Plaza de Los Fueros n2 1

AYUNTAMIENTO 31360 FUNES (Navarra)

Tfno.: 948 754003 - Fax: 948754103

DE FUNES E-mail: aytofunes@villadefunes.com

C.I.F. P3110600H

CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION A TRAVES DE PRUEBAS SELECTIVAS DE UNA
RELACION PARA LA CONTRATACION TEMPORAL, PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO DE
TRABAJO DE CONSERJE, EN ORDEN A LA COBERTURA DE LAS NECESIDADES QUE SE
PRODUZCAN EN EL AYUNTAMIENTO DE FUNES. BASES.

BASE 12. NORMAS GENERALES

MARIA IZASKUN ZOZAYA YUNTA (1 de 1)
HASH: 56928dee3afbd9d52¢7b6339b94d3ff0

Secretaria Municipal
Fecha Firma: 03/08/2026

1.1. Se anuncia convocatoria para constituir mediante pruebas de seleccién, de conformidad
con lo previsto en el articulo 42.2.c), del Decreto Foral 113/1985, de 5 de junio, por el que se
aprueba el Reglamento de ingreso en las Administraciones Publicas de Navarra, con urgencia
una relacion de aspirantes a desempefiar el puesto de conserje/ordenanza al servicio del
Ayuntamiento de Funes con el fin de dar cobertura temporal a las necesidades que en él se

produzcan.

Esta relaciéon de aspirantes tendrd una vigencia de cinco afos, prorrogable segun las
necesidades.

Si durante el periodo de vigencia de las listas se constituyen otras nuevas para el mismo puesto
de trabajo, mediante convocatoria publica de pruebas selectivas publicada en el Boletin Oficial
de Navarra, tendran prioridad los aspirantes de las listas mas recientes sobre los de las mas
antiguas.

En todo caso, serd prioritaria la lista de contratacién de aprobados sin plaza: constituida por los
aspirantes que, habiendo superado las pruebas selectivas para el ingreso como funcionarios o
contratados laborales fijos en el puesto de trabajo de que se trate, no hubieran obtenido plaza.

La gestidn de la lista se ajustara a lo establecido en la Orden Foral 814/2010, de 31 de diciembre,
por la que se aprueban las normas de gestion de la contratacion temporal.

1.2. El puesto de trabajo estara dotado con las retribuciones correspondientes al nivel D, a tenor
de lo establecido en el Reglamento Provisional de Retribuciones, aprobado por Decreto Foral
158/1984, de 4 de julio, y demas disposiciones aplicables en la materia a las entidades locales
de Navarra, asi como los complementos que figuren en la plantilla organica del Ayuntamiento
de Funes.

1.3. El régimen de jornada de trabajo, que sera a tiempo completo, queda establecido conforme
a las funciones inherentes a la plaza de conserje, las cuales, siendo la finalidad del contrato
laboral procurar el funcionamiento normal del centro en cuanto a lo funcional y mantener y
cuidar las instalaciones, edificio e infraestructuras en buen estado, atendiendo a las personas
del centro y a todas aquellas que se dirigen al mismo y apoyando en la limpieza del mismo, a
titulo enunciativo y no constituyendo en ningun caso un elenco cerrado son las siguientes:
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Abrir y cerrar la casa de cultura en horario habitual, segin las necesidades y
programacion organizadas por el Ayuntamiento.

Encender y apagar luces, regular calefactores y, en su caso, aparatos de seguridad.
Realizar las tareas de control de conservacidon del edificio e instalaciones solicitando al
Ayuntamiento ayuda para la reparacidn de averias o desperfectos de envergadura para
los que no se encuentre capacitado.

Realizar tareas de mantenimiento basico.

Velar por el correcto mantenimiento y funcionamiento del edificio para su adecuada
conservacién, proponiendo las medidas que se observen necesarias para ello.
Encender la calefaccién, abrir puertas y persianas para cuando llega el alumnado, asi
como apagar calefaccidn y cerrar edificio. Supervisar funcionamiento de calefaccidn,
rearmado si es necesario.

Atender el servicio de recepcion: recogida, informacidon general, atencion de visitas,
paqueteria, etc.

Responder al teléfono.

Recepcidn de inscripciones para las diversas actividades que se lleven a cabo.

Gestion de los espacios de las actividades autorizadas por el Ayuntamiento

Compra de material para la casa de cultura (rotuladores, material de oficina, ...).
Reponer papel de bafios.

Gestidn del correo electrdnico de la Casa de Cultura.

Tareas auxiliares de apoyo a solicitud del profesorado (fotocopias), alumnado y
familiares.

Atender a los servicios externos y a las obras que se realicen en el centroy a las
necesidades que se generen.

Realizar diferentes labores de apoyo y refuerzo de la limpieza del centro.
Reorganizar el mobiliario al comenzar vy finalizar el curso.

Limpieza y mantenimiento del entorno del edificio.

Proyeccion de cine los domingos y festivos, carga de peliculas digitales, carga y
recepcion via correo electrénico de las KDM de las peliculas.

Recepcidn y devolucién de los discos duros.

Insertar la programacion en el sistema de entradas y venta en taquilla.

Montaje y desmontaje de las exposiciones; regulacién de la iluminacién.
Colocacion de micréfonos, luces, programacién para eventos que no necesiten
equipos de mayor envergadura.

Facilitar la apertura y proceder al cierre del edificio tras la finalizacion de un
evento.

De modo secundario, por necesidades del servicio, la persona contratada podr3,
sustituir temporalmente al personal de otros edificios e instalaciones
municipales y prestar apoyo al drea de servicios multiples del Ayuntamiento (en
diferentes fiestas y eventos del pueblo, ...).
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BASE 22. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitidos en el proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir en la fecha en que
termine el plazo de presentacién de las solicitudes los siguientes requisitos:

e Tener cumplidos 16 afios de edad y no superar la edad maxima de jubilacion forzosa.

e Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la Unidn Europea, o nacional de un
Estado incluido en el ambito de aplicacidon de los Tratados Internacionales celebrados
por la Comunidad Europea vy ratificados por Espaina en que sea de aplicacién la libre
circulacion de trabajadores; también podran participar el conyuge de los espafioles y de
los nacionales de otros Estados Miembros de la Unién Europea, siempre que no estén
separados de derecho, asi como sus descendientes y los de su conyuge, siempre que no
estén separados de derecho, menores de 21 afios o mayores de dicha edad que vivan a
Sus expensas.

e Hallarse en posesion del titulo de Graduado Escolar, Formacién Profesional Basica,
Formacién Profesional de primer grado o equivalente, en cuyo caso habrd de
acompafiarse certificado expedido por el organismo competente que acredite la citada
equivalencia; o del resguardo de haber satisfecho los derechos para su obtencidén en la
fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero, original o copia compulsada notarial o administrativamente
de la credencial que acredite su homologacion.

e Estar en posesién del documento de alta y renovacién de demanda de empleo o
documento de mejora de empleo (DARDE)

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

e No hallarse inhabilitado ni suspendido para el ejercicio de funciones publicas y no haber
sido separado del servicio de cualquier Administracion Publica. Las personas aspirantes
cuya nacionalidad no sea espafiola deberan presentar declaracion jurada o promesa de
no estar sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el
acceso a la funcion publica.

Los anteriores requisitos deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de presentacion
de solicitudes y gozar de los mismos durante el procedimiento de selecciéon y durante el periodo
de contratacion.

Todos estos requisitos deberan ser acreditados documentalmente por los aspirantes que
resulten seleccionados y sean llamados para su contratacién temporal, en el momento que se
les indique, con anterioridad a la formalizacién del correspondiente contrato, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 32.1. del Reglamento de Ingreso en las Administraciones Publicas de
Navarra.

Quienes no presenten dichos documentos, salvo causas de fuerza mayor suficientemente
justificadas, no podrdn ser contratados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia de
participacion.
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BASE 32. PROCEDIMIENTO. PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 42 del Reglamento de Ingreso de las Administraciones
Publicas de Navarra, aprobado por Decreto Foral 113/1985, de 5 de junio, los procedimientos
de seleccién del personal temporal deberan posibilitar la maxima agilidad en la contratacion.

3.1 Las instancias solicitando participar en la convocatoria deberdn presentarse ante el registro
general del Ayuntamiento de Funes o por cualquiera de los medios legalmente previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas.

En el caso de que se opte por presentar la solicitud en una oficina de Correos, se hara en sobre
abierto para que la instancia sea fechada y sellada por el personal de Correos antes de ser
certificada.

Asimismo, la instancia de participacidn podra presentarse telematicamente a través del registro
general electrénico del Ayuntamiento de Funes.

Las instancias deberan ajustarse al modelo que figura en el ANEXO | y acompania a las presentes
Bases, donde las personas aspirantes deberan manifestar que retinen todos y cada uno de los
requisitos exigidos, referidos a la fecha de expiracidn del plazo senalado para la presentacion de
instancias.

3.2. A la instancia deberd acompafiarse fotocopia del documento nacional de identidad o
documento oficial equivalente acreditativo de la nacionalidad e identidad de la persona
aspirante, asi como el titulo de Educacidn Secundaria Obligatoria (ESO) o titulo de Graduado
Escolar o Titulo declarado equivalente, o del documento que acredite que se esta en condiciones
de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes y la
documentacién acreditativa de estar en posesion del documento de alta y renovacion de
demanda de empleo o documento de mejor de empleo (DARDE).

3.3. Las personas aspirantes con discapacidad reconocida de grado igual o superior al 33%,
deberan adjuntar en su solicitud de participacién documento que la acredite, expedido por
6érgano competente.

Asi mismo, las personas aspirantes con discapacidad que soliciten adaptaciones de tiempos y/o
medios para la realizacién de las pruebas, deberan manifestarlo asi en su solicitud y especificar,
en el espacio habilitado al efecto, la adaptacion solicitada o los ajustes necesarios de tiempo y/o
de medios que solicitan. A estos efectos, la persona aspirante podra aportar la documentacién
gue estime conveniente, al momento de presentar su solicitud.
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Bastard con copias simples de la documentacidn, si bien, la inexactitud o falsedad de los datos o
documentos aportados conllevara la exigencia de las responsabilidades penales, civiles o
administrativas a que hubiere lugar.

BASE 42 PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

El plazo sefalado para la presentacion de solicitudes, el cual serd improrrogable, es de QUINCE
DIAS HABILES contados a partir del siguiente al de la publicacién de esta convocatoria en el
Boletin Oficial de Navarra.

BASE 52. TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1. La seleccién de las personas candidatas se llevara a cabo por un Tribunal Calificador
designado mediante Resolucién de Alcaldia, compuesto por personal del Ayuntamiento de
Funes, respetando los principios de imparcialidad y profesionalidad.

Dicho nombramiento sera publicado en la pagina web del Ayuntamiento, previamente a la
realizacion de la prueba selectiva, debiendo igualmente éste constituirse antes de que dicho
examen vaya a celebrarse.

5.2. La Secretaria del Tribunal levantara las correspondientes actas de todas las actuaciones
realizadas.

5.3 El tribunal podra incorporar asesores especialistas para la prueba. Dichos asesores se
limitardn al ejercicio de sus especialidades técnicas y colaboraran con el tribunal con base
exclusivamente a éstas.

5.4. El tribunal debera constituirse antes de la prueba selectiva. El tribunal no podra constituirse
ni actuar sin la asistencia de, al menos, la mayoria absoluta de sus miembros. Asimismo, para la
vélida constitucidn del tribunal se requerira la presencia del/a Presidente/ay del/a Secretario/a.

5.5. El tribunal resolverd por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relacidon
con la interpretacidn y aplicacidn de las bases de la convocatoria.

BASE 62. LISTAS PROVISIONALES

Expirado el plazo de presentacién de instancias, EL Tribunal aprobara la lista provisional de
personas admitidas y excluidas, y ordenara su publicacidn en el tablén de anuncios y en la
pagina web del Ayuntamiento de Funes.

A partir de la fecha de publicacion, y dentro de los cinco dias habiles siguientes los aspirantes
podran formular reclamaciones y subsanar, en su caso, los defectos en que pudieran haber
incurrido.
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BASE 72. LISTAS DEFINITIVAS.

Transcurrido el plazo de reclamaciones y una vez resueltas estas, el Tribunal aprobari la lista
definitiva de aspirantes admitidas y excluidas, y ordenara su publicacién en el tabldn de anuncios
y en la pagina web del Ayuntamiento de Funes.

El hecho de figurar en las relaciones de admitidos no prejuzga que se reconozca a los interesados
la posesidn de los requisitos exigidos en la presente convocatoria. Cuando del examen de la
documentacion que deben presentar los aspirantes en el momento de su llamamiento para la
contratacidén, se desprenda que no poseen alguno de los requisitos exigidos en tiempo o en
forma, los interesados decaeran de todos los derechos que pudieran derivarse de su
participacién en esta convocatoria.

Con la publicacién de las listas de personas admitidas y excluidas se considerara efectuada la
correspondiente notificacion a los efectos previstos en el articulo 40 Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

BASE 82. DESARROLLO DE LA SELECCION

Los aspirantes seran convocados a la prueba mediante anuncio en el Tablédn de Anuncios y pagina
web del Ayuntamiento de Funes.

El proceso de seleccién se basard en la realizacidn de una Unica prueba que consistira en la
realizacién de un ejercicio cuestionario comprensivo de 50 preguntas de caracter tedrico practico
con varias opciones de respuesta, de las que solo una de ellas serd valida, sobre el temario
incluido en el ANEXO II.

El tiempo maximo para el desarrollo de la prueba quedara fijado por el tribunal previamente al
comienzo del examen.

La prueba se valorara con una puntuacidn maxima de 100 puntos. Cada respuesta valida se
valorard con 2 puntos y las respuestas contestadas erréneamente, tendrdn una penalizacidon
cifrada en - 0,66 de la valoracion de cada una de las preguntas. La puntuacién maxima sera de
100 puntos. Quedaran eliminadas las personas que no alcancen, al menos el 30% de la
puntuaciéon maxima (30 puntos).

La convocatoria a la prueba se realizard mediante Ilamamiento Unico al que las personas
aspirantes deberdn acudir provistos del D.N.l., pasaporte o permiso de conducir, quedando
excluidos los y las aspirantes que no comparezcan o no acrediten su personalidad mediante
alguno de los documentos citados.

Durante el desarrollo de la prueba selectivas se establecerd, para quienes tengan discapacidad
reconocida y lo hubieran solicitado en la instancia, las adaptaciones posibles y necesarias de
tiempos y medios para la realizacion.
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Tras la realizacion de la prueba, se publicaran en la web municipal los resultados obtenidos.
Frente a los resultados de la prueba se podra interponer reclamacidn en el plazo de 3 dias habiles
a contar desde el siguiente a la publicacién de estos en la web municipal, mediante la
presentacidn de instancia en el Ayuntamiento.

BASE 92. RELACION DE APROBADOS Y PRESENTACION DE DOCUMENTACION

9.1 Concluido el proceso de seleccion, el tribunal publicard en el Tablén de anuncios del
Ayuntamiento de Funes y en la web municipal, la relacién de aprobados por orden de
puntuacion obtenida.

En el supuesto de que dos o mdas aspirantes obtuvieran la misma puntuacién, el empate se
dirimird a favor del aspirante que tenga reconocida algun grado de discapacidad o en su defecto
quien posea mayor edad.

9.2. Los y las aspirantes aprobados podran ser llamados, de acuerdo con las necesidades que se
produzcan, de conformidad con lo establecido en las bases de esta convocatoria, y demads
normativa de aplicacion.

En todo caso, los llamamientos se efectuaran de manera agil, de forma que permitan cubrir la
necesidad de contratacion a la mayor brevedad posible. Por ello, cuando un aspirante no pueda
ser localizado, se contactarad con el siguiente o siguientes de la lista, hasta que el puesto de
trabajo ofertado sea cubierto.

Los y las aspirantes que resulten ser llamados deberan acudir con el documento de titulacion
académica exigida original o copia compulsada para su comprobacién previa.

BASE 102. CONTRATACION EN REGIMEN LABORAL TEMPORAL
Las personas contratadas seran dadas de alta y afiliadas al Régimen General de la Seguridad
Social, siendo, por tanto, de su cargo la cuota correspondiente, asi como la retencién del I.R.P.F.

en las cuantias que procedan.

Se establece un periodo de prueba de quince dias.

BASE 112, RECURSOS

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

- Recurso de reposicion ante el mismo drgano autor del acto, en el plazo de un mes, a
partir del dia siguiente al de su notificacion.

- Recurso de alzada ante el Tribunal Administrativo de Navarra, dentro del mes siguiente
a la fecha de notificacion o publicacidn del acto o acuerdo recurrido.

Q
Q
g
z
o
2
<
z
g
>
=
~
=
z
w
~
el
w
N
w
™
N
<
<

c
k)

5]

©
=]
K
>
<
Q
(]

',

Verificacion: https://funes.sedelectronica.es/
«  Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 7 de 10




Plaza de Los Fueros n2 1

AYUNTAMIENTO 31360 FUNES (Navarra)

Tfno.: 948 754003 - Fax: 948754103

DE FUNES E-mail: aytofunes@villadefunes.com

C.I.F. P3110600H

Recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de la notificaciéon o
publicacion del acto o acuerdo recurrido.
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ANEXO I. Modelo de instancia

DON/DOM@.veireieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeas , mayor de edad, provisto/a del D.N.L
NUMEIO...ccveeereeee e , nacido/a el dia .....coeerereevees, Natural de.oeeoeeeeiiiieiieeee, ,
Provincia.......oceveeeeenee. PAIS  ecreiririreneineenes, CON dOMICIIO €N e ,
calle.........ccecu..u.e.,, NUMero, ......, Piso......codigo postal.........

teléfono movil.........
comparece y como mejor proceda,

EXPONE:

Que solicita ser admitido/a a la convocatoria para la elaboracidn de una relacion de aspirantes
a la contratacion temporal del puesto de conserje con destino al Ayuntamiento de Funes.

Que conoce y acepta expresamente las bases reguladoras de la convocatoria y aporta la
siguiente documentacion:

e Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

e Fotocopia de la titulacidon académica que da derecho a participar en la convocatoria

e Fotocopia acreditativa de la inscripcidn en cualquiera de las Oficinas de Empleo

Y manifiesta que relne todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas a la fecha de
expiracién del plazo sefialado para la presentacion de instancias.

Portodo lo cual,

SOLICITA

Que teniendo por presentada esta instancia en tiempo y forma se admita a quien suscribe a la
convocatoria para la elaboracién de una relacion de aspirantes a la contrataciéon temporal del
puesto de Conserje Casa de Cultura, con destino al Ayuntamiento de Funes.

En a de de 2026

(Fecha y firma de la persona solicitante)

*PROTECION DE DATOS. Responsable del tratamiento: Ayuntamiento de Funes. Finalidad: seleccién de personal y
provision del puesto de trabajo objeto de esta convocatoria. Derechos: acceso, rectificacion y supresion, asi como otros
derechos tal y como se indica en la informacion adicional que se incluye en la base 82 de la convocatoria.
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ANEXO II. Temario
Parte | -General

Tema 1. —El Estatuto del personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra: Clases de
personal. La seleccion de los funcionarios publicos. La adquisicién y pérdida de la condicién de
funcionario. La carrera administrativa. Las situaciones administrativas. La provisiéon de puestos de
trabajo. Derechos y deberes.

Tema 2.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Notificacion de los actos, condiciones generales para la practica de
notificaciones, notificaciones en papel, a través de medios electrénicos, notificacién infructuosa.
Tema 3. — Reglas basicas de aritmética y geometria.

Tema 4. — Reglas basicas de escritura y ortografia.

Tema 5. — Prevencién de riesgos laborales: conceptos generales de seguridad y salud laboral.
Métodos generales de proteccién de accidentes.

Parte lI- Especifica

Tema 1-Tareas Auxiliares de apoyo (l). Manejo y mantenimiento basico de maquinas auxiliares de
oficia: fotocopiadoras, escaneres, plastificadoras, multicopistas, encuadernadoras, destructoras y
teléfonos multilinea.

Tema 2. —Tareas Auxiliares de apoyo (Il). Reglamento por el que se regula la prestacién de los
servicios postales (Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre): Disposiciones Generales; Garantias
de los usuarios de los servicios postales y limite de las mismas; Envios y servicios postales;
Prestacion del servicio postal universal.

Tema 3. —Tareas Auxiliares de apoyo. Gestién de material.

Tema 4. —Electricidad basica. Conocimiento, manejo y mantenimiento de herramientas basicas de
electricista (destornilladores, tijeras, alicates y otras herramientas) Cuadros de distribucién en
edificios (Interruptor de control de potencia, magnetos térmicos, diferenciales)

Tema 5. —Mecanica basica. Conocimiento, manejo y mantenimiento de herramientas basicas de
mecanico (martillos, destornilladores, distintos tipos de llaves, sierras, taladro portdtil, y otras
herramientas).

Tema 6. —Carpinteria Metalica. Operaciones bdasicas de cerrajeria (ajuste de puertas y ventanas,
cerraduras y bombines, mantenimiento de mobiliario metalico).

Tema 7. —Carpinteria de madera. Conocimiento, manejo y mantenimiento de herramientas bdasicas
de carpintero (martillos, sierras, formones, taladro eléctrico, lijas, colas, y otras herramientas y
accesorios). Operaciones bdsicas de carpinteria (ajuste de puertas y ventanas). Cerraduras vy
bombines. Persianas: Tipos, mantenimiento y reparacién.

Tema 8.- Conocimientos basicos de informatica (nivel usuario de Word 2016 y Excel 2016).
Conceptos elementales sobre internet y correo electrénico.

Nota: Nota: Todas las materias se exigiran conforme a la legislacidn vigente el dia de publicacién del
anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de Navarra.
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