CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION, A TRAVES DE PRUEBAS SELECTIVAS, DE UNA
RELACION DE PERSONAS ASPIRANTES PARA CUBRIR DE FORMA TEMPORAL Y EN ORDEN A LAS
NECESIDADES QUE SE PRODUZCAN, PUESTOS DE OFICIAL ADMINISTRATIVO/A, NIVEL C.

El objeto de la presente convocatoria es el de constituir, mediante pruebas de seleccidn, una relacién de
personas aspirantes a desempefiar puestos de oficial administrativo/a, nivel C, para el Ayuntamiento de
Burlada.

Esta relacién de personas aspirantes a la contratacién temporal tendra cardcter subsidiario respecto al
listado resultante de cualquier otra relacién de personal fijo que exista o se pueda constituir en el futuro.

Las funciones y tareas del puesto de trabajo seran las propias de la titulaciéon requerida en la presente
convocatoria, siendo algunas de ellas las siguientes:

v" Gestidn, mantenimiento y modificaciones de aplicaciones de hojas de célculos y bases de datos
desarrolladas para las diferentes areas del Ayuntamiento.

v' Gestidn de resoluciones de alcaldia, acuerdos de Junta de Gobierno, Pleno y cualquier otro érgano
administrativo.

v' Preparacion y tramitacién de documentos, comunicaciones, formularios, o cualquier otro escrito.

v' Labores administrativas area econdmica: control y gestidn recibos, facturas, cobros, abonos, becas,
domiciliaciones bancarias, recaudacién, contabilidad, gestidon de impuestos, etc.

v" Manejo de Word, Excel, Power point, Outlook, tablas dindmicas, Drive, etc. y cualquier otra

herramienta informatica implantada en el Ayuntamiento de Burlada para la gestidon de expedientes

administrativos.

Atencidn al publico presencial, telefénica y/o telematica.

Prestar apoyo administrativo a cualquier servicio municipal que lo requiera.

Redactar, archivar y revisar todo tipo de documentos.

Habilidades colaborativas.

Detectar necesidades administrativas o de gestion.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

Gestionar los procesos de tramitacidn de expedientes administrativos.
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Contestar llamadas y consultas y derivarlas al personal o departamento correspondiente. Tomar
nota de los mensajes y asegurarse de que sean recibidos por las personas destinatarias
correctamente.

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

El puesto de trabajo estard dotado con las retribuciones correspondientes al nivel C establecidas en el
Estatuto del Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra, asi como con los
complementos que se contemplen en la Plantilla Organica del Ayuntamiento de Burlada para dicho puesto
de trabajo y demds normativa de aplicacion.



BASE 12 REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES:
Para ser admitidas a las pruebas selectivas, las personas aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser persona con nacionalidad espafiola o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea, o
nacional de un Estado incluido en el ambito de aplicacidn de los Tratados Internacionales celebrados
por la Comunidad Europea vy ratificados por Espafia en que sea de aplicacion la libre circulacién de
las personas trabajadoras; también podran participar el/la conyuge de las personas espafiolas y
nacionales de otros Estados miembros de la Unidn Europea, siempre que no estén separadas de
derecho, asi como sus descendientes y las de su cényuge, siempre que no estén separadas de
derecho, menores de 21 afios o mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacidn forzosa.

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

d) Estar en posesion de alguno de los siguientes titulos, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en
qgue termine el plazo de presentacion de solicitudes:

e Técnico/a superior de Administracion y finanzas.
e Técnico/a superior en Asistencia a la Direccion.

O en alguna de las titulaciones equivalentes recogidas en la Ley Orgdnica General del Sistema
Educativo (LOGSE) y en la normativa derivada de la Ley 14/1970, de 4 de agosto, General de Educacion
y Financiamiento de la Reforma Educativa.

O estar en condiciones de obtener, cualquiera de las titulaciones anteriores (resguardo de haber
satisfecho los derechos para su obtencién) en la fecha en que termine el plazo de presentacién de
solicitudes.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estarse en posesién de la credencial que
acredite su homologacion. Este requisito no sera de aplicacidn a las personas aspirantes que hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas,
al amparo de disposiciones de derecho comunitario.

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

f) No hallarse inhabilitado/a ni suspendido/a para el ejercicio de las funciones publicas y no haber sido
separado/a del servicio de cualquier Administracién Publica.

g) Para acceder a plazas con euskera preceptivo serd necesario acreditar estar en posesion del titulo de
euskera C1 o equivalente.

Las personas aspirantes deberdn estar en posesion de todos los requisitos recogidos en la base 12 de la
convocatoria, en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.



BASE 22.- PROCEDIMIENTO:

El procedimiento de seleccion se realizara conforme a lo regulado en el Decreto Foral Legislativo 251/1993,
modificado por Ley Foral 7/2025, y por el articulo 42.1 y 41.2.c) del Decreto Foral 113/1985, por el que se
aprueba el Reglamento de Ingreso de las Administraciones Publicas de Navarra, segun el cual, los
procedimientos de seleccion de personal temporal deberdn posibilitar la maxima agilidad en la contratacion,
pudiendo las Administraciones Publicas de Navarra constituir listas de personas aspirantes a la contratacién
temporal, mediante listas de personas aspirantes constituidas mediante convocatoria publica de pruebas
selectivas para la provisién temporal del puesto de trabajo de que se trate, de acuerdo con el orden de
puntuacion obtenida en las correspondientes pruebas selectivas.

BASE 32. TRIBUNAL CALIFICADOR:

3.1. El Tribunal estard compuesto por los siguientes miembros:
Presidencia: Berta Arizkun Gonzalez, alcaldesa Ayuntamiento de Burlada.

Suplente: persona en la que delegue.

Primera vocalia: Idoia Elizalde, administrativa del Ayuntamiento de Burlada.

Suplente: persona en la que delegue.

Segunda vocalia: Aitziber Juaniz Moriones, administrativa del Ayuntamiento de Burlada.

Suplente: persona en la que delegue.

Tercera vocalia: representante sindical del personal.

Suplente: representante sindical del personal.

Vocalia-secretaria: Yolanda Alvarez Lépez, técnica de recursos humanos del Ayuntamiento Burlada.

Suplente: persona en la que delegue.

3.2. El tribunal debera constituirse antes del comienzo de las pruebas selectivas.

El tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia de, al menos, la mayoria absoluta de sus
miembros.

Para la vélida constitucién y actuaciones del drgano colegiado se requerird la presencia de la persona que
ejerza la Presidencia y de la persona que ejerza la Secretaria o, en su caso, de quienes les sustituyan.

3.3. Las personas del tribunal calificador deberdn abstenerse de intervenir, notificandolo al dérgano
convocante, cuando concurran los motivos de abstencién previstos en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.



Asimismo, las personas aspirantes podran recusar a los miembros del tribunal cuando concurran las aludidas
circunstancias.

3.4. El tribunal resolvera por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relacién con la
interpretacion y aplicacion de las bases de la convocatoria.

3.5. El tribunal podrd incorporar personas asesoras especialistas para todas o algunas de las pruebas. Dichas
asesoras colaboraran con el tribunal limitdandose al ejercicio de sus especialidades técnicas.

BASE 42, PRESENTACION DE SOLICITUDES PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO:
4.1. Las solicitudes para poder participar en la convocatoria deberan presentarse en el plazo de diez dias
naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacidon del extracto de las presentes bases en el

Boletin Oficial de Navarra. El plazo sefialado para la presentacion de solicitudes sera improrrogable.

4.2. Las solicitudes para poder participar en la convocatoria se deberdn presentar a través de Registro
Telematico ( https://sedeelectronica.burlada.es ) mediante DNI-e o certificado digital, CL@VE, conforme a lo

establecido en el articulo 14.3 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas y en el articulo 27 Ley Foral 19/2024, de 26 de diciembre, de Presupuestos
Generales de Navarra para el ano 2025: “1. Se faculta a las Administraciones Publicas de Navarra para que,
en las convocatorias de procesos selectivos de ingreso o de provision de puestos de trabajo, se exija la
presentacion electronica de las solicitudes y demds documentacion. 2. Los plazos sefialados por dias para la
presentacion de solicitudes de participacion en los procesos selectivos sefialados en el apartado anterior, se
entenderdn, en todo caso, expresados en dias naturales.”

Las instancias deberan ajustarse al modelo indicado en el anexo Il de la convocatoria, y en ellas las personas
aspirantes deberan manifestar que reldnen todas y cada una de las condiciones en ella exigidas. El modelo de
instancia debera presentarse debidamente cumplimentado.

4.3. Para poder participar en el proceso las personas aspirantes deberdn cumplimentar el tramite
denominado “convocatoria para la constitucion, a través de pruebas selectivas, de una relacion de personas
aspirantes para cubrir de forma temporal y en orden a las necesidades que se produzcan, puestos de oficial
administrativo/a, nivel C”, a través de Registro Telematico en la siguiente direccion web:
https://sedeelectronica.burlada.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=10718 , mediante DNI-e o
certificado digital, CL@VE, conforme a lo establecido en el articulo 14.3 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Junto con el tramite a cumplimentar, las personas aspirantes deberan presentar la siguiente documentacion:

1. Anexo Il cumplimentado

2. En caso de discapacidad documentacidn acreditativa expedida por organismo competente.

3. Justificante de haber abonado al Ayuntamiento de Burlada la cantidad correspondiente en concepto
de pago de tasa por derechos de inscripcion o documentacién que justifique la exencién de la
misma.

4. Titulacién académica:


https://sedeelectronica.burlada.es/
https://sedeelectronica.burlada.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=10718

e Técnico/a superior de Administracién y finanzas.
e Técnico/a superior en Asistencia a la Direccion.

O alguna de las titulaciones equivalentes recogidas en la Ley Organica General del Sistema Educativo
(LOGSE) y en la normativa derivada de la Ley 14/1970, de 4 de agosto, General de Educacién y
Financiamiento de la Reforma Educativa.

5. Titulacidn de C1 de euskera o equivalente.

El importe a abonar serd de:

- 10,30 euros, a abonar en el nimero de cuenta: ES29 2100 5256 6722 0003 0756 (CaixaBank),
indicdandose nombre y apellidos y convocatoria temporal oficial administrativo/a.

- Gratuita para aquellas personas que estén en situaciéon de desempleo sin cobrar ningun tipo de
prestacion.

La falta de pago de la tasa por derechos de examen determinard la exclusion de la persona aspirante. En
ningun caso, el pago de la tasa de derechos de examen supondrd la sustitucion del tramite de presentacion,
en tiempo y forma, de la solicitud.

El resto de requisitos establecidos en la base 12 deberdn ser acreditados documentalmente, por las personas
aspirantes que hayan superado el proceso, en el momento del llamamiento para la contrataciéon. De no
acreditar, las personas aspirantes, en el momento del llamamiento estar en posesidon de alguno de los
requisitos establecidos en la base 12, éstas decaeran en todos los derechos que pudieran derivarse de su
participacién en este procedimiento, siendo excluidas de la lista de contratacion, sin perjuicio de las
responsabilidades penales, civiles o administrativas en que pudieran haber incurrido por falsedad.

4.4. Listas provisionales de personas admitidas y excluidas, reclamaciones y listas definitivas.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, se dictara resolucidn de alcaldia en la que se aprobaran las
listas provisionales de personas aspirantes admitidas y excluidas, ordenando su publicacién en la sede
electronica del Ayuntamiento https://sedeelectronica.burlada.es

Las personas aspirantes excluidas, dentro de los 5 dias naturales siguientes al de publicacién de las listas
provisionales en sede electrénica, podran formular reclamaciones y subsanar, en su caso, los defectos en
gue hubieran incurrido.

4.5. Transcurrido el plazo de reclamaciones y una vez resueltas éstas, por resolucién de alcaldia, se aprobara
la lista definitiva de personas admitidas y excluidas, procediéndose a su publicacién en la sede electrdnica
del Ayuntamiento https://sedeelectronica.burlada.es En la misma resolucion se determinara el lugar, fechay

hora de comienzo del primer ejercicio del proceso de seleccién.

BASE 52. DESARROLLO Y VALORACION DEL PROCESO DE SELECCION

La puntuacién maxima a obtener en el proceso de seleccion sera de 50 puntos.


https://sedeelectronica.burlada.es/
https://sedeelectronica.burlada.es/

El proceso de seleccidn consistird en en contestar por escrito a un cuestionario con un maximo de 50
preguntas con varias opciones de respuesta, de las que sdlo una sera valida. Las preguntas versaran sobre el
temario recogido en el anexo | de esta convocatoria.

Quedaran eliminadas aquellas personas aspirantes que no alcancen 17 puntos. La duracidn del ejercicio, asi
como la penalizacidon de los errores en las preguntas con respuesta alternativa, se detallardn antes del
comienzo de la prueba o en la resolucién de alcaldia en la que se fija la fecha de realizacién de la prueba.

Concluida la calificacién de la prueba, el tribunal publicara en la sede electrénica municipal, las puntuaciones
provisionales obtenidas por las personas aspirantes y abrird un plazo de cinco dias naturales, para que las
personas interesadas puedan alegar lo que a su derecho convenga.

La convocatoria para la realizacidn de la prueba se realizara mediante llamamiento uUnico, al que las personas
aspirantes deberan acudir provistas del Documento Nacional de Identidad u otro documento de
identificacion que el Tribunal considere suficiente, quedando excluidas de la oposicidon aquellas personas
gue no comparezcan.

La lista definitiva de personas aspirantes a la contratacidn, se conformard con las personas que hayan
obtenido un minimo de 17 puntos, por orden de prelacion de acuerdo con la puntuacién obtenida.

BASE 62 RELACION DE PERSONAS APROBADAS Y LLAMAMIENTO:

Concluida la celebracidn de estas pruebas, el Tribunal formulard, al drgano convocante, la propuesta de la
relacién de personas por orden de puntuacién. La propuesta sera vinculante para el érgano convocante.

El listado final de personas aspirantes seleccionadas, servird para cubrir temporalmente las ausencias que
puedan surgir para los puestos de trabajo de oficial administrativo/a nivel C.

Mediante Resolucion de alcaldia, se aprobara la relacién de personas aspirantes por orden de puntuacién.
En todo caso, el personal seleccionado debera ser apto para el desempefio del presente puesto de trabajo.

Las personas aspirantes podran ser llamadas, por orden de puntuacidn, de acuerdo con las necesidades que
se produzcan en el Ayuntamiento de Burlada, de conformidad con lo establecido en las bases de esta
convocatoria, y en la normativa de gestidn de contrataciones temporales, que esté en vigor en el momento
de realizar el llamamiento.

BASE 72 PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL:

El Ayuntamiento de Burlada es el responsable de tratamiento de los datos de caracter personal que se
utilizaran con la finalidad de gestionar las convocatorias de empleo en el ejercicio de los poderes publicos.

Los datos pueden ser cedidos a otras entidades locales, sociedades publicas, consorcios u cualquier otro
organismo publico, para atender necesidades de contratacidon temporal de puestos de trabajo similares al



que es objeto de la convocatoria, de acuerdo con lo establecido en el articulo 6.e) del Reglamento General
de Proteccion de Datos:

“El tratamiento es necesario para el cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en el
ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento”.

Los datos se conservaran el tiempo necesario para el cumplimiento de la finalidad sefialada y se
almacenaran mientras el Ayuntamiento pueda tener responsabilidades derivadas de su tratamiento.
Igualmente deben cumplirse las normas de conservacion establecidas en la Ley Foral 12/2007, de 4 de abril,
de archivos y documentos.

Las personas interesadas tienen derecho a acceder a sus datos personales, rectificarlos en el caso de que
sean inexactos, asi como a solicitar la supresion, a oponerse al tratamiento y a ejercer el resto de los
derechos dirigiéndose a la siguiente direccién: ayuntamiento de Burlada. Plaza Eras, 31600 Burlada
(Navarra). Teléfono: 948 23 84 00. Correo electrénico: dpd@burlada.es

De la misma forma, las personas interesadas pueden presentar una reclamacién ante la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos mediante escrito dirigiéndose a C/ Jorge Juan, 6, 28001 (Madrid) o a través de su sede
electréonica en www.agpd.es

Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre proteccién de datos en nuestra web en el
apartado de politica de privacidad.

BASE 82 RECURSOS:

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

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

b) Recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del tribunal
Superior de Justicia de Navarra en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de notificacién o
publicacidn del acto o acuerdo recurrido.

c) Recurso de alzada ante el tribunal Administrativo de Navarra dentro del mes contado desde el dia de
la publicacion del acuerdo o notificacidn del acto de aplicacién que se recurra.

Contra los actos del tribunal calificador podrd interponer recurso de alzada ante drgano Local convocante,
dentro del mes siguiente a la fecha de notificacion del acto o acuerdo recurrido.

Burlada, 15 de abril de 2026.- La alcaldesa, Berta Arizkun Gonzélez.



ANEXO |

10.

11.

12.

13.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen juridico del sector publico: Titulo preliminar, Capitulos: I,
IV, Vy VI.

Ley Foral 6/1990, de 2 de julio, de la Administracion Local de Navarra. Titulo I, Capitulo I, seccién 12,
22, 32 y 42, Capitulo Il y Ill; Titulo 1l; Titulo Ill; Titulo 1V; Titulo V, Capitulo | y II; Titulo VI; Titulo VII,
Capitulo | y Capitulo Il seccién 13; Titulo IX.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Titulo II: Capitulo I, 11, Ill; Titulo
V.

Ley Foral 2/1995, de 10 de marzo, reguladora de las Haciendas Locales de Navarra.
Ley Foral 2/2018, del3 de abril, de Contratos Publicos. Titulo Preliminar; Capitulo Il del Titulo I;
Seccién 19, 39, 62 y 7 del capitulo V del Titulo I; Seccién 22 del Capitulo VII del Titulo I; del Titulo I,

losart 131y 132y los capitulos |, Il y V.

Ley Foral 11/2005, de 9 de noviembre, de subvenciones. Titulo Preliminar; Titulo I: Capitulos I, II, lll y
V.

Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Titulo Preliminar y Titulo I.

Ley Foral de transparencia. Titulo II: Capitulo IlI; Titulo III.

Ordenanza municipal reguladora del Procedimiento de declaracidon responsable y comunicacién
previa de actividades clasificadas, obras y puesta en marcha de todo tipo de actividades en el

término municipal (BON 78 de 25 de abril de 2016).

Conceptos de informatica: tratamiento de textos de Word, hojas de calculo de Excel, Gestion de
Expedientes, Internet y correo electrdnico.

Decreto Foral Legislativo 251/1993, Texto Refundido del Estatuto del Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Titulos I; Titulo Il, Capitulos I, I, IIl, IV, V y IX.

Ordenanza municipal reguladora del uso y fomento de un lenguaje no sexista en el dmbito municipal
de Burlada (BON n? 23 de 4 de febrero de 2014).

ANEXO Il

https://sedeelectronica.burlada.es/carpetaciudadana/documentoplantillaficheroapresentar.aspx?id=5920&i

dioma=es
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