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Il - ADMINISTRACION LOCAL
DEL TERRITORIO HISTORICO DE ALAVA

AYUNTAMIENTO DE LAGUARDIA

Convocatoria y bases reguladoras proceso de seleccion para cubrir mediante concurso oposicion
libre de una (1) plaza de auxiliar administrativo/a, vacante en la plantilla de personal del Ayun-
tamiento de Laguardia

Por Decreto de Alcaldia de fecha 12 de septiembre de 2025, se acordo aprobar la convoca-
toria y las bases reguladoras del proceso selectivo para cubrir mediante concurso oposicién
libre de una (1) plaza de auxiliar administrativo/a, vacante en la plantilla de personal del Ayun-
tamiento de Laguardia.

Corresponde a la alcaldia-presidencia la aprobacion de las bases por las que se regiran las
pruebas de seleccion, asi como la aprobacidn de su convocatoria, en virtud de lo establecido en
el articulo 102 de la Ley 7/1985.

En atencion a lo expuesto,
DISPONGO

Primero. Aprobar las bases que han de regir la convocatoria para la provision, mediante el sis-
tema de concurso-oposicion libre, de una (1) plaza de auxiliar administrativo/a pertenecientes
al grupo E, que figuran como anexo | del presente decreto.

Segundo. Dar traslado del presente decreto a los érganos competentes de la corporacion
para su conocimiento y efectos oportunos.

Tercero. Disponer la publicacion integra de las bases en el BOTHA, asi como en el tablén
de anuncios y sede electrdnica del Ayuntamiento de Laguardia, abriéndose el plazo de 20 dias
habiles para la presentacion de solicitudes a partir del dia siguiente a la publicacion en el BOE.

Laguardia, 12 de septiembre de 2025

El Alcalde-Presidente
RAUL GARCIA EZQUERRO

Bases que han de regir la convocatoria para la provision, mediante el sistema
de concurso-oposicion libre de una (1) plaza de auxiliar administrativo/a,
vacante en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Laguardia

Primera.- Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la provisiéon, como funcionario o funcionaria de ca-
rrera, mediante el sistema de concurso-oposicion libre, de una (1) plaza de auxiliar administra-
tivo/a, vacante en la plantilla de personal funcionario de este ayuntamiento y correspondiente
a la oferta de empleo publico de 2024.

La plaza se encuentra integrada en la escala de administracién general subescala adminis-
trativo, grupo de clasificacién profesional C, subgrupo C2 y trae causa de un puesto denomi-
nado auxiliar administrativo/a.

Titulacién especifica exigida: titulo de graduado en ESO o equivalente.
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El puesto tiene asignado un complemento de destino 18, complemento especifico total
de 6.457,99 euros y un perfil linglistico 2 (comprensidn escrita y oral simétrica), sin fecha de
preceptividad vencida. Con una dedicacion parcial del 50 por ciento.

El sistema selectivo se complementara, como una fase mas del proceso selectivo, con un
periodo de practicas.

Segunda.- Procedimiento

De acuerdo con el articulo 78 de la Ley 11/2022, de 1 de diciembre, de Empleo Publico Vasco,
el procedimiento de seleccién sera el de concurso-oposicion.

Tercera.- Funciones

Las funciones a desarrollar seran las correspondientes al ambito de su categoria profesional y
siendo algunas de ellas, a titulo enunciativo las siguientes:

— Atencién al publico.

— Manejo de aplicaciones informaticas.

— Banca online.

— Pedidos de productos de limpieza.

— Recogida y envio de correos.

— Emision de certificados, domiciliaciones y bienes.

—Tasas e impuestos: IBls, basuras, IVTM, IAE, vados, enterramientos, cementerio, mercadillo,
terrazas...

— Altas, bajas, modificaciones, notificaciones.

— Recaudacion.

— Tramitacion con la Agencia Ejecutiva de los impuestos y tasas pendientes de pago.
— Registro de entrada y salida:

— Entrada de facturas y derivar a tesoreria.

— Salidas de los expedientes de tasas e impuestos.

- Entradas de instancias presentadas en oficina.

— Tesoreria:

— Realizar operaciones de tesoreria en oficina (cobro de tasas e impuestos).

— Control de movimientos, pagos a terceros, gestion de cobro de recibos, saldos... con enti-
dades bancarias.

— Atencién al publico.

— Tasas e impuestos, padrdn, catastro, urbanismo...
— Tramitacion de denuncias.

— Tramitacién plusvalias.

Cuarta.- Normativa aplicable

Seran de aplicacion a la convocatoria del proceso selectivo para la provision en propiedad
de la plaza la siguiente normativa:

— Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleo Publico, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

— Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.
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— Ley 11/2022, de 1 de diciembre, de Empleo Publico Vasco.

— Real Decreto 896/1991 de 7 de junio por el que se establecen las reglas basicas y progra-
mas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion del personal funcionario de
la administracion local.

— Con caracter supletorio, el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Admi-
nistracion General del Estado y Provision de Puestos deTrabajo y Promocion Profesional de los
funcionarios civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo.

— Ley 10/1982, de 24 de noviembre, Basica de Normalizacion del Uso del Euskera.

— Decreto 19/2024, de 22 de febrero, de normalizacion del uso del euskera en el Sector Publico
Vasco.

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas.

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
— Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de Mujeres y Hombres.

— Decreto Legislativo 1/2023, de 16 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de
la ley para la igualdad de mujeres y hombres y vidas libres de violencia machista contra las
mujeres.

— Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

— Ley 2/2004, de 25 de febrero, de Ficheros de Datos de caracter personal deTitularidad
Publica y de Creacion de la Agencia Vasca de Proteccion de Documentos.

— Ley 7/1985, de 2 de abril de Bases del Régimen Local.

— Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de régimen local, apro-
bado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.

— Ley 2/2016, de 7 de abril, de Instituciones Locales de Euskadi.
— Las presentes bases reguladoras.
Quinta.- Requisitos de las personas aspirantes

Las personas interesadas en participar en la convocatoria deberan reunir los requisitos defini-
dos en este apartado y deberan mantener su cumplimiento hasta efectuar la toma de posesion.
Para ser admitido o admitida, y, en su caso, tomar parte en el procedimiento selectivo seran re-
quisitos necesarios:

a)Tener la nacionalidad espanola o la nacionalidad de alguno de los estados miembros de la
Union Europea o de algun otro estado en que, en virtud de tratados internacionales celebrados
por la Union Europea y ratificados por el Estado espanol, sea de aplicacion la libre circulacion
de personas trabajadoras en los términos en que esta se halla definida en el Tratado Constitu-
tivo de la Comunidad Europea.

b)También podran participar el conyuge de las personas nacionales de los estados miem-
bros de la Unién Europa, siempre que no esté separado de derecho, asi como sus descen-
dientes y los de su cényuge, siempre, asimismo, que ambos conyuges no estén separados de
derecho, sean estos descendientes menores de 21 anos o mayores de dicha edad y vivan a sus
expensas (articulo 57 Real Decreto Ley 5/2015).

c) Formular solicitud previa.
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d) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

e)Tener cumplidos dieciséis afnos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

f) No haber sido separado o separada mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones publicas o de los organismos constitucionales o estatutarios
de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso a cuerpos o escalas de funcionarios
o funcionarias.

g) En caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o inhabilitada o en situa-
cion equivalente ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en
su estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

h) Estar en posesion o haber abonado los derechos para la obtencién del titulo de graduado
en ESO o equivalente, o estar en condiciones de obtener dicha titulacion en la fecha en que
termine el plazo de presentacion de instancias.

i) Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que
estan en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su
caso, la homologacién.

j) No hallarse incurso/a en causa legal de incapacidad o incompatibilidad, previstos en la
normativa vigente en materia de incompatibilidades del personal al servicio de las administra-
ciones publicas, sin perjuicio, para quienes ocupan ya un cargo publico o una actividad privada
incompatible, de ejercitar el derecho de opcion a que se refieren las citadas normas legales.

k) Haber satisfecho dentro del plazo de presentacion de solicitudes la tasa prevista: cin-
cuenta euros, o presentar dentro de dicho plazo la documentacién acreditativa de la exencion
de pago de la tasa.

Las personas candidatas de este proceso selectivo consienten expresamente, salvo mani-
festacion en contra, a que sus datos de caracter personal sean tratados en la forma y al objeto
senalado en estas bases.

Sexta.- Instancias

Las instancias solicitando tomar parte en el correspondiente proceso selectivo, en las que
las personas aspirantes deberan manifestar que reunen todas y cada una de las condiciones
exigidas en las bases de la convocatoria, se presentaran, durante el plazo de 20 dias habiles
contados a partir del siguiente a aquel en que aparezca la publicacién del anuncio de la con-
vocatoria en el «Boletin Oficial del Estado», bien en el Ayuntamiento de Laguardia, sito en
plaza Mayor 1 de la referida localidad o en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Laguardia,
pudiéndose presentar igualmente en los registros habilitados a tal efecto en la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En
el caso de obligados legales a relacionarse electronicamente con la administracién, la presen-
tacion se hara en sede electrénica.

Las solicitudes se ajustaran al modelo oficial y normalizado que sera facilitado gratuita-
mente en el Ayuntamiento de Laguardia, y que se encuentra disponible, asi mismo, en la
pagina web municipal y en la sede electrénica. Se dirigiran a la Alcaldia del ayuntamiento.

La no presentacion de la solicitud, asi como la falta de abono de la tasa dentro del plazo de
presentacién de solicitudes o el error en la cantidad ingresada en concepto de tasa abonada,
supondra la no admision en el proceso selectivo.
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La forma de pago de las tasas por la inscripcidn en las convocatorias para la seleccion de
personal se hara de la siguiente manera:

— La tasa se abonara de forma nominal e individualizada para cada proceso selectivo y la
cuota sera de cincuenta euros.

— La tasa se exigira en régimen de autoliquidacién y el ingreso se podra realizar a través de
cualquiera de las entidades colaboradora Kutxabank ES18 2095 4408 55 1095224852 y Laboral
Kutxa ES 28 3035 0146 021461003704, o en oficinas con tarjeta bancaria.

— Estan exentas del pago de la tasa: no se contempla.

— Elimpago o pago incompleto de la tasa en el plazo de presentacion de instancias supon-
dré la exclusién del proceso selectivo.

No obstante, el error en la cantidad abonada en concepto de tasa podra subsanarse formu-
lando en plazo la correspondiente reclamacion contra la lista provisional de personas aspiran-
tes admitidas y excluidas de la convocatoria y adjuntando a al misma el documento justificativo
del ingreso de la cantidad correspondiente.

En ningun caso, el pago de la tasa dentro del plazo podra sustituir la presentacion de la solici-
tud en el plazo y forma senalado en estas bases, dando lugar a la no admision en la convocatoria.

Toda la informacion facilitada por las personas aspirantes en la solicitud sera incluida en
un fichero cuyo uso se limitara a la gestion del proceso selectivo. El uso y funcionamiento
de este fichero se ajustara a las previsiones de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y de la Ley 2/2004, de 25
de febrero, de ficheros de datos de caracter personal de titularidad publica y de creacién de la
Agencia Vasca de Proteccion de Datos.

De oficio se verificara y/o incorporara al expediente, siempre que la persona interesada lo
autorice expresamente en su solicitud de participacion, los siguientes requisitos/informacion:

O Verificacion de datos de identidad.
OTitulos oficiales.
O Perfil linglistico mas alto (Euskera).

Cuando los documentos que hay que presentar estuvieran en poder del ayuntamiento, no
sera necesario volver a presentarlos, siempre y cuando se haga constar la fecha y la depen-
dencia en la que fueron entregados, y que no haya transcurrido mas de cinco anos desde la
finalizacion del procedimiento al que correspondan.

El ayuntamiento, mediante los sistemas de Intermediacion de datos disponibles, va a rea-
lizar las comprobaciones y consultas necesarias de los datos de las personas interesadas que
obren en poder de la Administracion, asi como cualquier otra requerida para la tramitacion
administrativa de la presente solicitud, de acuerdo lo senalado en los formularios al efecto. El
fundamento para la intermediacion de datos entre las administraciones publicas se concreta en
el articulo 6 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril
de 2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas y en el articulo 28 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, donde se reconoce el derecho de la ciudadania a no aportar los documentos que
ya se encuentren en poder de la Administracion actuante o hayan sido elaborados por cualquier
otra administracion, asi como la demas legislacion aplicable. Es por ello por lo que se dejaran de
solicitar documentos o certificados que contengan datos que puedan ser interoperables, siem-
pre y cuando la persona interesada [0 su representante lo autorice expresamente en su solicitud
de participacién, en caso contrario debera aportar los datos o documentos correspondientes. Si
por causas técnicas la interoperabilidad no fuera posible el ayuntamiento podra requerir datos o
documentos necesarios para la tramitacién. Asimismo, existe el deber de las administraciones
de colaborar, tal y como indica el articulo 155 de la Ley 40/2015 en el entorno de la Intercambio
de datos, debiendo facilitar los datos relativos de la ciudadania que obren en poder de éstas.
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A la instancia debera acompanarse:

— Fotocopia del titulo exigido para tomar parte en la convocatoria, en caso de que no sea
posible obtenerlo a través de plataforma de intermediacion de datos.

— Fotocopia, en su caso, de alguno de los certificados o titulos de euskera que acrediten,
cuando éste no se encuentre registrado en el registro unificado de titulos y certificados de Eus-
kera, al objeto de realizar la valoracion del euskera.

Las personas aspirantes deberan manifestar en su solicitud el idioma (euskera o castellano),
en que desean realizar las pruebas. De no senalar este apartado se entendera, por defecto, que
las pruebas se realizaran en castellano.

Séptima.- Admision de las personas aspirantes

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia presidencia dictara resolucién
aprobando la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas. Dicha resolucion
sera publicada en el BOTHA, y expuesta en el tablén de edictos y pagina web municipal. La
relacion provisional expresara, con referencia a cada una de las personas aspirantes excluidas,
las causas que hubieran motivado su exclusion, concediendo un plazo de diez (10) dias habiles
para formular reclamaciones y subsanar los defectos de que adoleciera la solicitud, con aper-
cibimiento de que si no lo hace se archivara sin mas tramites su solicitud.

Transcurrido el citado plazo, la lista provisional se entendera automaticamente elevada a
definitiva si no se presentaran reclamaciones. Si las hubiere, seran estimadas o desestimadas
en su caso, en una nueva resolucion por la que se apruebe la lista definitiva, la cual se publicara
en el BOTHA, en el tablén de edictos y pagina web del ayuntamiento.

Contra dicha resolucién podra interponerse recurso contencioso administrativo, en el plazo
de dos meses a contar desde el dia siguiente al de la publicacion de la lista de personas aspi-
rantes admitidas y excluidas en el BOTHA, pudiendo interponerse de forma potestativa recurso
de reposicion previo en el plazo de un mes.

Si en la fecha de celebracion de las pruebas no se hubiera resuelto el recurso formulado,
las personas afectadas podran realizar las pruebas, si bien estas no tendran validez en el caso
de ser desestimado el mencionado recurso.

En cualquier caso, la admision en el procedimiento selectivo queda condicionada a la acre-
ditacion por las personas aspirantes del cumplimiento de los requisitos generales y especificos
exigidos en el procedimiento selectivo mediante la aportacion de la documentacion que a tal
fin deba presentarse conforme a las presentes bases. La falta de acreditacion documental del
cumplimiento de dichos requisitos supondra para la persona interesada la pérdida de todos
los derechos que pudieran derivarse de su participacién en el proceso selectivo.

Octava.- Tribunal calificador

1. Al objeto de la determinacion, desarrollo y evaluacion de las pruebas y méritos del con-
curso-oposicion, y la seleccidon de las personas participantes se constituira un tribunal califi-
cador, conforme a las previsiones del articulo 60 del 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, articulo 4 del Real Decreto 896/1991 del 7 de junio, articulo 81 y 189 de la Ley 11/2022
de 1 de diciembre de Empleo Publico Vasco y el articulo 21.1.b) del Decreto Legislativo 1/2023,
de 16 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la ley para la igualdad de mujeres y
hombres y vidas libres de violencia machista contra las mujeres.

El tribunal calificador estara integrado por un presidente/a, tres vocales, y un secretario/a.
Una de las personas integrantes del tribunal sera designada por el IVAP, en virtud de lo esta-
blecido al efecto en los articulos 22.4 y 81.11 de la Ley 11/2022 de 1 de diciembre de Empleo
Publico Vasco.

La relacidon nominal de las personas titulares y suplentes que integran el tribunal se publi-
cara en el tablén de edictos y pagina web de la institucidn, previa su designacién por la Alcaldia.
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2. La actuacién del tribunal calificador se regira por las normas reguladoras del funciona-
miento de los 6rganos colegiados.

A las personas que integren el tribunal calificador les serdn de aplicacion las causas de
abstencion y recusacion recogidas, en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico. Las personas que formen parte del Tribunal percibiran
las indemnizaciones por razén de servicio que correspondan, incluidas las de asistencias, de
acuerdo con la normativa vigente al respecto.

3. El desarrollo y evaluacion de las pruebas que integran el sistema selectivo correspon-
dera al tribunal calificador, que actuara con plena autonomia funcional, sera responsable de la
objetividad del procedimiento y garantizara el cumplimiento de las bases de la convocatoria.

4. El tribunal calificador podra disponer la incorporacién a sus trabajos de personal asesor,
para todas o algunas de las pruebas de las que conste el proceso selectivo, que se limitaran al
ejercicio de sus especialidades técnicas. La actuacion de dichas asesoras y asesores se encon-
trarad igualmente sometida a los principios de objetividad, imparcialidad y confidencialidad.

5. El tribunal calificador adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios
de la fase de oposicion, que sean escritos y no deban ser leidos ante el tribunal, sean corregi-
dos sin que se conozca la identidad de las personas aspirantes.

6. El tribunal calificador podra adoptar las medidas necesarias para el desarrollo del sis-
tema selectivo en todo lo no previsto en las presentes bases, y resolver cuantas cuestiones
se susciten relativas a su interpretacién y aplicacion, asi como para el propio ejercicio de sus
funciones. Igualmente, el tribunal calificador resolvera todas las dudas que pudieran surgir
en la aplicacion de estas normas, asi como lo que se deba hacer en los casos no previstos.

7. El tribunal calificador no podra seleccionar un nimero mayor de personas aspirantes que
el de plazas convocadas, siendo nulas de pleno derecho todas las propuestas que infrinjan tal
limitacion.

8. Los acuerdos del tribunal calificador que hagan publicas fechas de realizacién de pruebas
o ejercicios, asi como sus resultados, se haran publicos en el tablon de edictos y pagina web
de la institucion.

9. A los efectos de comunicaciones y demas incidencias, el tribunal calificador tendra su do-
micilio en la sede del Ayuntamiento de Laguardia, sita en la plaza Mayor s/n, cédigo postal 01300
Laguardia (Alava).

PROCESO SELECTIVO
Novena.- La oposicion
La oposicién consistira en la sucesiva celebracion de las siguientes pruebas:

1. Primera prueba, de caracter obligatorio y eliminatorio, prueba de conocimientos que con-
sistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test.

La determinacion de los contenidos se realizara de acuerdo a lo recogido en el temario que
se adjunta como anexo | de las presentes bases (parte general).

Queda a criterio del tribunal calificador la fijacion del nimero de preguntas, la duracién de la
prueba, que se hara publico al comienzo del ejercicio.

Cada una de las preguntas del cuestionario tipo test contara con cuatro alternativas de res-
puesta, de las que solo una de ellas sera correcta. Las respuestas incorrectas conllevaran una
penalizacion del 25 por ciento del valor asignado a cada respuesta correcta. Las respuestas en
blanco no acarrean penalizacién alguna.
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Esta prueba se valorara del 0 a 10 puntos, procediéndose automaticamente a la exclusion
de quienes no obtengan un minimo de 5 puntos.

En aras al buen orden del sistema selectivo, el tribunal calificador, teniendo en cuenta el
minimo exigible, el nivel de conocimientos demostrado en esta prueba y antes de conocer la
identidad de las personas aspirantes, podra decidir el umbral de puntuacion donde establecer
la puntuacién minima necesaria para superar la misma, haciendo publico dicho acuerdo. En
ningun caso la puntuacion minima para superar la prueba sera inferior a 4 puntos.

2. Segunda prueba, de caracter obligatorio y eliminatorio, prueba de conocimientos que
consistird en resolver uno o varios supuestos teérico/practicos, en formato test, en relacion a
lo comprendido en el temario especifico de esta convocatoria, que se adjuntan en el anexo .
La segunda prueba se realizara por escrito mediante un cuestionario tipo test. Cada una de las
preguntas del cuestionario tipo test contara con cuatro alternativas de respuesta, de las que solo
una de ellas sera correcta. Las respuestas incorrectas conllevaran una penalizacién del 25 por
ciento del valor asignado a cada respuesta correcta. Las respuestas en blanco no acarrean
penalizacion alguna.

Queda a criterio del tribunal la determinacion del nUmero de supuestos, duracién de la prueba,
la posibilidad o no de hacer uso de la documentacién que el tribunal establezca, etc. que se
hara publico antes del comienzo del ejercicio.

Este ejercicio se calificara sobre un maximo de 25 puntos, siendo necesario obtener un
minimo de 12,5 puntos para superarlo.

En aras al buen orden del sistema selectivo, el tribunal calificador, teniendo en cuenta el
minimo exigible, el nivel de conocimientos demostrado en esta prueba y antes de conocer la
identidad de las personas aspirantes, podra decidir el umbral de puntuacion donde establecer
la puntuacion minima necesaria para superar la misma, haciendo publico dicho acuerdo. En
ningun caso la puntuacion minima para superar la prueba sera inferior a 10 puntos.

Décima.- Desarrollo de las pruebas de oposicion
1. Inicio.

Los ejercicios de la fase de oposicion no podran iniciarse hasta transcurrido, al menos, un
mes desde la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

En cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion, una vez corregidos los mismos y antes
de desvelar la identidad de las personas aspirantes y determinar la calificacién de cada uno, el
tribunal podra establecer el nivel o umbral de conocimientos necesario para la obtencion del
minimo de puntos necesario para aprobar el ejercicio.

El tribunal calificador podra disponer la celebracién de las pruebas de la fase de oposicion
en orden diferente al previsto en las bases o en llamamiento Unico. Las pruebas se podran
realizar en el mismo dia o en dias consecutivos. El tribunal calificador podra otorgar un tiempo
de descanso entre la realizacion de ambas pruebas si se realizan en el mismo dia.

Las personas aspirantes deberan acudir a las pruebas con DNI, pasaporte o permiso de
conduccion, o documento equivalente en el caso de las personas extranjeras a efectos de su
identificacion.

2. Publicacion.

El lugar, fecha y hora de comienzo de los distintos ejercicios de la fase de oposicidn se
publicara en el tablén de anuncios del ayuntamiento y en la pagina web municipal, con una
antelacion no inferior a siete dias habiles. La publicacion de los sucesivos anuncios de la cele-
bracion de los restantes ejercicios de la oposicidn, en caso de no realizarse en llamamiento Unico,
se efectuara por el tribunal en el tablén de anuncios del ayuntamiento y en la pagina web mu-
nicipal. Estos anuncios deberan hacerse publicos con 48 horas, al menos, de antelacién a la
celebracion del siguiente ejercicio.
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3. Convocatoria.

Las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento Unico, y la
no presentacion de una persona a cualquiera de los ejercicios de caracter obligatorio en el mo-
mento de ser lamado determinara automaticamente el decaimiento de su derecho a participar
en el mismo ejercicio y en los sucesivos, quedando excluidas en consecuencia del proceso
selectivo, salvo en los casos debidamente justificados y apreciados libremente por el tribunal.

La misma regla se aplicara a aquellas personas aspirantes que concurran a la realizacion de
cualquiera de los ejercicios obligatorios una vez iniciada la ejecucion de los mismos. La ausen-
cia o retraso a la realizacion de las pruebas tendra la consideracion de renuncia a las mismas.

4. ldentificacion.

El tribunal calificador podra en todo momento requerir a las personas aspirantes para que
se identifiquen debidamente, a cuyo efecto habran de concurrir a la realizacion de cada ejercicio
de la oposicién provistos del DNI o cualquier otro documento oficial, que a juicio del tribunal
resulte suficientemente acreditativo de la identidad de la persona aspirante (pasaporte, permiso
de conducir, Numero de ldentidad de Extranjero etc.).

5. Reclamaciones.

Se otorgara un plazo de tres dias habiles tras la publicacion de las calificaciones para la
presentacién de reclamaciones en relacién a las calificaciones otorgadas.

Decimoprimera.- El concurso

1. Tras la publicacién de los resultados definitivos del ultimo de los ejercicios realizados
durante el desarrollo de la fase de oposicidn, se establecera un plazo de diez dias habiles para
la alegacidn y acreditacion, en su caso, de los méritos computables de la fase de concurso,
con excepcion del conocimiento del euskera.

2. La calificacién de la fase de concurso se aplicara solo a las personas que hayan superado
la fase de oposicion.

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

4. La fase de concurso comenzara una vez finalizada la fase de oposicién y consistira en el
examen y la valoracion de méritos alegados. La valoracién de los méritos se realizarad conforme a
los descrito en las presentes bases y sin que puedan ser valorados cualesquiera méritos distintos.

5. La fase de concurso consistira en la valoracion de:
5.1. Experiencia, hasta un maximo de 12 puntos.

Servicios prestados en la administracion publica, en puestos de auxiliar administrativo/a (que
requieran la titulacidn exigida para la plaza convocada) o en aquellos correspondientes a plazas
del grupo C, subgrupo C2.

La fraccion correspondiente a un mes se valorara con 0,20 puntos, hasta un maximo de 12 puntos.
No se valoraran fracciones inferiores a un mes.

No sera objeto de valoracion en este apartado la prestacion de servicios en puestos de per
sonal eventual prevista en el articulo 30 de la Ley de Empleo Publico Vasco, ni las becas ni las
practicas formativas.

Los servicios prestados en la administracion publica deberan ser acreditados mediante certi-
ficaciones de la administracion en la que se hayan prestado los servicios, especificandose la du-
racion del contrato, el puesto desempenado, la titulacién exigida para el acceso y las funciones.
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Decimosegunda.- Valoracion del conocimiento de euskera

Se valorara como merito la acreditacion de perfiles linglisticos. La acreditacion podra ser
realizada mediante certificado oficial expedido por centros educativos y de ensefanza habili-
tados legalmente para la expedicion de titulos con validez académica.

El conocimiento de euskera de las personas aspirantes que opten al puesto sera valorado
conforme al baremo que se recoge a continuacion:

Comprension y expresion escrita y oral:
— PL2: 3 puntos.

El tribunal, finalizados los ejercicios de la oposicion, y la valoraciéon de méritos objeto de la
fase de concurso, sumado a la valoracion de conocimientos del euskera, establecera el orden
de clasificacion, de mayor a menor, sumadas todas las fases del proceso selectivo.

Decimotercera.- Calificacion del proceso selectivo
1. Publicacién resultados.

Las puntuaciones de cada ejercicio de la fase de oposicién y de la fase de concurso, se haran
publicas mediante el correspondiente anuncio en el tablén de anuncios del ayuntamiento y en
la pagina web municipal.

2.Valoracion de los méritos.

La valoracion de los méritos del concurso a las personas que hayan superado la fase de
oposicion, vendra determinada por la suma de los puntos atribuidos con arreglo a los baremos
establecidos en las bases anteriores.

Se otorgard un plazo de tres dias habiles tras la publicaciéon provisional de la valoracion
de méritos para la presentacion de reclamaciones en relacion a las calificaciones otorgadas.

Decimocuarta.- Relacion provisional y definitiva de personas aprobadas en el concurso-
oposicion

1. El tribunal, finalizados los ejercicios de la oposicion, y la valoraciéon de méritos objeto de
la fase de concurso, sumado a la valoracion de conocimientos del euskera, establecera el orden
de clasificacion, de mayor a menor, sumadas todas las fases del proceso selectivo, y determi-
nara el orden de prelacion de las personas aspirantes. Los empates a puntuacion en el orden
de clasificacién se dirimiran conforme al criterio recogido en el Decreto Legislativo 1/2023, de
16 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la ley para la igualdad de mujeres y
hombres y vidas libres de violencia machista contra las mujeres. En caso de persistir el empate
se resolvera a favor de quien haya obtenido la mayor puntuacién en la primera prueba de la
oposicion; en segundo lugar, de quien hubiera prestado mas tiempo de servicios en las admi-
nistraciones publicas; y en ultimo lugar, de quien tenga mas edad.

El tribunal calificador aprobara y publicara la relacidén provisional de personas aprobadas,
de acuerdo con las calificaciones correspondientes, por su orden de puntuacion.

2. En el plazo de 10 dias habiles, a contar desde el siguiente al de la publicacién de la rela-
cion provisional mencionada en el parrafo anterior, las personas interesadas podran formular
las reclamaciones que estimen oportunas contra aquellas, que seran resueltas antes de que
se apruebe la relacion definitiva.

3.Transcurrido dicho plazo, el tribunal aprobara y publicara en el tablén de anuncios y en la
web municipal, y elevara a la Alcaldia, la relaciéon definitiva resultante, de acuerdo con las cali-
ficaciones correspondientes, por su orden de puntuacion.
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Al mismo tiempo, remitira, también, a dicha autoridad, como propuesta de nombramiento
complementaria, el acta de la ultima sesién, en la que habran de figurar, por orden de puntua-
cion, todas las personas opositoras que, habiendo superado todas las pruebas, excediesen
la plaza convocada, todo ello para el exclusivo supuesto de que deban ser cubiertas vacantes
generadas hasta el momento de finalizacion del proceso selectivo.

Decimoquinta.- Presentacion de documentos

La persona opositora propuesta presentara en el Registro General del ayuntamiento, den-
tro del plazo de 20 dias habiles, contados a partir de la publicacion de la relacion de personas
aprobadas, los documentos acreditativos de las condiciones que para tomar parte en el proceso
selectivo se exigen en las bases de la convocatoria:

1. Declaracion de no hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de cargos publicos y de no haber
sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de la administracion publica.

2. Declaracién de no hallarse incurso/a en alguna de las causas de incompatibilidad pre-
vistas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de
las Administraciones Publicas.

3. Certificacion médica, expedida por los servicios médicos que determine la corporacion,
de no padecer enfermedad o defecto fisico ni psiquico que impida el normal ejercicio de las
correspondientes funciones de conformidad con estas bases. Las personas aspirantes que
tengan la condicion de persona con discapacidad deberan presentar certificado oficial del
o6rgano competente que acredite tal condicidon y su capacidad para el desempeno de las fun-
ciones propias del puesto.

4. Fotocopia compulsada de los méritos aportados en la fase de concurso.

5. Justificacion documental mediante fotocopia compulsada de los demas requisitos espe-
cificos exigidos en las bases de la convocatoria.

Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos expresados,
podra la persona aspirante acreditar que reline las condiciones exigidas en la convocatoria me-
diante cualquier medio de prueba admisible en derecho. Quien tuviera la condicién de funciona-
rio/a publico/a o personal laboral, estara exento/a de justificar documentalmente las condiciones
y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar cer-
tificacion del ministerio, corporacién local u organismo publico del que dependan, acreditando
su condicién y cuantas circunstancias consten en su hoja de servicios.

Si dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, la persona opositora propuesta
no presentara su documentacién o no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser nombrada
y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran
podido incurrir por falsedad en la instancia, solicitando tomar parte en el proceso selectivo.

En este caso, entrara en juego la propuesta de nombramiento complementaria a la que se
refiere la base decimocuarta, segiin orden de puntuacidn, a favor de quien como consecuencia
de la referida anulacion tuviera cabida en la plaza.

Decimosexta.- Nombramiento de funcionario/a en practicas

1. La persona seleccionada que haya acreditado debidamente el cumplimiento de los requi-
sitos de la convocatoria, serd nombrada funcionario o funcionaria en practicas por la Alcaldia,
nombramiento que sera publicado en el/los diarios oficiales que corresponda.

La persona asi nombrada funcionario o funcionaria en practicas permanecera en dicha si-
tuacion desde el inicio de su actividad hasta que se produzca su nombramiento de funcionario
o funcionaria de carrera o su exclusion del procedimiento selectivo.
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Este periodo tendra caracter obligatorio y eliminatorio, individualmente considerado, y su
no superacion determinara la exclusion del procedimiento selectivo y la pérdida de cuantos
derechos pudieran asistir a quien no lo hubiera superado.

El periodo de practicas, de acuerdo con al articulo 76.5 de la Ley 11/2022, de 1 de diciembre,
de Empleo Publico Vasco, tendra una duracion maxima de 3 meses.

Durante el periodo de practicas se evaluara la eficacia profesional vinculada con la eje-
cucion de tareas propias de la categoria de auxiliar administrativo/a. La evaluacion recaera
unicamente sobre los hechos que acontezcan durante el tiempo establecido de duracion del
periodo de practicas.

A la finalizacion del periodo de practicas se elevara un informe final, por la persona superior
0 en su caso superiores inmediatas, sobre el periodo de practicas para que se puedan formular
las alegaciones u observaciones que a su derecho correspondan. Esta evaluacion del periodo
de practicas se calificara como apto o no apto.

Si la persona seleccionada no superase el referido periodo de practicas, perdera todos los
derechos a su nombramiento mediante acuerdo motivado.

Decimoséptima.-Toma de posesion y adscripcion al puesto

1. Dentro del mes siguiente al de la emision del informe final de evaluacion del periodo de
practicas, y a propuesta del 6rgano competente de la corporacién local, la Alcaldia procedera a
efectuar el nombramiento como funcionario o funcionaria de carrera de quien, de conformidad
con estas bases, hubiera superado el procedimiento selectivo.

2. El nombramiento se publicara en la forma prevista en la normativa vigente.

3. La persona aspirante nombrada debera tomar posesion en el plazo de diez dias habiles
a partir del siguiente al de la publicacion del nombramiento. Si no lo hiciera asi, salvo que
concurra causa de fuerza mayor, quedaran sin efecto todas sus actuaciones con la pérdida de
cuantos derechos pudieran asistirle para su acceso a la condicion de funcionario/a de carrera.

Decimoctava. - Bolsa de empleo. Criterios de gestion de la bolsa de empleo

La lista con las personas aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion servira para
la cobertura de necesidades temporales para el desempeno de funciones de analoga naturaleza
en el propio ayuntamiento, siempre que se cumplan los requisitos generales de titulacion y
demas condiciones exigidas para participar en las pruebas.

Con el consentimiento de las personas interesadas, se podran facilitar estas bolsas a otras
entidades locales, que asi las requieran para la cobertura de necesidades temporales de empleo.

CRITERIOS DE GESTION DE LA BOLSA DE EMPLEO

La bolsa de empleo permanecera abierta, es decir, se admitiran nuevas solicitudes, cuando
asi se acuerde para efectuar nuevas convocatorias con arreglo a las presentes bases, siempre
que el ayuntamiento estime su necesidad.

Los/as aspirantes aprobados en la primera convocatoria gozaran de preferencia en el orden
de nombramiento respecto de aquellos/as aspirantes que hubieran sido seleccionados en
convocatorias sucesivas, aun cuando estos hubieran obtenido mayor puntuacion.

Los/as aspirantes figuraran en una relacion unica de inscritos admitidos para la plaza men-
cionada en la base primera, ordenados por la puntuacién obtenida en el proceso selectivo. La
mencionada relacion sélo genera derecho a estar incluido en la base de datos de la bolsa de
empleo de personal interino del Ayuntamiento de Laguardia.
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Los llamamientos a los/as aspirantes que hayan superado el proceso selectivo (estan por
tanto en la situacion de disponible) se realizaran de la siguiente forma:

— Se realizara el llamamiento a los/las aspirantes que de acuerdo a la prelacién de la re-
lacidén Unica recogida en la bolsa de empleo, cumplan con los requisitos minimos requeridos
para la plaza.

— Se realizaran un maximo de tres intentos de comunicacioén via telefonica o telematica en
el plazo de dos dias. La persona integrante de bolsa contactado debera aceptar o rechazar la
oferta. Simultdaneamente se contactara las siguientes personas por puntuacion comunicandoles
su estado de suplencia.

— La persona interesada pasara a la situacion de baja temporal en la bolsa si rechaza la oferta
por encontrarse.

® Prestando servicios en la administracién publica.
e Cumplimiento de deberes inexcusables de caracter publico o personal.
¢ Padecer enfermedad o accidente.

¢ O cualquier otra causa especial no recogida en los apartados anteriores a decision de la
comisién de personal debidamente motivada.

Una vez finalizada la causa que motivo el pase a esta situacion, la persona interesada de-
bera comunicar por escrito al ayuntamiento la finalizacidon de la circunstancia que motivo la
baja temporal en el plazo de quince (15) dias, volviéndosele a considerar disponible.

— En el caso de no haber sido posible el contacto, o si el/a aspirante justifica su situacién
de baja temporal, no se modificara su situacion en la bolsa y se procedera al llamamiento del
siguiente aspirante de dicha bolsa.

— Quien rechace injustificadamente la oferta formulada o que no cumpla con los requisitos
exigidos para tomar parte en la seleccion, pasara a la situacion de baja definitiva en la bolsa e,
implicara la exclusion automatica de la persona interesada en la seleccion efectuada, deca-
yendo en los derechos obtenidos en la misma.

Decimonovena.- Incidencias, Impugnaciones

El tribunal quedara facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden y perfecto desarrollo de la oposicién en todo lo no previsto en
estas bases.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de las
actuaciones del tribunal, podran ser impugnadas por las personas interesadas en los casos y
en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, regu-
ladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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ANEXO |
TEMARIO GENERAL

Tema 1. La Constitucién Espanola. Principios generales. Derechos y deberes fundamentales.
(articulos 10 a 55).

Tema 2. El Estatuto de Autonomia del Pais Vasco: las competencias del Pais Vasco. (articulos 10
a 12).Titulo II: de los poderes del Pais Vasco (articulos 24 a 39).

Tema 3. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local (Titulo Il).
(articulos 11 a 30).

Tema 4. Articulos 1, 2, 3y 7 del Decreto Legislativo 1/2023, de 16 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley para la Igualdad de Mujeres y Hombres y Vidas Libres de
Violencia Machista contra las Mujeres. Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. (articulos 1 a 22).

Tema 5. Ley 10/1982, de 24 de noviembre, basica de normalizacion del Euskera. 1 a 14.

Tema 6. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garan-
tia de los derechos digitales: principios de la protecciéon de datos (articulos 4 a 10) y derechos
de las personas (articulos 11 a 18).

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas: Titulo I; Titulo II; capitulos | y Il delTitulo lll. (articulos 3 a 33).

TEMARIO ESPECIFICO

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas: Titulo I; Titulo Il; capitulos | y Il del Titulo Ill. (articulos 34 a 52).

Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas: Titulo IV yTitulo V. (articulos 53 a 126).

Tema 10. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Capitulos IV
vy V delTitulo Preliminar. (articulos 32 a 46bis).

Tema 11. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local: capitulos |,
Il'y IV delTitulo V (articulos 46 a 54, 55 a 62 y 69 a 72); capitulos | y Il delTitulo VI (articulos 79
a 83y 84 a 87); capitulos Il y IV del Titulo VII (articulos 92 a 97 y 100 a 102).

Tema 12. Ley 2/2016, de 7 de abril, de Instituciones Locales de Euskadi: Capitulo | delTitulo Il
(articulos 8 a 11); articulo 17 delTitulo Ill; y el Titulo V (articulos 43 a 46).

Tema 13. ElTexto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre:Titulo Il (articulo 14 a 54).

Tema 14. ElTexto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre: Titulo IV (articulos 55 a 68).

Tema 15. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno: transparencia de la actividad publica (Titulo 1) (articulos 2 a 24).

Tema 16. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se tras-
ponen 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. Delimitacién de los tipos contractuales
(articulos 12 a 18). Contratos sujetos a regulacion armonizada (articulos 19 a 23). Objeto, presu-
puesto base de licitacidn, valor estimado, precio del contrato y su revision (articulos 99 a 105).
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Tema 17. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se tras-
ponen 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. Preparacion de los contratos de las Admi-
nistraciones Publicas (articulos 115 a 124).

Tema 18. Norma Foral 6/2005, de 28 de febrero, General Tributaria de Alava. Los Tributos.
Capitulo I. Disposiciones generales (articulos 16 a 34). Capitulo Il y lll (articulos 44 a 56).

Tema 19. Ley 11/2022, de 1 de diciembre, de Empleo Publico Vasco.Titulo Il. (articulos 26 a 30).
Tema 20. Ley 11/2022, de 1 de diciembre, de Empleo Publico Vasco.Titulo V. (articulos 63 a 75).

Tema 21. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. Capitulo Ill.
(articulos 14 a 29).

Tema 22. Decreto Foral Normativo 1/2021, del Consejo de Gobierno Foral de 29 de septiembre.
Texto refundido de la Norma Foral reguladora de las Haciendas Locales. Titulo Il (articulos 2 a 52).

Las referencias normativas se facilitan con caracter informativo, siendo en su caso, respon-
sabilidad de los aspirantes del presente proceso selectivo, la permanente adecuacién y actua-
lizacién de la normativa facilitada. La normativa cuyo conocimiento se exigira sera la vigente
a la fecha de publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.
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