoko prestakuntza-ekintzak: jarraian ezartzen den
baremoaren arabera baloratuko dira, eta gehienez ere 5 punture-
kin, betiere, epaimahaiaren iritziz, deitutako plazen eginkizunekin
lotura zuzena badute eta izangaien lanbide-hobekuntza eragiten
badute:

— 15 ordu eta 30 ordu arteko iraupena duen ikastaroa: 0,50
puntu ikastaro bakoitzeko.

— 31 ordu eta 45 ordu arteko ikastaroak: 1,00 puntu ikasta-
ro bakoitzeko.

— 46 ordu eta 60 ordu arteko iraupena duen ikastaroa: 1,50
puntu ikastaro bakoitzeko.

— 61 ordu eta 75 ordu arteko iraupena duen ikastaroa: 2,00
puntu ikastaro bakoitzeko.

11. Oposizio faseko emaitzak argitaratzea.

Proba bakoitzaren emaitzak argitaratu eta gero, gutxienez 2
laneguneko epea emango da ariketak berraztertzeko eta errek-
lamazioak aurkezteko, notak udalaren iragarki-taulan argitara-
tzen direnetik kontatuta.

Baldin eta egun berean proba bat baino gehiago egiten ba-
dira, aurreko puntuan ezarritako epe bera ezarriko da.

10.2. Fase de concurso (20 puntos).

El Tribunal valorara los siguientes méritos, siempre que haya
sido alegados y acreditados documentalmente, de acuerdo con
lo establecido en la base quinta, con referencia siempre a la
fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias:

*  Experiencia profesional, se valorara hasta un maximo de
15 puntos:

Por servicios prestados en la administracion publica o en el
sector privado, en la plaza de administrativo/a: a razén de 0,15
puntos por mes completo a jornada completa, hasta un maximo
de 15 puntos.

Por servicio prestados en la administracion publica o en el
sector privado, en la plaza de auxiliar administrativo/a: a razén
de 0,10 puntos por mes completo a jornada completa, hasta un
maximo de 6 puntos.

En ambos casos, los periodos de tiempo en los que se haya
prestado servicio a tiempo parcial o con jornada reduciada se
computaran proporcionalmente a la jornada efectivamente rea-
lizada, a excepcion de los supuestos en que la reduccion de jor-
nada sea por guarda legal, en cuyo caso se computara a jorna-
da completa.

La experiencia profesional en el sector publico se acreditara
mediante certificaciones en las que se detalle las funciones del
puesto desempenado, régimen de dedicacion, duracion y los pe-
riodos. El Tribunal podra efectuar las comprobaciones oportunas.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Urnieta y en
el Ayuntamiento de Irura, siempre y cuando hayan sido alegados
en la instancia, no habra que acreditarlos documentalmente y
se valoraran en base a los datos que obren en los expedientes
personales de las personas candidatas.

Los servicios prestados en la empresa privada, deberan ser
acreditados mediante la presentacion del contrato y certificado
acreditativo de las cotizaciones a la Seguridad Social (certifica-
do de vida laboral).

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio, ni las
puntuaciones obtenidas en la misma podran tenerse en cuenta
para superar las pruebas de la fase de oposicion.

Los méritos se valoraran tomando como referencia maxima
la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

* Formacion: Se valorara hasta un maximo de 5 puntos.

Acciones formativas organizadas u homologadas por las Ad-
ministraciones Publicas de 15 o mas horas de duracion: se va-
loraran conforme al baremo que se establece a continuacion vy,
en todo caso, con un maximo de 5 puntos, siempre que, a juicio
del Tribunal, tengan relacion directa con las funciones de las
plazas convocadas y redunden en el perfeccionamiento profe-
sional de las personas aspirantes:

— Curso de duracion entre 15 horas y 30 horas: se valorara
con 0,50 puntos/curso.

— Curso de duracion entre 31 horas y 45 horas: se valorara
con 1,00 punto/curso.

— Curso de duracién entre 46 horas y 60 horas: se valorara:
1,50 puntos/curso.

— Curso de duracién entre 61 horas y 75 horas: se valorara:
2,00 puntos/curso.

11. Publicacién de resultados de la fase oposicion.

Después de la publicacion de los resultados de cada prueba
se establecera un plazo minimo para revision y reclamacion de
examenes de 2 dias habiles a contar desde la publicacion de
las notas en el tablon de anuncios municipal.

En el supuesto de realizacién de mas de una prueba en el
mismo dia, se establecera un plazo idéntico al senalado en el
apartado anterior.



Erreklamazioak idatziz aurkeztu beharko zaizkio Epaimahai-
ko Lehendakaritzari, udaletxeko erregistroan, edo epaimahaiko
idazkariari, zeinek era ofizialean erregistratu beharko baititu.

Proba guztiak egin eta lehiaketa-fasea amaitutakoan, epai-
mahaiak proba guztiak gainditu dituzten izangaien zerrenda ar-
gitaratuko du, guztira lortutako puntuazioaren arabera sailkatu-
ta eta proba bakoitzean lortutako puntuak nahiz azken puntua-
zioak adieraziz.

12. Azken kalifikazioa eta Epaimahaiaren proposamena.

Hautaketa-prozesuko amaierako kalifikazioa egin ondoren,
non izangai bakoitzarentzat oposizio-fasean eta lehiaketa-fa-
sean lortutako puntu guztien batuketa egingo baita, Epaima-
haiak zerrenda bat osatuko du hautagaiak erdietsitako puntuen
arabera, eta ariketa bakoitzean eta lehiaketako fasean lortuta-
ko puntuak eta azken puntuazioa adierazita.

Berdinketa gertatzen bada, ondorengo irizpideen arabera jar-
dungo da, zehazten den hurrenkerari jarraituz:

— Bigarren ariketan puntu gehien lortu dituena.
— Hirugarren ariketan puntu gehien lortu dituena.

Hautagaien kalifikazioa amaituta, epaimahaiak proba guztiak
gainditu dituzten hautagaien zerrenda argjtaratuko du Udalaren
web-orrian eta iragarki-oholean, lortutako guztizko puntuazioaren
arabera.

Onartutako pertsonen behin-behineko zerrenda horiek argj-
taratu eta hurrengo egunetik aurrera, interesatuek 3 egun balio-
duneko epea izango dute erreklamazioak aurkezteko.

Erreklamazioak aurkezteko epea amaitu ondoren, eta aur-
keztutakoak ebatzi ondoren, gainditutakoen behin betiko zerren-
da argitaratzeko aginduko da, lortutako puntuazioak adierazita.

Izangaiek lortutako puntuazioa kontuan hartuta, puntuaziorik
handiena lortu duenak Urnietako Udaleko edo Irurako Udaleko
plazen artean bete duen plaza aukeratuko du. Hautatu ez den
plaza bigarren notarik onena lortu duen izangaiak beteko du. Hiru
egun balioduneko epea emango da udalerria hautatzeko.

Izangaiek egindako aukeraketan oinarrituta, epaimahai kali-
fikatzaileak dagozkion izendapenak proposatuko ditu.

|Izangaietako batek ere ez badu hautaketa-prozesua gaindi-
tzen, epaimahaiak deialdia bete gabe utziko du, lan-poltsa era-
tzeko aukera alde batera utzi gabe.

Proposatutako pertsonek, udaletxeko iragarki-oholean ize-
dapen proposamena argitaratu eta 5 laneguneko epean, oposi-
zio-lehiaketan parte hartzeko oinarrietan eskatzen diren baldin-
tzak betetzen dituztela egiaztatzen duten jatorrizko agiriak aur-
keztu beharko ditu, bai eta eskabidean adierazitako merezimen-
duak egiaztatzen dituzten jatorrizko agiriak ere.

Epe horren barruan, eta ezinbesteko kasuetan izan ezik, hau-
tagaietako batek dokumentazioa aurkezten ez badu edo eskatu-
tako baldintzak betetzen dituela egjaztatzen ez badu, ezin izango
da izendatu, eta bere jarduera guztiak baliogabetuko dira.

Kasu horretan, deialdi honetan eskatutako baldintzak eta
eskakizunak betetzen dituela egiaztatzen duen hurrengo izan-
gaiak ordeztuko du, gainditutakoen behin betiko sailkapenaren
hurrenkerako lehentasunari jarraituz.

13. Izendapena, praktikaldia eta prestakuntza.

Alkateak praktiketako funtzionario izendatuko du epaimahai
kalifikatzaileak proposatutako izangaia, aurreko oinarrian adie-
razten diren agiriak aurkeztu ondoren.

Las reclamaciones deberan presentarse por escrito a la Pre-
sidencia del Tribunal en el registro del Ayuntamiento, o ante el/la
Secretario/a del Tribunal quien debera registrarlas oficialmente.

Concluida la realizacién de todas las pruebas y de la fase de
concurso, el Tribunal haréa publica la relacion de aspirantes que
han superado todas las pruebas, clasificadas segln la puntua-
cion total obtenida, con expresion de la puntuacién obtenida en
cada una de ellas, asi como su puntuacion final.

12. Calificacion final y propuesta del Tribunal.

Una vez realizada la calificacion final del proceso selectivo,
que estara constituida para cada aspirante por la suma de las
puntuaciones obtenidas en el conjunto de la fase de oposicion
y la de concurso, el Tribunal Calificador confeccionara la lista de
aprobados por orden de puntuacion, con indicacién de los pun-
tos obtenidos en cada ejercicio y en la fase de concurso, asi
como la puntuacioén final.

En caso de empate, se dirimird conforme a los siguientes
criterios, en el orden que se establece:

— Mayor puntuacioén en el segundo ejercicio.
— Mayor puntuacién en el tercer ejercicio.

Terminada la calificacién de las aspirantes, el Tribunal publi-
cara en la pagina web municipal y en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento- la relacién de aspirantes que hubiesen supera-
do todas las pruebas, por orden de puntuacion total alcanzada.

A partir del dia siguiente al de la publicacion de las citadas
relaciones provisionales de personas aprobadas, las personas
interesadas dispondran de un plazo de 3 dias habiles para for-
mular las reclamaciones que consideren oportunas.

Expirado el plazo de reclamaciones, y resueltas las que, en
su caso, se hubieran presentado, se ordenara la publicacion de
la relacion definitiva de aprobados/as, con indicacion de las
puntuaciones obtenidas.

Teniendo en cuenta la puntuacion obtenida por las perso-
nas aspirantes, quien haya obtenido la mayor puntuacién elegi-
ra entre la plaza del Ayuntamiento de Urnieta o del Ayuntamien-
to de Irura. La plaza que no haya sido elegida, sera cubierta por
la persona aspirante que haya obtenido la segunda mejor pun-
tuacién. Se dara un plazo de tres dias hablies para la seleccion
del municipio.

En base a la eleccion hecha por los aspirantes, el tribunal
calificador propondra los correspondientes nombramientos.

Si ninguno de los aspirantes superase el proceso selectivo,
el Tribunal declarara desierta la convocatoria, sin perjuicio de la
posibilidad de constituir bolsa de trabajo.

Las personas propuestas presentaran, dentro del plazo de 5
dias habiles a partir de la propuesta de nombramiento publica-
da en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, los documentos
originales acreditativos del cumplimiento de las condiciones
que, para tomar parte en el Concurso-Oposicion, se exigen en
las Bases, asi como los originales de la documentacién acredi-
tativa de los méritos alegados en la instancia.

Si dentro del plazo senalado y salvo causa de fuerza mayor,
alguna de las aspirantes no presentasen la documentacion o no
acreditasen reunir los requisitos exigidos, no podra ser nombra-
da, quedando anuladas todas sus actuaciones.

En tal caso sera sustituida, siguiendo la prelacion del orden
de clasificacion definitiva de aprobadas, por aquel aspirante
que como consecuencia de la referida anulacion acredite el
cumplimiento de los requisitos y condiciones exigidas en esta
convocatoria.

13. Nombramiento, periodo de practicas y formacion.

El Alcalde nombrara persona funcionaria en practicas al as-
pirante de tal caracter propuestos por el Tribunal Calificador,
una vez que hayan aportado la documentacion a la que se hace
referencia en la base anterior.



Lanpostuaz jabetu aurretik, bateraezintasunik ez dutela
deklaratu beharko dute izangaiek.

Alkateak izendapena egin ondoren, izendatutako izangaiak
gehienez ere 10 egun balioduneko epean hartu beharko du kar-
gua, izendapena jakinarazi eta hurrengo egunetik zenbatzen ha-
sita, salbu eta ebazpenean epe luzeagoa ezartzen bada.

Epe horretan lanpostuaz jabetzen ez badira arrazoi justifika-
turik gabe, lanpostuari uko egiten diotela ulertuko da.

Prestakuntzako eta praktiketako epealdia 9 hilabetekoa izango
da eta hautaketa-prozesuko fase bat gehiago da. Karrerako fun-
tzionario izendatu ahal izateko, gainditu egin beharko da fase hori.

Departamentuko arduradunak praktikaldiari buruz egingo
duen txostenean honako hauek hartuko dira kontuan:

— Lan-gaitasunari eta errendimendu profesionalari buruz era-
kutsitako gaitasunak.

— Bere lana egiteko behar dituen baliabide teknologikoak
(tresnak, informatika, ofimatika) erabiltzera egokitzea.

— Arduraren eta efizientziaren zentzua.
— Prestasuna eta ekimena.

— Lanean erakutsitako interesa.

— Lantaldean integratzeko gaitasuna.

Prestakuntzako eta praktiketako epealdia bukatutakoan, eta
izangaia bete beharreko lanpostura egokitzen dela dioen aldeko
txostena egin ondoren, karrerako funtzionario izendatua izango
da. Izendapena Gipuzkoako ALbizkARrl OFIZIALEAN argitaratuko da.

Baldin eta izangaiak ez badu prestakuntzako eta praktiketa-
ko epealdia gainditzen, eskubide guztiak galduko ditu, alkateak
arrazoitutako ebazpenaren bidez.

14. Aldi baterako beharrei aurre egiteko zerrenda.

Praktiketako izangaia izendatzen den unean, udal-organo es-
kudunak ebazpen bat emango du, eta ebazpen horren bidez lan-
poltsa bat eratuko da, oposizio-lehiaketaren fasean gainditu du-
ten eta, deitutako plaza-kopurua gainditzeagatik, lehen ariketa
gainditzen duten izangaiez gain izendatzen ez diren pertsonen
zerrendarekin. Izangai batek ere hautaketa-prozesua gainditu ez
duelako hutsik geratzen bada, ariketaren bat gainditu duten per-
tsonekin poltsa osatu ahal izango da, ariketaren batuketan lor-
tutako puntuazioa handienetik txikienera kontuan hartuta. Kasu
horietan guztietan, betiere eskabide-inprimakian prozesuan parte
hartzeko berariazko adostasuna eman badute.

Praktikaldia egiten duten baina gainditzen ez duten izangaiek
ez dute lan-poltsa horretan sartzeko eskubiderik izango.

Lan-poltsa hori deialdiko lanpostuen antzeko profila duten
lanpostuetan ari diren langileen aldi baterako premiak betetze-
ko erabili ahalko da, eta lan-poltsa osatzen dutenen lehentasun-
ordena hautaketa-prozesu osoan lortutako puntuazioko hurren-
keraren araberakoa izango da.

Nolanahi ere, oinarri honetan aurreikusitakoaren ondorioz-
ko lan-poltsaren erabilera eta lehentasun-ordena zehaztera-
koan, aplikatzekoak izango dira Urnietako Udalean eta Irurako
Udalean lan-poltsak eratzeari eta kudeatzeari dagokionez une
bakoitzean onetsita dauden irizpideak, eta horien erabilera, be-
raz, une bakoitzean aplikatzekoa den araudiak lehentasunezko-
tzat jotako beste lan-poltsarik ez dagoela egiaztatzearen baldin-
tzapean egon daiteke.

Lan-poltsak kudeatzeko eskumena duen organoak Euskal
Autonomia Erkidegoko sektore publikoko beste administrazio
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Previamente a la toma de posesion deberan declarar que no
estan incursas en causa de incompatibilidad.

Una vez efectuado el nombramiento por el Alcalde, la aspi-
rante nombrada debera tomar posesion en el plazo maximo de
10 dias habiles a contar del siguiente a aquél en que le haya
sido notificado el nombramiento, salvo que en la resolucion se
establezca un plazo mayor.

Si no tomaran posesion en el plazo indicado, sin causa jus-
tificada, se entendera que renuncian a la plaza.

El periodo de formacién y de practicas que tiene una duraciéon
de 9 meses, es una fase mas del proceso selectivo y para poder
ser nombrada funcionaria de carrera debera superarse la misma.

En el informe que se emitira por la persona responsable del
Departamento en relacién al periodo de practicas se deberan
tener en cuenta:

— Las aptitudes demostradas en cuanto a capacidad de tra-
bajo y rendimiento profesional.

— Adaptacion al manejo de medios tecnoldgicos (herramien-
tas, informatica, ofimatica) puestas a su disposiciéon y necesa-
rias para el desarrollo de su trabajo.

— Sentido de responsabilidad y eficiencia.

— Disposicion e iniciativa.

— Interés demostrado en el trabajo.

— Capacidad de integracion en el equipo de trabajo.

Finalizado el periodo de formacion y de practicas, y previo
informe favorable de la adecuacion de quien aspira a la plaza a
desempenar, sera nombrada funcionaria de carrera. El nombra-
miento se publicara en el BoLETIN OFiciAL de Gipuzkoa.

Si no se superase el periodo de formacién y de practicas, se
perderan todos los derechos de nombramiento, mediante Reso-
lucion motivada del alcalde.

14.

En el momento en el que se realice el nombramiento de la per-
sona aspirante en practicas el 6rgano municipal competente emi-
tird una resolucion mediante la cual se constituird una bolsa de
trabajo, con la lista de personas aprobadas en la fase de concur-
s0-oposicion que, por exceder el nimero de plazas convocadas, no
sean nombradas, ademas de los/as aspirantes que superen el pri-
mer ejercicio. En el supuesto de que se declare desierto como con-
secuencia de que ningln aspirante haya superado el proceso se-
lectivo se podra constituir bolsa con las personas que hayan supe-
rado algln ejercicio teniendo en cuenta de mayor a menor la pun-
tuacién obtenida en la suma de las mismas. En todos esos supues-
tos, siempre que hubieran otorgado su consentimiento expreso en
el formulario de solicitud para tomar parte en el proceso.

Lista para la cobertura de necesidades temporales.

Las personas aspirantes que accedan al periodo de practi-
cas, pero no la superen, no tendran derecho a formar parte de
la citada bolsa.

La citada bolsa de trabajo se podra utilizar para la cobertura
de necesidades temporales de personal en puestos de trabajo
de perfil analogo a los convocados, y el orden de prelacion de
sus integrantes sera el derivado del orden de puntuacién obte-
nido en el conjunto del proceso selectivo.

En todo caso, a la hora de determinar la utilizacion y el
orden de prelacion de la bolsa de trabajo resultante de lo pre-
visto en la presente base, resultaran de aplicacion los criterios
gue en materia de constitucion y gestion de bolsas de trabajo se
encuentren aprobados en el Ayuntamiento de Urnieta y en el
Ayuntamiento de Irura en cada momento, pudiendo subordinar-
se su utilizacion, por lo tanto, a la constatacion de la inexisten-
cia de otras establecidas como preferentes por la normativa de
aplicacion en cada momento.

El 6rgano competente en la gestion de bolsas podra poner a
disposicion de otras Administraciones Pulblicas o entidades del



publiko edo erakunde batzuen eskura jarri ahal izango du lan-
poltsa honetan dauden langileen zerrenda, baldin eta horretara-
ko datuak lagatzeko baimena eman badute langileek.

Eskaera horiei erantzun ahal izateko, lan-poltsan langileak
egon beharko dira, eta udal honetako lan-kargak eta langile-be-
harrak bete beharko dira.

15. Gorabeherak.

Epaimahaiak ahalmena izango du sortzen diren zalantzak
argitzeko eta oinarri hauetan aurreikusi ez den orotan oposizio-
lehiaketa behar bezala garatzeko eta behar diren erabakiak
hartzeko.

16. Aurkaratzeak.

Interesdunek deialdiaren, oinarrien eta horien eta auzite-
gien jardunaren ondoriozko administrazio-egintzen aurka egin
ahal izango dute, Administrazio Publikoen Administrazio Proze-
dura Erkidearen urriaren leko 39/2015 Legean aurreikusitako
kasuetan eta moduetan.

17. Datu pertsonalak.

Hautaketa prozesu honetan parte har tze ko emandako datu
pertsonalen tratamenduak datu pertsonalak babesteko araubi-
dea bete behar du: hain zuzen, Datuak Babesteko Erregelamen-
du Orokorrak (DBEO) eta Datu Pertsonalak babesteari eta esku-
bide digitalak bermatzeari buruzko abenduaren 5eko 3/2018
Lege Organikoak ezarritako.

Datu pertsonalak hautapen prozesuan parte hartzeko es-
kaerak eta prozesutik sortutako lan poltsak kudeatzeko erabili-
ko dira bakar-bakarrik, interesdunak emandako baimenean eta
datu tratamenduaren arduradunari aitortutako ahal publikoetan
oinarrituta, hain zuzen ere DBEOak 6.1 artikuluaren a) eta e) le-
tretan xedatutakoaren arabera, hurrenez hurren.

Izangaiek berariazko baimena eman beharko dute parte
hartzeko eskaeran beren datuak beste administrazio publiko
batzueilagatzeko 14.3 oinarrian aurreikusitako ondorioetarako.
Datu lagapen horren helburu bakar eta esklusiboa izango da ad-
ministrazio publiko horiek enplegu eskaintzak egin ahal izatea,
legez aurreikusi bezala; eta izangaiaren onarpena berariaz jaso-
tzen ez bada, lagapenaren aurka dagoela joko da.

Izangaiek emandako datu pertsonalak fitxategi batean gor-
deko dira. Fitxategi horren helburua hautaketa prozesu hau eta
hortik sortuko diren lan poltsak kudeatzea izango da. Urnietako
eta Irurako Udala da fitxategiaren arduraduna. Hortaz, datuak
eskuratu, zuzendu, ezabatu, tratamendua mugatu, aurkatu eta
garraiatzeko eskubideez baliatu nahi izanez gero, Ibarrako Uda-
lera jo beharko dute izangaiek.

18. Azken arauak.

Oinarri hauetan aurreikusi gabekoetarako, honako legeria ho-
netan xedatutakoa hartuko da kontuan:

— Enplegatu Publikoaren Oinarrizko Estatutuaren Legearen
testu bateratua onartzen duen 5/2015 errege-dekretu legegin-
tzazkoa.

— Euskal Funtzio Publikoari buruzko 6/1989 Legea.

— Funtzio Publikoa erreformatzeko neurriei buruzko 30/1984
Legea.

— Estatuko Administrazio Orokorraren zerbitzura langileak
sartzeko, lanpostuak betetzeko eta Estatuko Administrazio Oro-
korreko funtzionario zibilak lanbide-sustapenerako Erregela-
mendu Orokorra, 364/1995 Errege Dekretuaren bidez onartua.

— 7/1985 Legea, Toki Araubidearen Oinarriei buruzkoa.
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sector publico de la Comunidad Autonoma del Pais Vasco que
asi lo soliciten la relacién de personal disponible incluido en
esta bolsa, siempre que el personal haya autorizado la cesion
de sus datos a estos efectos.

La respuesta efectiva a dichas peticiones estara supeditada
a la existencia de personal disponible en la bolsa de trabajoy a
las cargas de trabajo y necesidades de personal de este ayun-
tamiento.

15.

El Tribunal quedara facultado para resolver las dudas que se
presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden
y perfecto desarrollo del concurso-oposicion en todo lo no pre-
visto en estas Bases.

16.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos
se deriven de aquellas y de la actuacion de los Tribunales, po-
dran ser impugnadas por las personas interesadas en los casos
y en las formas previstas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comin de las Administracio-
nes Publicas.

Incidencias.

Impugnaciones.

17. Datos de caracter personal.

El tratamiento de la los datos personales facilitados con
ocasion de la participacion en este proceso selectivo esta sujeto
al régimen de proteccion de datos de caracter personal estable-
cido en el Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) y
en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Los datos personales seran tratados con la finalidad de ges-
tionar las solicitudes para participar en el proceso selectivo y las
bolsas de trabajo resultantes, en base al consentimiento otor-
gado por la persona interesada y al ejercicio de poderes publi-
cos conferidos al responsable del tratamiento contemplados,
respectivamente, en las letras a) y e) del articulo 6.1 del RGPD.

En la solicitud de participacion se requerira el consentimien-
to expreso de las personas aspirantes para aceptar la cesion de
sus datos a otras administraciones publicas, a los efectos previs-
tos en la base 14.3. Esta cesion de datos tendra como Unica y
exclusiva finalidad que puedan recibir ofertas de empleo de esas
otras administraciones publicas en los términos legalmente pre-
vistos, considerandose, de no constar expresamente la acepta-
cion de la personaaspirante, que se opone a dicha cesion.

Los datos de caracter personal facilitados por las personas
aspirantes formaran parte de un fichero cuyo objeto sera la ges-
tion de este proceso selectivo, asi como de las bolsas de trabajo
que se deriven del mismo. El responsable de este fichero es el
Ayuntamiento de Urnieta e Irura y ante él se podran ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limita-
cién del tratamiento y portabilidad de los datos.

18. Normas finales.

En lo no previsto en estas Bases, se tendra en cuenta lo dis-
puesto en la siguiente legislacion:

— Real Decreto Legislativo 5/2015 por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado PU-
blico.

— Ley 6/1989 de la Funcién Publica Vasca.

— Ley 30/1984 de Medidas para la Reforma de la Funcion
Pablica.

— Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracién General del Estado, de Provision de Pues-
tos de Trabajo y de Promocién Profesional del Funcionariado
Civil de la Administracion General del Estado, aprobado por el
Real Decreto 364/1995.

— Ley 7/1985 de Bases de Régimen Local.



— Toki-araubidearen arloan indarrean dauden lege-xedape-
nen testu bategina, 781/1986 Legegintzako Errege Dekretuaren
bidez onartua.

— 86/1997 Dekretua, Euskal Autonomia Erkidegoko herri-ad-
ministrazioetan euskararen erabilera normalizatzeko prozesua
arautzen duena.

—39/2015 Legea, Administrazio Publikoen Administrazio
Prozedura Erkidearena.

— Sektore Publikoaren Erregimen Juridikoaren 40/2015 Le-
gea.

— Eusko Jaurlaritzaren 4/2005 Legea, emakume eta gizo-
nen arteko berdintasunari buruzkoa.

|. ERANSKINA

LANPOSTUAREN FUNTZIOAK
* Urnietako Udaleko informatzailea.
Publikoarentzako arreta:

— Herritarrek informatzeko egindako kontsulta eta eskaerei
erantzutea, planteatzen dizkioten zalantzak argjtuz eta bidera-
tuz edo/eta, dagokionean, horiek filtratuz.

— Telefono-deiei erantzutea eta telefonoguneko funtzioak be-
tetzea, hartzaileei deiak desbideratuz.

— Aurkeztutako eskaera guztiak hartzea, horiek betetzeko
herritarrak orientatzea eta laguntzea eta entregatutako doku-
mentazioa aztertzea eta arreta bereziagoa behar dutenak udal
langileen artean banatzea.

— Espedienteen tramitazio administratiboaren egoeraz he-
rritarrak informatzea.

— Agiriak konpultsatzea.

— Publikoari arreta egitea (presentzialki, posta elektroniko
eta fax bidez...).

— Sail bakoitzarekin sinatutako hitzarmenen arabera egoki-
tzen zaizkion espedienteak tramitatzen laguntzea (Udaleko edo-
zein arlotakoak edota beste erakunde batzuetako espedienteak).

Alkatetza:

— Alkatetzako agenda kudeatzea, zitak hitzartuz, dagokion
tresnetan erregistratuz, eta abar.

— Alkatetzara zuzendutako bisita eta dei guztiak erantzun
eta harrera egijtea, beharrezko datuak hartuz eta, dagokionean,
bideratuz edo/eta filtratuz.

Sarrera eta Irteera Erregistroa:

— Hartutako eta emandako eskaera, korrespondentzia, do-
kumentu eta abarren Sarrera eta Irteera Erregistroa egitea, erre-
gistroa egiteko ezarritako arauen arabera, eta dagokien langj-
leei bidaltzea, definitutako epeen barruan.

— Sarrera eta Irteera Erregistroaz arduratzea, eta horren ze-
rrendaz eta urteko argitalpenaz ere.

Estatistika:

— Herritarren Erroldako, Estatistikako eta Hauteskunde Zen-
tsuko gestioak egijtea: altak, bajak, aldaketak, zuzenketak, jaki-
narazpena dagokien organoei eta abar.

— Erroldako aldaketei dagokienez, horiek hartu, aztertu eta
zerga eranskinetako Arlo ekonomikora bidaltzeaz arduratzea.

Beste funtzio batzuk:

— Egiaztagiriak egitea -errolda, auzotasun, elkarbizitza, on-
dasunak, balio katastrala eta abar-, egin beharreko kontsultak
eta egiaztapenak eginez.

— Jendaurreko erakustaldirako ofizioak eta beharrezko egin-
bideak egitea.
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— Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en
Materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislati-
vo 781/1986.

— Decreto 86/1997por el que se regula el Proceso de Nor-
malizacion del Uso del Euskara en las administraciones Publi-
cas de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

— Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comdn de
las Administraciones Publicas.

— Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector publico.

— Ley 4/2005 del Gobierno Vasco para la igualdad de hom-
bres y mujeres.

ANEXO |

FUNCIONES DEL PUESTO
* Informador/a del Ayuntamiento de Urnieta.
Atencion al publico:

— Responder a las peticiones y consultas realizadas por los
ciudadanos y ciudadanas para informarse, aclarando las dudas
gue puedan plantear, desviandolas o, cuando corresponda, fil-
trandolas.

— Responder las llamadas de teléfono y ejercer funciones
de centralita, desviando llamadas a sus destinatarios.

— Recibir todas las peticiones presentadas, orientar y ayu-
dar a la ciudadania a hacerlo y analizar la documentacion entre-
gada y distribuir entre el personal municipal aquellas que me-
rezcan una atencién mas especifica.

— Informar a la ciudadania sobre la situacion de la tramita-
cién administrativa de expedientes.

— Compulsar certificados.

— Atender al publico (presencialmente, mediante correo
electrénico y mediante fax, etc.).

— Ayudar a tramitar los expedientes que le corresponda en vir-
tud de los acuerdos suscritos con cada departamento (expedien-
tes de cualquier area del Ayuntamiento o de otras entidades).

Alcaldia:

— Gestionar la agenda de la Alcaldia, acordando citas, regis-
trandolas en las herramientas pertinentes, etc.

— Responder y atender todas las visitas y llamadas destina-
das a la Alcaldia, tomando los datos necesarios y, cuando co-
rresponda, desviandolos o filtrandolos.

Registro de Entradas y Salidas:

— Llevar un Registro de Entradas y Salidas con solicitudes
recibidas y respondidas, correspondencia, documentos y
demas, de conformidad con las normas definidas para dicho re-
gistro, y remitirlo a los trabajadores o trabajadoras correspon-
dientes, en el plazo fijado al efecto.

— Hacerse cargo del Registro de Entradas y Salidas, y tam-
bién de su relacion y publicaciéon anual.

Estadistica:

— Realizar gestiones de Padron, Estadistica y Censo Electo-
ral: altas, bajas, modificaciones, correcciones, notificaciones a
los érganos correspondientes, etcétera.

— En cuanto a los cambios de Padrén, hacerse cargo de su re-
cepcion, estudio y envio al area econémica de accesorios fiscales.

Otras funciones adicionales:

— Emitir certificados -padrén, vecindad, convivencia, patri-
monio, valor catastral, etcétera-, realizando las consultas y veri-
ficaciones pertinentes.

— Realizar oficios y realizar las diligencias pertinentes para
su exposicion publica.



— Udal erabilerako aretoak erabiltzeko kudeaketa eta kon-
trola egitea: eskaerak hartu, erabil daitezkeen egiaztatu, baime-
na eman, artxibo administratiboa.

— Arloko arduradunarekin lankidetzan urteko memoria egi-
tea, horretarako beharrezkoak diren datuak emanez, dokumen-
tuak eta grafikoak sortuz, eta abar.

Udaleko beste lanpostu batzuekin partekatutako erantzu-
Kizunak:

— Lana antolatzea ezarritako helburuak beteko direla ber-
matze aldera.

— Arloan existitzen diren instalazioak eta bitartekoak egoki
erabiltzen, zaintzen eta mantentzen direla kontrolatzea eta begira-
tzea.

— Laneko Arriskuen Prebentzioko arauak betetzea eta betea-
raztea.

— Lehenago deskribatutako eginkizunez gainera, bere gaita-
sun eta ahalmen profesionalen arabera, erakundeak ezarrita di-
tuen helburuak betetzeko egokitzen zaizkion bestelako eginki-
zunak egitea.

* |lrurako Udaleko idazkaritzako adminsitraria.
Organo erabakitzaileak:

— Udal Organo Ebazleen (Udalbatza) bilkuren eguneko azter-
gaien zerrenda eta deialdien transkripzioan ldazkari-Kontuhar-
tzaileari laguntzea.

— Organo Ebazleen bileretako dokumentazioa eta deialdiak
prestatu, klasifikatu eta Arduradunaren bidez igorri.

— Idazkari-Kontuhartzailearen elkarlanean Organo Ebazleen
bileretako akten transkripzioa burutu, bertan adostu diren era-
baki eta ebazpenak osatuz eta hauei irteera emanez.

— Udalbatzako Akten Liburu eta Alkatetzaren ebazpenak osa-
tu eta argitaratu.

— Alkatetzako Dekretuen burutzean parte hartu.

— Jakinarazpenak eta komunikazioak burutu, Hartuaren
Adierazpenak eta bikoizpenak jaso eta dagokien espedienteeta-
ra bideratu.

Langileria administrazioa:

— ldazkari-Kontuhartzailearekin elkarlanean eta bere gain-
begiraketapean, Pertsonal arloaren urteko aurrekontu aurrei-
kuspena egin Udalean dauden beharren eta ezarritako helbu-
ruen arabera, horien kontrola eta jarraipena burutuz.

— Presentziaren kontrol sistematik eratorritako intzidentzien
jarraipena egin, gertaturikoak erregistratuz -altak, bajak, baime-
nak, oporrak, ordu sindikalak, ordu estrak, jai egunak, etab.-.

— Legezko epealdian, afiliatze, lan istripuen parte eta lan
ezintasun epeen kontrola, bizitza aseguruak eta bestelakoak
osatu eta tramitatu Gizarte Segurantzan edo beste erakunde
batean dagozkion kudeaketak eginez.

— Langile berrien kontrataziorako dokumentazioa osatu eta
prestatu, kontratazio mota ezberdinak kontutan hartuta. Hone-
kin batera, aurreikusitako mugaegunen jarraipena eta kontrola
burutu, kasuan kasu, Udaletxearekin kontratu-loturaren berri-
tzea, aldatzea edo amaiera izapidetuz.

— Pertsonal Erregistroa prestatu eta kontrolatu dagozkion
espedienteetan gertaturiko intzidentzia guztiak bilduz: hautake-
ta eta lanpostuen betetzea, prestakuntza, kontratuak eta izen-
dapenak, promozioak, egoera administratiboak, lizentziak, opo-
rrak, nominak, lan baldintzak, bateraezinezkoak, funtzionarioa
egoeraren galera, ordainsariak, antzinatasuna, hiritekoak, hu-
tsegiteak eta zigorrak, etab.
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— Gestionar y controlar la utilizacion de salas para uso mu-
nicipal: recibir solicitudes, verificar si es posible utilizarlas, con-
ceder permiso, archivo administrativo.

— Elaborar la memoria anual en cooperacion con el respon-
sable de Area, ofreciendo los datos necesarios al efecto, crean-
do documentos y gréaficos, etc.

Responsabilidades compartidas con otros puestos del Ayun-
tamiento:

— Organizar el trabajo con el objeto de garantizar el logro de
los objetivos fijados.

— Controlar y supervisar que se utilice, se cuide y se manten-
ga debidamente las instalaciones y recursos existentes en el Area.

— Cumplir y hacer cumplir las normas de Prevencién de Ries-
gos Laborales.

— Ademas de las funciones mencionadas anteriormente, y
de conformidad con sus capacidades y aptitudes profesionales,
llevar a cabo cualquier otra funcion que estime pertinente para
lograr los objetivos fijados por la Entidad.

*  Administrativo/a de Secretaria del Ayuntamiento de Irura.
Organos decisorios:

— Asistir al/la Secretario/a-Interventor/a en la transcripcion
de las convocatorias y el orden del dia de las sesiones de los Or-
ganos Resolutorios Municipales (Pleno).

— Preparar, clasificar y remitir a través del Responsable la
documentacion y convocatorias de las reuniones de los Organos
Resolutorios.

— Llevar a cabo, con la colaboracion del/a Secretario/a-In-
terventor/a, la transcripcion de las actas de las reuniones de los
Organos Resolutorios, completando y dando salida a los acuer-
dos y resoluciones acordadas en las mismas.

— Completar y publicar el Libro de Actas de la Corporacién y
las resoluciones de Alcaldia.

— Participar en la ejecucion de los Decretos de Alcaldia.

— Realizar las notificaciones y comunicaciones, recibir las
Declaraciones de Recibido y duplicados y canalizarlas a los ex-
pedientes correspondientes.

Administraciéon de Personal:

— Elaborar, en colaboracion con el/la Secretario/a-Interven-
tor/a y bajo su supervision, la previsién presupuestaria anual
del Area de Personal en funcién de las necesidades y objetivos
establecidos en el Ayuntamiento, llevando a cabo su control y
seguimiento.

— Realizar un seguimiento de las incidencias derivadas del
sistema de control de presencia, registrando las incidencias -
altas, bajas, permisos, vacaciones, horas sindicales, horas ex-
tras, dias festivos, etc.

— Durante el periodo legal, control de afiliacién, partes de
accidente de trabajo e incapacidad laboral, formacion y tramita-
cion de seguros de vida y otros, realizando las gestiones oportu-
nas ante la Seguridad Social o cualquier otra entidad.

— Elaborar y preparar la documentacion para la contrata-
cioén de nuevo personal, teniendo en cuenta las diferentes mo-
dalidades de contratacion. Realizar el seguimiento y control de
los vencimientos previstos, en su caso, mediante la tramitacion
de la renovacion, modificacion o finalizacién del vinculo contrac-
tual con el Ayuntamiento.

— Elaborar y controlar el Registro de Personal recogiendo
todas las incidencias producidas en los expedientes correspon-
dientes: seleccion y provision de puestos, formacion, contratos
y nombramientos, promociones, situaciones administrativas, li-
cencias, vacaciones, néminas, condiciones de trabajo, incom-
patibles, pérdida de la situacion del funcionario, retribuciones,
antigiiedad, urbanos, faltas y sanciones, etc.



— Zehazturiko epean, Udaleko zerbitzu guztien nominak egin,
bertan dauden datuen analisi, eguneratze eta informe aproposak
eginez.

— PFEZ aitorpenak egiteaz arduratzea.

— Lan-hitzarmenaren aplikazioa, pertsonal-kontratazioa, la-
naldi aldaketa eta beste hainbat arrazoien ondorioz, langileen
ordainsarien kalkulua egitea.

— Legeak finkaturiko xedapenak kontutan izanik, langile
bakoitzaren PFEZ (pertsona fisikoen errentaren gaineko zerga)
eta Gizarte Segurantzarako kalkuluak burutzea (azken hau ldaz-
kari -Kontuhartzaileak finkatutako gida-lerroak jarraituz).

Zergak:

— OHZ Hiritarra eta Landatarra eta EJZ erregistroak kudea-
tzea, Ogasun Foralekin harremanak zaintzea eta hiritarren kon-
tsultak argitzea.

— Eraikuntza, Instalazio eta Obren gaineko Zerga eta Hiri izae-
rako lurren balio- gehitzea likidazioak prestatzea.

— Jabari publikoko okupazioak (Ibiak, eraikuntzak, materia-
lak, azpiegitura orokorrak ...).

Artxibo orokorra:

— Udal Artxibo administratiboa eguneratuta mantentzeaz
arduratzea (sailkatu, ordenatu, programa informatikoan eta ar-
txiboan sartu, espedienteak mailegatu eta kontrolatu), ezarrita-
ko irizpideak jarraituz.

Hirigintza espedienteak:

— Arloari buruz eskatzen zaizkion espedienteak tramitatzea
eta osatzea, tramitazio bidean edo martxan jartzeko daudenak
(Sailkatutako eta salbuetsita dauden jarduerak irekitzeko bai-
menak, obra handia eta txikiak egiteko baimenak, Hirigintzako
kontsultak eta egiaztagiriak, eta abar).

— Prozesu horietan parte hartzen duten teknikariei planea-
mendu eta kudeaketa urbanistikoko espedienteak tramitatzeko
laguntza administratiboa ematea (Kanpoko arkitektoen kabine-
tea eta ldazkari-Kontuhartzailea): Arau Subsidiarioak onartzea,
Plan Partzialak, Barne Erreformarako Plan Bereziak, Xehetasun
azterketak, etab.

— Arloko udal baimenei buruzko espedienteen likidazioa, de-
kretua eta jakinarazpena egitea.

Kontratu administratiboak:

— ldazkari-Kontuhartzaileari laguntza ematea kontratu ad-
ministratiboen espedientetan (pleguak, esleipenak, kontratazio
mahaian...).

Beste funtzio batzuk:

— ldazkari-Kontuhartzaileari laguntza administratiboa ema-
tea bere ardurapeko Informazio Batzordearekin lotutako zeregj-
nei buruz: aztertu beharreko espedienteak eta gaiak prestatu,
gai zerrenda transkribatu, erabakien burutzapena eta jarraipe-
na, etab.

— Bere eginkizuneko gaiei dagokionez, herritarrak hartzea,
informatzea eta orientatzea.

— Alkateari eta Idazkari-Kontuhartzaileari laguntza adminis-
tratiboa emateaz arduratu, telefono deiak jasoz eta bideratuz,
beharrezkoak diren idatziak eta gutunak idatziz, etab.

— Berari egokitutako dokumentuak idatzi, fotokopiatu eta in-
formatika sistemen bidez gauzatu.

Udaleko beste postu batzuekin dituen erantzukizun komunak:

— Beste espedienteen kudeaketaz arduratu, bertan dokumen-
tu, xedapen, dekretu eta beste zenbait diligentzi gehituz eta euren
eremu administratiboko gaien tramitazioa eginez.
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— Elaborar, en el plazo establecido, las néminas de todos los
servicios del Ayuntamiento, realizando los analisis, actualizacio-
nes e informes oportunos de los datos contenidos en el mismo.

— Encargarse de la realizacion de las declaraciones del IRPF.

— Realizar el célculo de las retribuciones del personal por
aplicacion del convenio colectivo, contratacion de personal,
cambios de jornada, etc.

— Realizar los calculos de IRPF (Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas) y Seguridad Social de cada trabajador, de
acuerdo con las disposiciones establecidas por la Ley (esta Ulti-
ma siguiendo las directrices marcadas por el/la Secretario/a-In-
terventor/a).

Impuestos:

— Gestionar los registros del 1Bl Urbano y Rural y del IAE,
mantener las relaciones con las Haciendas Forales y resolver
las consultas ciudadanas.

— Elaboracion de liquidaciones del Impuesto sobre Cons-
trucciones, Instalaciones y Obras e incremento del valor de los
terrenos de naturaleza urbana.

— Ocupaciones de dominio publico (Vados, construcciones,
materiales, infraestructuras generales).

Archivo municipal:

— Responsabilizarse del mantenimiento actualizado del Ar-
chivo Administrativo Municipal (clasificacion, ordenacion, acce-
so al programa informatico y archivo, préstamo y control de ex-
pedientes), siguiendo los criterios establecidos.

Espedientes de urbanismo.

— Tramitar y completar los expedientes requeridos en la ma-
teria, tanto en tramitacion como en funcionamiento (Licencias
de Apertura de Actividades Clasificadas y Exentas, Licencias de
Obras mayores y Menores, Consultas Urbanisticas y Certificacio-
nes, etc.).

— Apoyo administrativo a los/las técnicos intervinientes en
estos procesos en la tramitacion de los expedientes de planea-
miento y gestion urbanistica (Gabinete y Secretario-Interventor
de arquitectos externos): aprobacion de Normas Subsidiarias,
Planes Parciales, Planes Especiales de Reforma Interior, Estu-
dios de Detalle, etc.

— Elaborar la liquidacién, decreto y notificacion de los expe-
dientes de autorizaciones municipales del area.

Contratos administrativos:

— Asistir al/la Secretario/a-Interventor/a en los expedientes
de contratos administrativos (pliegos, adjudicaciones, mesa de
contratacion).

Otras funciones:

— Apoyar administrativamente al/a Secretario/a-Interven-
tor/a en las tareas relacionadas con la Comision Informativa de
la que es responsable: preparacion de expedientes y asuntos a
tratar, transcripcion del orden del dia, ejecucién y seguimiento
de los acuerdos, etc.

— Atender, informar y orientar a la ciudadania en los asuntos
propios de su funcion.

— Encargarse del apoyo administrativo al Alcalde/sa y al/a
Secretario/a-Interventor/a, recibiendo y canalizando las llama-
das telefonicas, escribiendo los escritos y cartas que sean ne-
cesarios, etc.

— Redactar, fotocopiar y ejecutar los documentos adecua-
dos a su funcion mediante sistemas informaticos.

Responsabilidades comunes con otros puestos municipales:

— Responsabilizarse de la gestion de otros expedientes, in-
corporando al mismo documentos, disposiciones, decretos y
otras diligencias, asi como la tramitacion de asuntos de su am-
bito administrativo.



— Saileko gestio artxiboa eguneratua mantendu, aurrez eza-
rritako antolaketaren arabera.

— Arloaren hobekuntza bultzatzea eta hobekuntza horretan
laguntzea, lagungarri izan daitezkeen ekintzak eta aldaketak pro-
posatuz.

— Lana antolatzea ezarritako helburuak beteko direla ber-
matuz.

— Arloari atxikitako gainerako langileekin elkarlanean aritzea
lana pilatzen denean, norbait ez dagoenean edo gaixo dagoenean.

— Lankideak aholkatzea eta babestea, bere ezagutzagatik
edo esperientziagatik nagusitasun profesional handiagoa duen
zereginetan.

— Lehenago deskribatutako eginkizunez gainera, bere gaita-
sun eta ahalmen profesionalen arabera, ezarritako helburuak
betetzeko egokitzen zaizkion bestelako eginkizunak eta legez
inposatzen zaizkionak egitea.

IIl. ERANSKINA

GAITEGI OROKORRA

Espainiako Konstituzioa. Egitura eta printzipio oroko-
rrak. Espainiarren oinarrizko eskubideak eta betebe-
harrak. Horien bermea eta etetea.

1. gaia.

2. gaia. Administrazio Publikoaren jarduteko printzipioak: era-
ginkortasuna, hierarkia, deszentralizazioa, deskon-
tzentrazioa eta koordinazioa. Administrazioa legea-
ren eta zuzenbidearen mende jartzea. Administrazio-
zuzenbidearen iturriak: Legeari eta araudiei buruzko

aipamen berezia.

3. gaia. Espainiako erregimen lokala: udalerria, lurraldea, biz-

tanleria eta antolamendua.

4. gaia. Udalerrien eskumenak, Erregimen Lokalaren Oina-
rriak arautzen dituen 7/1985 Legearen arabera eta
Euskadiko Instituzio Lokalei buruzko 2/2016 Legea-

ren arabera.

5. gaia. Organo kolegiatu lokalen funtzionamendua: bilkuren
eta akordioen erregimena. Aktak eta akordioen ziur-

tagiriak. Udalbatzako buruaren ebazpenak.

6. gaia. Ordenantzak, araudiak eta bandoak. Egiteko eta onar-
tzeko prozedura. Arau-hausteak. Ordenantza fiskalak.

Helburuak. Ezaugarriak eta izapidetzea.

Administrazio-ekintzaren formak, toki-administrazioa-
ri aipamen berezia eginez. Sustapen-jarduera. Polizia-
ren jarduera: lizentziak.

Tokiko Zerbitzu Publikoa: tokiko zerbitzu publikoa ku-
deatzeko moduak.

40/2015 Legea, Sektore Publikoaren Araubide Juri-
dikoarena: sektore publikoaren kontzeptua eta ad-
ministrazio publikoen jarduteko printzipio orokorrak.
Administrazio publikoetako organoak: xedapen oro-
korrak, eskumenak eta kide anitzeko organoak. Abs-
tentzioa eta errefusatzea.

7. gaia.

8. gaia.

9. gaia.

10. gaia. Administrazio elektronikoa, Administrazio Publikoen
Administrazio Prozedura Erkidearen urriaren leko

39/2015 Legean. Administrazio-espedientea.

Administrazio Publikoen Prozedura Administratibo
Komunaren urriaren 1eko 39/2015 legea. Ebazteko
obligazioa. Administrazioaren isiltasuna interesatua-
ren eskariz hasitako prozeduretan. Ebazpen espre-
surik eza ofizioz hasitako prozeduretan.

11. gaia.
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— Mantener actualizado el archivo de gestion departamen-
tal, de acuerdo con la organizacion establecida.

— Impulsar y apoyar la mejora del area, proponiendo accio-
nes y modificaciones que puedan ser de ayuda.

— Organizacion del trabajo garantizando el cumplimiento de
los objetivos establecidos.

— Colaborar con el resto del personal adscrito al area en si-
tuaciones de acumulacion, ausencia o enfermedad.

— Asesorar y apoyar a los companeros en aquellas tareas
que por su conocimiento o experiencia tengan un mayor domi-
nio profesional.

— Realizar, ademas de las funciones descritas anteriormente,
aquellas otras que, en funcion de sus capacidades y competen-
cias profesionales, le sean encomendadas para el cumplimiento
de los objetivos establecidos y las que legalmente se le impongan.

ANEXO Il

TEMARIO GENERAL

La Constitucion Espafola. Estructura y principios ge-
nerales. Derechos y deberes fundamentales de los
espanoles. Su garantia y suspension.

Tema 1.

Tema 2.  Principios de actuacién de la Administracion Pulblica:
Eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentra-
cion y coordinacion. Sometimiento de la Administra-
cién a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Ad-
ministrativo: Especial referencia a la Ley y a los Re-

glamentos.

Tema 3.  El Régimen local espanol: EI Municipio: territorio, po-

blacién y organizacion.

Tema 4. Competencias de los municipios de acuerdo con la
Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen
Local, y la Ley 2/2016 de Instituciones Locales de

Euskadi.

Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales:
Régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certifica-
ciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente
de la Corporacion.

Tema 5.

Tema 6. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de
elaboracién y aprobacién. Infracciones. Ordenanzas fis-

cales. Finalidades. Caracteristicas y tramitacion.

Tema 7.  Formas de la accion administrativa, con especial re-
ferencia a la Administracion Local. La actividad de

Fomento. La actividad de Policia: Las licencias.

Tema 8.  El Servicio Piblico Local: Formas de gestion del ser-

vicio publico local.

Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publi-
co: Concepto de sector plblico y principios generales
de actuacién de las administraciones publicas. Orga-
nos de las Administraciones Publicas: Disposiciones
generales, competencia y 6rganos colegiados. Abs-
tencion y recusacion.

Tema 9.

Tema 10. La Administracion electrénica en la Ley 39/2015, de
1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Plblicas. El expediente

administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Ad-
ministrativo Comin de las Administraciones Publi-
cas. Obligacion de resolver. Silencio administrativo
en procedimientos iniciados a solicitud del interesa-
do. Falta de resolucion expresa en procedimientos
iniciados de oficio.

Tema 11.



12. gaia.

13. gaia.

14. gaia.

15. gaia.

16. gaia.

17. gaia.

1. gaia.

2. gaia.

3. gaia.

4. gaia.

5. gaia.

6. gaia.

7. gaia.

Administrazio Elektronikoa Administrazio Publikoen
Prozedura Administratibo Komunaren urriaren 1eko
39/2015 legean. Administrazio Publikoekin elektro-
nikoki erlazionatzeko eskubidea eta obligazioa; eta
Erregistro Elektronikoa.

Administrazio elektronikoa, Administrazio Publikoen
Administrazio Prozedura Erkidearen urriaren leko
39/2015 Legean. Jakinarazpena: jakinarazpenak
egiteko baldintza orokorrak. Paperezko jakinarazpe-
nak egitea. Jakinarazpenak bitarteko elektronikoen
bidez egitea. Emaitzarik gabeko jakinarazpena.

Toki-ogasunen baliabideak. Toki-erakundeen diru-sa-
rreren sailkapena. Zerrenda. Diru-sarrera publikoak
sailkatzeko irizpideak. Erregelamenduak egiteko aha-
la zergen arloan.

Datu pertsonalen babesa: xedapen orokorrak. Datuen
tratamenduaren printzipio orokorrak. Tratamendura-
ko legitimazioa. Bereziki babestutako datuak. Pertso-
nen eskubideak.

Eusko Legebiltzarraren 4/2005 Legea, Emakumeen
eta Gizonen Berdintasunerakoa: aplikazio-esparrua,
printzipio orokorrak eta entitate lokalen eskumenak.

5/2015 Legegintzako Errege Dekretua, urriaren 30e-
koa, Enplegatu Publikoaren Oinarrizko Estatutuaren
Legearen testu bategina onartzen duena. Il. titulua:
herri-administrazioetako langileak. Ill. Titulua Eskubi-
deak eta betebeharrak. Enplegatu publikoen jokabi-
de-kodea.

IIl. ERANSKINA

GAITEGI ESPEZIFIKOA

Administrazio Zuzenbidearen iturriak. Konstituzioa. Le-
gea: kontzeptua eta motak. Gobernuaren lege-mailako
xedapenak. Arauen arteko hierarkia. Legezkotasun-prin-
tzipioa.

Araudia: kontzeptua eta motak. Erregelamenduak egi-
teko ahalaren titulartasuna eta mugak.

Toki-erakundeen araugintza-ahala. Ordenantzak eta
erregelamenduak. Kontzeptua eta ezaugarriak. Toki-
ko arauak argitaratzea eta indarrean jartzea. Ban-
doak.

Toki Araubidearen Oinarriak arautzen dituen apirila-
ren 2ko 7/1985 Legea: xedapen orokorrak. 7/1985
Legearen |. titulua.

Udalerrien eskumenak, Erregimen Lokalaren Oina-
rriak arautzen dituen 7/1985 Legearen arabera eta
Euskadiko Instituzio Lokalei buruzko 2/2016 Legea-
ren arabera.

Udalerria: lurraldea eta biztanleria. Udal-errolda. Au-
zokidea: bere eskubideak eta betebeharrak. Udale-
rriaren antolaketa. Beharrezko organoak eta organo
osagarriak. Il. tituluko I. kapitulua eta Il. kapitulua
(11. artikulutik 18.era eta 19. eta 20. artikuluak)
2/2016 Legearen V. tituluaren . kapitulua.

Udal-errolda: udalek kudeatzea (I).

Ebazpena, 2020ko apirilaren 29koa, Idazkariorde-
tzarena, honako ebazpen hau argitaratzen duena:
ebazpena, 2020ko otsailaren 17koa, Estatistikako
Institutu Nazionalaren Lehendakaritzarena eta Auto-
nomia Erkidegoen eta Toki Lankidetzarako Zuzenda-
ritza Nagusiarena, udalei udal-erroldaren kudeake-
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Tema 12.

Tema 13.

Tema 14.

Tema 15.

Tema 16.

Tema 17.

Tema 1.

Tema 2.

Tema 3.

Tema 4.

Tema 5.

Tema 6.

Tema 7.

La Administracion electronica en la Ley 39/2015, de
1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Publicas. Derecho y
obligacion de relacionarse electrénicamente con las
Administraciones Publicas y el Registro Electronico.

La Administracion electronica en la Ley 39/2015, de
1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Pdblicas. La notifica-
cién: Condiciones generales para la practica de las
notificaciones. Practica de las notificaciones en
papel. Practica de las notificaciones a través de me-
dios electrénicos. Notificacion infructuosa.

Recursos de las Haciendas Locales. Clasificacion de
los diferentes ingresos de las Entidades Locales.
Enumeracion. Criterios de clasificacion de los ingre-
sos pulblicos. La potestad reglamentaria en materia
tributaria.

La proteccion de Datos de Caracter Personal: Disposi-
ciones generales. Principios Generales del tratamien-
to de datos. Legitimacién para el tratamiento. Datos
especialmente protegidos. Derechos de las personas.

Ley 4/2005 del Parlamento Vasco, para la Igualdad
de Mujeres y Hombres: Ambito de aplicacion, princi-
pios generales y competencias de las entidades lo-
cales.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico. Titulo II, Per-
sonal al servicio de las Administraciones Publicas.
Titulo Il Derechos y deberes. Cédigo de conducta de
los empleados publicos.

ANEXO Il

TEMARIO ESPECIFICO

Las fuentes del Derecho Administrativo. La Constitu-
cién. La Ley: concepto y clases. Disposiciones del go-
bierno con rango de Ley. Jerarquia normativa. El prin-
cipio de legalidad.

El Reglamento: concepto y clases. Titularidad de la
potestad reglamentaria y sus limites.

Potestad normativa de las Entidades Locales. Orde-
nanzas y reglamentos. Concepto y caracteristicas. La
publicacion de las normas locales y su entrada en
vigor. Los bandos.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases del
Régimen Local: Disposiciones generales. Titulo | de
la Ley 7/1985.

Competencias de los municipios de acuerdo con la
Ley7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen
Local, y la Ley 2/2016 de Instituciones Locales de
Euskadi.

El municipio: territorio y poblacion. El padrén munici-
pal. El vecino: sus derechos y deberes. Organizacién
del municipio. Organos necesarios y complementa-
rios. Capitulo | y Capitulo Il del Titulo Il (articulos 11
a 18 y articulo 19 y 20). Capitulo | del Titulo V de la
Ley 2/2016.

El padron municipal: su gestién por parte de los
Ayuntamientos ().

Resolucion de 29 de abril de 2020, de la Subsecre-
taria, por la que se publica la Resolucién de 17 de fe-
brero de 2020, de la Presidencia del Instituto Nacio-
nal de Estadistica y de la Direccion General de Coo-
peracion Autonomica y Local, por la que se dictan
instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la



8. gaia.

9. gaia.

10. gaia.

11. gaia.

12. gaia.

13. gaia.

14. gaia.

15. gaia.

tari buruzko jarraibide teknikoak ematen dizkiena: 1.
jarraibidea («baldintza orokorrak»); eta 2. ebazpena
(«udal-erroldan izena emateko datuak»; errolda-zen-
bakia eta egiaztapen-agiriak: 5.

Udal-errolda: udalek kudeatzea (II).

Ebazpena, 2020ko apirilaren 29koa, Idazkariorde-
tzarena, honako ebazpen hau argitaratzen duena:
ebazpena, 2020ko otsailaren 17koa, Estatistikako
Institutu Nazionalaren Lehendakaritzarena eta Auto-
nomia Erkidegoen eta Toki Lankidetzarako Zuzenda-
ritza Nagusiarena, udalei udal-erroldaren kudeake-
tari buruzko jarraibide teknikoak ematen dizkiena: 8.
jarraibidea («erroldan sartzea eta errolda-datuak la-
gatzea»); 9. jarraibidea («udal-erroldaren edukia eta
kontserbazioa»); 11. jarraibidea («informazioa Esta-
tistikako Institutu Nazionalari bidaltzea»); eta 12. ja-
rraibidea («Estatistikako Institutu Nazionalaren jaki-
narazpenak udalei»).

Toki Araubidearen Oinarriak arautzen dituen apirila-
ren 2ko 7/1985 Legea: udal organoen araubidea eta
funtzionamendua. Bilkuren eta erabakien araubidea.
V. tituluko I. kapitulua eta 7/1985 Legeko 70. artiku-
lua.

Administrazio Publikoaren jarduteko printzipioak. Ad-
ministrazio-antolamendua: administrazio-organoak.
Kide anitzeko organoak.

Sektore Publikoaren Araubide Juridikoaren urriaren
leko 40/2015 Legearen atariko tituluaren I. kapitu-
lua (3. artikulua).

Sektore Publikoaren Araubide Juridikoaren urriaren
leko 40/2015 Legearen Atariko Tituluaren Il. kapi-
tuluko 1. atala eta 2. atala (1. azpiatala).

Administrazio-organoen eskumena. Eskumenak des-
kontzentratzea eta eskuordetzea, bereganatzea, ku-
deatzeko gomendioa, sinadura eskuordetzea eta or-
dezkotza. Parte ez hartzea eta errefusatzea.
Sektore Publikoaren Araubide Juridikoaren urriaren
leko 40/2015 Legearen Atariko Tituluaren Il. kapi-
tuluko 2. eta 4. atalak.

Sektore publikoaren funtzionamendu elektronikoa.
Martxoaren 30eko 203/2021 Errege Dekretuaren II.
tituluko L., 1. eta lll. kapituluak (203/2021 Errege De-
kretua, sektore publikoaren jardunaren eta funtziona-
menduaren erregelamendua bitarteko elektronikoen
bidez onartzen duena).

Administrazio-egintza: ekoizpena, edukia, motibazioa
eta forma. Administrazio-egintzen legezkotasun-pre-
suntzioa. Administrazio-egintzen eraginkortasuna. Ja-
kinarazpena eta argitalpena.

Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Erki-
dearen urriaren 1eko 39/2015 Legearen lll. tituluko I.
eta Il. kapituluak.

Administrazio-egintzen baliogabetasuna: erabateko
deuseztasuna eta deuseztagarritasuna.
Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Er-
kidearen urriaren leko 39/2015 Legearen lll. titu-
luaren lll. kapitulua (47. eta 48. artikuluak).

Administrazio-prozedura erkidea (l): interesdunaren
eskubidea prozeduran. Prozeduraren faseak: proze-
duraren hasiera, antolamendua, instrukzioa eta
amaiera. Hasiera eta antolamendua: arautzea.

Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Er-
kidearen urriaren leko 39/2015 Legearen IV. titu-
luaren L., Il. eta lll. kapituluak.
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Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.

Tema 11.

Tema 12.

Tema 13.

Tema 14.

Tema 15.

gestion del Padron municipal: instruccion n.°1 («Con-
diciones generales»); y n.° 2 («Datos de inscripcion
en el padrén municipal y documentacion acreditati-
var); n.° 3 («Casos especiales de empadronamien-
to»); y n.° 5 («Tipos de expedientes padronales»).

El padron municipal: su gestién por parte de los
Ayuntamientos (l1).

Resolucion de 29 de abril de 2020, de la Subsecre-
taria, por la que se publica la Resolucién de 17 de fe-
brero de 2020, de la Presidencia del Instituto Nacio-
nal de Estadistica y de la Direccion General de Coo-
peracion Autonomica y Local, por la que se dictan
instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la
gestion del Padrén municipal: instruccion n.° 8 («Ac-
ceso y cesion de datos padronales»); n.° 9 («Conteni-
do y conservacion del padron municipal»); n.° 11
(<Remisién de la informacion al Instituto Nacional de
Estadistica»); y n.° 12 («Comunicaciones del Instituto
Nacional de Estadistica a los ayuntamientos»).

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases del
Régimen Local: régimen y funcionamiento de los 6r-
ganos municipales. Régimen de sesiones y acuerdos.
Capitulo | del Titulo Vy articulo 70 de la Ley 7/1985.

Principios de actuacion de la Administracion Publica.
Organizacion administrativa: los 6rganos administra-
tivos. Organos colegiados.

Capitulo | del Titulo preliminar de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Plblico
(articulo 3).

Seccion 1.°y Seccion 2.° (Subseccion 1.°) del Capitu-
lo Il del Titulo Preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Pdblico.

La competencia de los 6rganos administrativos. Des-
concentracion y delegaciéon de competencias, avoca-
cién, encomienda de gestion, delegacion de firma y
suplencia. Abstencion y recusacion.

Secciones 2.° y 4.° del Capitulo Il del Titulo Prelimi-
nar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

Funcionamiento electrénico del sector Pdblico.
Capitulo I, 1l 'y Il del Titulo Il del Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento de actuaciéon y funcionamiento del
sector plblico por medios electronicos.

El acto administrativo: produccién, contenido, moti-
vacion y forma. La presuncion de legitimidad de los
actos administrativos. La eficacia de los actos admi-
nistrativos. La notificacion y publicacion.

Capitulos | y Il del Titulo Ill de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

La invalidez de los actos administrativos: nulidad de
pleno derecho y anulabilidad.

Capitulo 11l del Titulo Il de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (articulo 47 y 48).

El procedimiento administrativo comun (I): Derecho
de la persona interesada en el procedimiento. Fases
del procedimiento: iniciacion, ordenacion, instruc-
cion y finalizacion del procedimiento. La iniciacion y
ordenacion: su regulacion.

Capitulo I, Il 'y lll del Titulo IV de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comdun de las Administraciones Publicas.



16. gaia.

17. gaia.

18. gaia.

19. gaia.

20. gaia.

21. gaia.

22. gaia.
23. gaia.

24. gaia.

25. gaia.

26. gaia.

27. gaia.

28. gaia.

Administrazio-prozedura erkidea (lll): prozeduraren
instrukzioa eta amaiera: arautzea. Prozeduraren iza-
pidetze sinplifikatua.

Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Er-
kidearen urriaren leko 39/2015 Legearen IV. titu-
luaren V., V. eta VI. kapituluak.

Administrazio bideko egintzak berrikustea (I): Admi-
nistrazioaren kabuz berrikustea.

Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Er-
kidearen urriaren 1eko 39/2015 Legearen V. titulua-
ren |. kapitulua.

Herritarren parte-hartzea.
Euskadiko Toki Erakundeei buruzko apirilaren 7ko
2/2016 Legearen VI tituluaren IV. kapitulua.

Diru-bilketa.2/2005 Foru Araua, martxoaren 8koa,
Gipuzkoako Lurralde Historikoko Zergei buruzkoa:
3.sekzioa. Zerga obligazioak. 4. Sekzioa. Zerga ad-
ministrazioaren obligazio eta betebeharrak.

Diru-bilketa. 385/2006 Dekretua. Il Kapituluko 1 eta
2 sekzioak Zergabilketaren kudeaketa sarrerak bo-
rondatezko epean eta epe exekutiboan; Aldizkako mu-
gaeguna duten eta jakinarazpen kolektiboak diren zo-
rren bilketa.

Ordenantza fiskalak. Udal zergak: Ondasun higiezinen
gaineko zerga; jarduera ekonomikoen gaineko zerga;
trakzio mekanikodun ibilgailuen gaineko zerga; erai-
kuntza, instalazio eta obren gaineko zerga; eta lurzoru
hiritarren balio-gehitzearen gaineko zerga. Tasak eta
prezio publikoak. Egutegi fiskala.

Diru laguntzak: kontzeptua eta motak. Onuradunak.

Sektore Publikoko Kontratuen Legea.

1. atala. Sektore publikoko kontratuen Il. kapituluko
kontratu-motak mugatzea, Sektore publikoko kontra-
tuen azaroaren 8ko 9/2017 Legearen (Europako
Parlamentuaren eta Kontseiluaren 2014ko otsaila-
ren 26ko 2014/23/EB eta 2014/24/EB Zuzenta-
rauen transposizioa egiten duena Espainiako orde-
namendu juridikora) I. kapituluko kontratuetako al-
derdiak.

Il. Kapitulua Hirigintzako lizentziak, 2/2006 Legea,
ekainaren 30ekoa, Lurzoruari eta Hirigintzari buruz-
koa.

Erregistro Elektroniko Orokorra. Erregistro-bulegoak eta
destinoko administrazio-unitateak. Funtzionamendua:
dokumentuen sarrerak eta irteerak.

2568/1986 Errege Dekretua, azaroaren 28koa, Toki
Erakundeen Antolamendu, Jarduera eta Araubide Ju-
ridikoaren Erregelamendua onartzen duena.

Udalaren web orria: informazioaren egitura eta anto-
laketa «Udal tramiteak» atalean.

Herritarrentzako arreta. Herritarrak, zerbitzu eta pres-
tazio publikoen hartzaile. Jendearentzako informa-
zioa eta arreta. Herritarraren komunikaziorako eta
arretarako trebetasun sozialak. Kexak eta erreklama-
zioak kudeatzeko teknikak.
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Tema 16.

Tema 17.

Tema 18.

Tema 19.

Tema 20.

Tema 21.

Tema 22.
Tema 23.

Tema 24.

Tema 25.

Tema 26.

Tema 27.

Tema 28.

El procedimiento administrativo comun (lll): la ins-
truccion y finalizacion del procedimiento: su regula-
cion. Tramitacion simplificada del procedimiento.
Capitulo IV, Vy VI del Titulo IV de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comdn de las Administraciones Publicas.

La revisidn de los actos en via administrativa (I): re-
vision de oficio.

Capitulo | del Titulo V de la Ley 39/2015, de 1 de oc-
tubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de
las Administraciones Pdblicas.

Participacién Ciudadana.
Capitulo IV del Titulo VI de la Ley 2/2016, de 7 de
abril, de Instituciones Locales de Euskadi.

Recaudacion. Norma Foral 2/2005, de 8 de marzo,
Tributaria del Territorio Histérico de Gipuzkoa: sec-
cién 3. Obligaciones tributarias. Seccion 4. Obliga-
ciones y obligaciones de la Administracion tributaria.

Recaudacion. Decreto 385/2006. Secciones 1y 2
del Capitulo Il Gestién de la recaudacion ingresos en
periodo voluntario y ejecutivo; Recogida de deudas
con vencimiento periédico y notificaciones colectivas.

Ordenanzas fiscales. Impuestos municipales: impues-
to sobre Bienes Inmuebles; Impuesto sobre Activida-
des Econdmicas; Impuesto sobre Vehiculos de Trac-
cién Mecanica; Impuesto sobre Construcciones, Ins-
talaciones y Obras; e Impuesto sobre el Incremento
de Valor de los Suelos Urbanos. Tasas y precios publi-
cos. Calendario fiscal.

Concepto, clases y beneficiarios de las subvenciones.

Ley de Contratos del Sector Publico.

Seccion 1.2 Delimitacion de los tipos contractuales del
Capitulo Il Contratos del sector publico, Titulo Il Partes
en el contrato Capitulo | Organo de contratacién y con-
tratos menores de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre,
de Contratos del Sector Publico, por la que se transpo-
nen al ordenamiento juridico espanol las Directivas
del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Capitulo Il Licencias Urbanisticas de la Ley 2/2006,
de 30 de junio, de Suelo y Urbanismo.

Registro Electronico General. Las oficinas de registro
y las unidades administrativas de destino. Funciona-
miento: entradas y salida de documentos.

Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por
el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales.

Pagina web municipal: estructura y organizacion de la
Informacioén en el apartado «Tramites Municipales».

Atencion ciudadana. La ciudadania como destinata-
ria de los servicios y prestaciones publicas. La infor-
macion y atencion al publico. Las habilidades socia-
les en la comunicacién y atencion al ciudadano. Téc-
nicas de gestion de quejas y reclamaciones.



OPOSIZIOA-LEHIAKETA: ADMINISTRARIA
udala CONCURSO-OPOSICION: ADMINISTRATIVO/A

DATU PERTSONALAK DATOS PERSONALES

Izena eta abizenak Nombre y apellidos NAN DNI Generoa Género:

[0 Emakumea Mujer

[0 Gizona Hombre

[J Ez binarioa No binario

Helbidea,(kalea, zbk, pisua, aldea Direccion (calle, n%, piso y mano) P.K.C.P. Herria Municipio

e-posta e-mail Telefonoa 1 Telefonoa 2

JAKINARAZPENETARAKO HIZKUNTZA IDIOMA PARA LAS COMUNICACIONES [1Euskara []Elebitan Bilinglie
MEREZIMENDUAK MERITOS

1.- Lan-esperientzia Experiencia profesional

Kategoria Categoria Noiztik_noiz arte Desde hasta
1.

Kategoria Categoria Noiztik_noiz arte Desde hasta
2.

Kategoria Categoria Noiztik_noiz arte Desde hasta
3.

Kategoria Categoria Noiztik_noiz arte Desde hasta
4.

Kategoria Categoria Noiztik-noiz arte Desde hasta
5.

Kategoria Categoria Noiztik-noiz arte Desde hasta
6.
2.- Prestakuntza Formacién

Emana Impartido por Orduak Horas
1.

Emana Impartido por Orduak Horas
2.

Emana Impartido por Orduak Horas
3.

Emana Impartido por Orduak Horas
4.

Emana Impartido por Orduak Horas
5.

Emana Impartido por Orduak Horas
6.

Emana Impartido por Orduak Horas
7.

Emana Impartido por Orduak Horas
8.

Ez dira inola ere baloratuko eskaera orri honetan zehatz jasotzen ez diren merezimenduak. Espazio-arazorik izanez gero,
curriculuma gehitu ahal izango da dokumentu osagarri gisa.

No seran objeto de valoracién los méritos que no se detallen con exactitud en esta instancia. Si se dieran problemas de espacio,
podra afadirse el curriculum como documento complementario.

San Juan, 5-20130 Urnieta Gipuzkoa - P2007700D 943 008 000 943 008 037 urnietakoudala@urnieta.eus urnieta.eus
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OPOSIZIOA-LEHIAKETA: ADMINISTRARIA
udala CONCURSO-OPOSICION: ADMINISTRATIVO/A

ERANTSI BEHARREKO DOKUMENTAZIOA DOCUMENTACION A ADJUNTAR

1 | NANDNI

GAINERAKO DOKUMENTAZIOA RESTO DE DOCUMENTACION

Urnietako Udalak, NISAE datuen bitartekaritza plataforma bidez, deialdian parte hartzeko eskatzen den titulua baduela
egiaztatuko du. Halaber, Euskara Tituluen eta Ziurtagirien Erregistro Bateratuan egiaztatuko du euskara-mailaren ziurtagiria
edo titulu egiaztatzailea baduela. Aurka eginez gero, oinarrietan eskatutako ziurtagiriak edo tituluak aurkeztu beharko ditu.
El Ayuntamiento de Urnieta verificard, a través de la plataforma de intermediacién NISAE la posesion del titulo exigido para tomar
parte en la convocatoria. Asimismo, verificara en Registro Unificado de Titulos y Certificados de Euskera, la posesion del certificado
o titulo acreditativo del nivel de euskera. En caso de oposicion se debera aportar las certificaciones o titulos exigidos en las bases.

Egiaztapenaren aurka nago

Me opongo a la verificacién

ADIERAZPENA ETA BAIMENA DECLARACION Y AUTORIZACION

AITORTZEN DUT eskabide honetan adierazitako datuak egiazkoak direla eta oinarrietan eskatzen diren baldintzak
|:| betetzen ditudala, eta konpromisoa hartzen dut eskatzen zaizkidanean modu frogagarrian egiaztatzeko.
DECLARO que son ciertos los datos consignados en esta solicitud y que retino las condiciones exigidas en la bases,
comprometiéndome a acreditarlas fehacientemente en el momento en que me sean requeridas.

BAIMENA EMATEN DUT nire datuak Euskal Autonomia Erkidegoko beste administrazio publiko batzuei edo sektore
publikoko erakundeei lagatzeko, helburu bakar eta esklusibo honekin: beste administrazio edo erakunde publiko
O horien enplegu-eskaintzak jasotzea, legez aurreikusitako baldintzetan..

AUTORIZO la cesién de mis datos a otras administraciones publicas o entidades del sector publico de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco, con la Unica y exclusiva finalidad de recibir ofertas de empleo de esas otras administraciones o
entidades publicas en los términos legalmente previstos.

Desgaitasuna duen pertsona izanez gero, adierazi ea egokitzapena behar duen azterketak egiteko
En caso de ser persona con discapacidad, indicar si precisa adaptacion para la realizacién de los examenes

Data Fecha Sinadura Firma
DATUEN BABESA PROTECCION DE DATOS
URNIETAKO UDALA (P2007700D) URNIETAKO UDALA (P2007700D)
Arduraduna
Responsable San Juan, 5, 20130, Urnieta, Gipuzkoa San Juan, 5, 20130, Urnieta, Gipuzkoa
Tel.: 943 008000; E-mail: urnieta@urnieta.eus Tel.: 943 008000; E-mail: urnieta@urnieta.eus
Helburuak eta Langileen hautaketa Euskal Funtzio Publikoaren 6/1989 Seleccion de personal de acuerdo a la Ley 6/1989, de la
zilegitasuna Legearen eta Langile Publikoaren Oinarrizko Estatutuaren Funcién Pblica Vasca y Real Decreto Legislativo 5/2015, Ley
Fines y licitud Legearen arabera, 5/2015 Errege Dekretu Legegilea. del Estatuto Basico del Empleado Publico.
Hartzaileak Datu pertsonalak gaian eskuduntza duten beste Los datos personales podran ser comunicados a
artzaileal
. . Administrazio Publiko batzuei jakinarazi ahal izango Administraciones Publicas con competencia en la materia como
Destinatarios/as
zaizkie, HAEE esaterako. IVAP.
Interesdunak bere datuetarako sarbide, zuzenketa, La persona interesada tiene derecho de acceso, rectificacion,
Eskubldeak ezabatze eskubideak, eta horien tratamendua mugatzeko supresion de sus datos, y la limitacion u oposicion a su
skubideal
b h edo horri kontra egiteko eskubideak ditu, jakinarazpen bat tratamiento mediante el envio de una comunicacién escrita a la
erechos
bidaliz Udaleko helbidera edo dbo-dpd@urnieta.eus posta direccion del Ayuntamiento incluyendo documento acreditativo
elektronikora, bere nortasunaren egiaztagiria gehituz. . de su identidad o al correo electrénico dbo-dpd@urnieta.eus
Inf.gehigarria Datuen babes poliika www.urnieta.eus helbidean . » . . .
o . Politica de proteccion de datos disponible en www.urnieta.eus.
Inf. adicional eskuragarri.
San Juan, 5-20130 Urnieta Gipuzkoa - P2007700D 943 008 000 943 008 037 urnietakoudala@urnieta.eus urnieta.eus
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