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AYUNTAMIENTO DE ORKOIEN
ORKOIENGO UDALA

RESOLUCION

Expediente n°: 1164/2026

Resolucion con numero y fecha establecidos al margen

Procedimiento: Planificacién y Ordenacién de Personal

Asunto del Expediente: 2026_Convocatoria listas temporales_Puesto: Conserjeria

Don Alejandro Lépez Orejuela, Alcalde del Ayuntamiento de Orkoien.
HECHOS Y FUNDAMENTOS DE DERECHO

Primero.- Vista la necesidad de elaborar una lista de contratacion temporal para la cobertura
del puesto de conserjeria, nivel D, en el Ayuntamiento de Orkoien.

Segundo.- Vistas las bases reguladoras elaboradas al efecto y en virtud de las atribuciones
que me confiere la legislacion vigente y en concreto, los articulos 21.1.g) y 102.1 de la Ley 7
/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

En virtud del articulo 21 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local.

RESOLUCION

Primero.- Aprobar la convocatoria y las bases de seleccién que han de regir la confeccién
de listas para la contratacidon temporal de conserjeria, mediante el sistema de concurso-
oposicion, de puesto de conserjeria, nivel D, al servicio del Ayuntamiento de Orkoien.

Segundo.- Ordenar la publicacién de la presente convocatoria en el Boletin Oficial de
Navarra.

Tercero.- Dar traslado de la presente resolucion al area de personal y al area de
intervencion municipal, a los efectos oportunos.

Cuarto.- Dar cuenta de la presente Resolucion al Ayuntamiento Pleno en la primera sesion
que celebren y a la representacién sindical.

En Orkoien en la fecha en el margen indicada.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

Ayuntamiento de Orkoien
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BASES DE CONVOCATORIA PARA LA ELABORACION DE UNA RELACION DE ASPIRANTES A LA
CONTRATACION TEMPORAL DE CONSERJERIA CON DESTINO AL AYUNTAMIENTO DE ORKOIEN.

Por Resolucién de Alcaldia de fecha 25 de septiembre de 2026, se ha aprobado la convocatoria para la
confeccién de lista para la contratacién temporal del puesto de trabajo de Conserjeria, nivel D, del

Ayuntamiento de Orkoien.

Dicho proceso se llevara a cabo de conformidad con lo dispuesto sobre materia en el Decreto Foral
Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el Texto refundido del estatuto del Personal
al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra, en el Decreto Foral 113/1985, de 5 de junio, por
el que se aprueba el Reglamento de ingreso en las Administraciones Publicas de Navarra y en las demas

normas de aplicacion y en las presentes bases.

Esta convocatoria se regira por las siguientes:

1. Base 1°. Objeto de la convocatoria y normas generales.

Es objeto de la presente convocatoria, la contratacion temporal, mediante el sistema de concurso-

oposicion, de Conserjeria, nivel D, con destino al Ayuntamiento de Orkoien para la creacion de una lista

de aspirantes para la contratacion para las necesidades de contratacién del Ayuntamiento de Orkoien.

. Denominacion del Puesto: Conserje.
. Provision: Concurso-oposicion.

o Nivel: D

. Complementos:

- Complemento de nivel: 12%

- Complemento de puesto de trabajo: 28,33%.

1.2 La convocatoria se llevara a cabo de conformidad con lo dispuesto sobre la materia en el Decreto
Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto del
Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra y en el Decreto foral 113/1985, de 5 de
junio, por el que se aprueba el Reglamento de ingresos en las Administraciones publicas de Navarra, en

las demas normas de aplicacion y en las presentes bases.

1.3. El puesto de trabajo estard dotado con las remuneraciones fijadas con caracter general para el nivel
D en el Decreto Foral legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra, en el Decreto Foral 158/1984, de 4 de
julio, asi como con las retribuciones complementarias, que sean determinadas en las demas
disposiciones de aplicacion y que figuren en la correspondiente plantilla organica (Complemento de nivel

12% y Complemento de puesto de trabajo 28,33%)
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1.4. El régimen de jornada de trabajo es de jornada completa (100%) y se adaptara a las necesidades del
servicio, pudiendo ser modificado en cualquier momento por los érganos administrativos competentes, de

conformidad con el procedimiento establecido al efecto.

1.5. La convocatoria y sus bases vincularan a la administracion, a los tribunales que hayan de juzgar las

pruebas selectivas y a quienes tomen parte en las mismas.

1.6. Las funciones a desempefiar por la persona que sea contratada, seran las que a continuacion se

sefalan:

e Atender al publico en las funciones propias de su cargo.

e  Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales municipales y de centros escolares.

e Custodiar las llaves del edificio, despachos y/o aulas de cada instalacion municipal asignada.

e Atender la apertura y cierre de las entradas a los edificios municipales y centros escolares, asi
como las diferentes dependencias con la antelacién suficiente para que se puedan llevar a cabo
en las mismas las distintas actividades.

e  Control de entradas y salidas al edificio municipal o centro escolar asignado.

e Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que a tales efectos les
sean encomendados.

e Atender las llamadas telefénicas, recepcion y comunicacion de avisos. Control, recepcion y
entrega de mercaderias y mensajerias.

e Realizar dentro de las dependencias del municipales o centro escolar, los traslados de material,
mobiliario y enseres que fueren necesarios, preparacion de salas para reuniones u otras
actividades, control y distribucion de material de cualquier indole.

e Realizar los encargos relacionados con el servicio que se le encomienden, dentro o fuera del
edificio.

e Manejo ordenador, maquinas reproductoras, fotocopiadoras, encuadernadoras y otras analogas,
cuando reciban autorizacién para ello.

e Mantenimiento sistematico de las zonas del edificio municipal y/o centro escolar en orden y
operatividad (alarmas, programador horario, botiquin, fotocopiadoras, folios, cartulinas, guillotina,
plastificadora, papeleras, herramientas, etc.).

e Revision sistematica de las instalaciones del edificio, comunicando siempre los desperfectos o
anomalias al Ayuntamiento y anotandolos en el Libro de Mantenimiento existente (enchufes,
interruptores, lamparas y equipamiento eléctrico en general, mobiliario urbano de patios,
mobiliario de juegos, fuentes, aseos, etc.).

e Control del sistema de alarma 'y de la programacién horaria.

e  Control de la programacion del sistema de calefaccion y aire acondicionado.
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e Comprobacion sistematica del correcto funcionamiento de las puertas de entrada y salida del
edificio y del recinto escolar. Mantenimiento de las mismas (candados, bisagras, cerraduras y
barras anti-panico). Ajuste y engrase.

e Reparacién en su caso, o solucion de las averias o deficiencias observadas y comunicacion al
Ayuntamiento, con la consiguiente anotacion en el Libro de Mantenimiento.

e Atender y colaborar con el personal de los diferentes gremios que realizan trabajos de
informatica, electricidad, albafiileria, jardineria, etc. en el edificio o centro escolar.

e Cuidar del correcto funcionamiento y utilizacion de los servicios higiénicos, llevando a cabo
limpiezas puntuales en caso de necesidad, asi como atender la reposicion de papel u otros
consumibles y desechables.

e  Cuidar de la limpieza ordinaria en los centros escolares de los patios escolares, juegos infantiles
y fuente, cuidando de que las papeleras, etc., estén limpias y sacando la basura a los
contenedores, si fuese necesario.

e Cuidar y regar las plantas del interior del edificio municipal y/o centros escolares y del exterior del
edificio; regar y mantener los jardines, incluidos los cortes de hierba y las podas de setos
existentes en el recinto escolar.

e Limpieza del mobiliario y de las dependencias que lo precisen cuando de modo puntual y por
cualquier causa se ensucien y necesiten ser limpiadas inmediatamente.

e Responsabilizarse del botiquin y colaborar en la atenciébn que precisen los nifios/as
accidentados, dando aviso si fuera necesario a los servicios sanitarios, tutores, familias, etc.

e Atender cuantas indicaciones le sean dadas por el Ayuntamiento y Equipo Directivo del Centro
escolar, en orden a la atencién y mantenimiento general del edificio, a la distribucion de las
tareas en razén de la oportunidad, horario y condiciones de las mismas; y a la ejecucion de las
rutinas diarias que se establezcan para el mejor cumplimiento de todas las obligaciones
anteriores.

e Asimismo, podran encomendarse otras funciones propias del nivel, categoria y naturaleza
técnica del puesto que guarden relacién directa con su contenido funcional, siempre dentro del
marco legal vigente y sin que ello suponga modificacion sustancial de las condiciones de trabajo.

1.7. La contratacion derivada de este proceso de seleccion tendra caracter temporal y persistira hasta que
la persona titular de la plaza se reincorpore a su puesto de trabajo, desaparezca la causa que la provoca,
por no superar el periodo de prueba o por cualquiera de las causas, a que hace referencia el articulo 8 del
Decreto Foral 68/2009, de 28 de septiembre.

1.8. Se establece un periodo de prueba de dos meses, durante los cuales la Administracion contratante

podra resolver las posibles contrataciones que sean formalizadas con la persona seleccionada en este

proceso.

Base 2. —-Requisitos de las personas aspirantes.
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2.1. Para ser admitidas al procedimiento, las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha en que

termine el plazo de presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos:

2.1. Para ser admitidas en las pruebas de seleccién de contratacién las personas aspirantes deberan

reunir, en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias, los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola, la de otro estado miembro de la Union Europea o la de cualquiera de los
Estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados
por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores y trabajadoras, en los términos en que
ésta se halla definida en el Tratado Constitutivo de la Comunidad Europea. También podran participar
el/la conyuge o pareja de hecho (legalmente constituida) de espafoles/as y de nacionales de los paises
anteriormente citados, siempre que no exista separacion de derecho, asi como sus descendientes y los
de su conyuge, siempre, asimismo, que ambos cényuges no estén separados/as de derecho y sean
estos/as descendientes menores de 21 afios o0 mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

c) Hallarse en posesién del Graduado Escolar, Formacién Profesional de primer grado o titulo declarado
equivalente a alguno de los anteriores, o del resguardo de haber satisfecho los derechos para su

obtencion en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en
posesion de la correspondiente credencial de homologacion o, en su caso, del correspondiente certificado

de equivalencia.

d) Poseer las capacidades fisicas y psiquicas necesarias para el ejercicio de las correspondientes
funciones.

e) No hallarse inhabilitadas ni suspendidas en el ejercicio de las correspondientes funciones publicas, y
no haber sido separadas del servicio de una Administracion publica ni despedidas disciplinariamente.

f) Para las plazas que tengan preceptivo el conocimiento de euskera Bl y/o B2, documentacion
acreditativa a través de la presentacion del titulo o certificacion correspondiente que acredite el nivel
exigido en cada caso. Si no posee la titulacion de euskera requerida se podra solicitar en la misma

instancia la realizacién de la prueba para acreditar el conocimiento de euskera.
g) Hallarse en posesion del permiso de conduccion, al menos de la categoria B.

h) Certificacion negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales que regulado en el Real Decreto
1110/2015, de 11 de noviembre.
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2.2. Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan presentar declaracion jurada
0 promesa de no estar sometidas a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el

acceso a la Funcién Publica.

2.3. Todos estos requisitos deberan ser acreditados documentalmente por las personas aspirantes que
resulten seleccionadas y sean llamadas para su contratacion temporal, en el momento que se les indique,

con anterioridad a la formalizacion del correspondiente contrato.

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

2.4. El cumplimiento de los anteriores requisitos, ademés de entenderse referido a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes, debera mantenerse durante el procedimiento de seleccion y

durante el periodo de contratacion.

Base 32. Solicitudes, tasas y documentacion.

3.1. Plazo de presentacion de solicitudes.

Las instancias de solicitud para participar en el proceso de contratacion de la convocatoria deberan
presentarse en el plazo de 15 dias naturales contados a partir del dia siguiente al de su publicacién en

Boletin Oficial de Navarra de forma telematica, a través de la sede electrénica del Ayuntamiento de

Orkoien (https://orkoien.sedelectronica.es/info.0) o por cualquiera de los medios previstos en el articulo

16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las Administraciones
Publicas, en cuyo caso deberan enviar justificante de haber presentado la documentacion a la siguiente
direccién de correo electrénico: oac@orkoien.com, antes del plazo sefialado para la finalizacion de la
presentacion de instancias. Si el Ultimo dia de plazo fuere inhabil se entendera prorrogado al primer dia

habil siguiente.

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, debiendo

remitir un correo electrénico a la direccion especificada anteriormente, indicando dicha circunstancia.

3.2. Las instancias deberan ajustarse al modelo que figura en el Anexo | de las presente bases y en ellas
las personas aspirantes deberan manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas en

dicha convocatoria.
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3.3. Junto con la instancia de participacion debidamente cumplimentada las personas aspirantes deberan
aportar copia simple de la documentacion que acredite cuantos méritos sean alegados a tenor del baremo
establecido en la convocatoria. Las personas aspirantes deberan alegar y justificar los méritos,
debidamente ordenados, siguiendo el esquema de puntuacion que figura en el baremo (Anexo Il), no

admitiéndose en ninglin caso incorporaciones posteriores al plazo sefialado.

3.4. Las personas aspirantes con discapacidad que soliciten adaptaciones de tiempos y medios para la
realizacién de pruebas en que éstas sean necesarias, 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 documentacion que
estime conveniente, al momento de presentar su solicitud conforme a lo establecido en el apartado 3.7 de
esta convocatoria

A efectos de la aplicacion de lo dispuesto en las bases 3.4., para solicitar adaptacion de tiempos y
medios, los y las aspirantes con discapacidad de grado igual o superior al 33%, deberan acreditar ésta

mediante copia de uno de los siguientes documentos:

-Certificado expedido por el IMSERSO u 6rgano competente de la Comunidad Autbnoma.

EBAZPENA RESOLUCION
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-Resolucion del Instituto Nacional de la Seguridad Social por la que se reconoce el derecho a la
percepcion de prestacion por Incapacidad Permanente Total, Absoluta o Gran Invalidez. Las personas
aspirantes con discapacidad que soliciten adaptaciones de tiempos y medios para la realizacion de
ejercicios en que éstas sean necesarias, deberan manifestarlo asi en la solicitud y expresar en hoja

aparte la discapacidad que padecen y las adaptaciones que se solicitan.
3.5. El plazo sefialado para la presentacion de instancias sera improrrogable.
3.6. Tasas.
La tasa a abonar en concepto de derechos de examen y formalizacién de expediente es de 5,10 euros, en
el nimero de cuenta de titularidad municipa: CAJA RURAL DE NAVARRA
ES6830080231071622736120.

En el justificante de pago deberan figurar obligatoriamente los siguientes datos:

- Nombre y apellidos de la persona aspirante.

- Concepto: Convocatoria Conserjeria.

Quedaran exentas del abono de la tasa descrita aquellas personas inscritas como desempleadas durante

el plazo de, al menos, un mes anterior a la fecha de la publicacion de la convocatoria. No cabra esta
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exencion para las personas que se encuentren inscritas como mejora de empleo en la fecha de la

publicacion de la convocatoria.

3.7. Documentacion a presentar con la solicitud.
En el momento de presentacion de la solicitud, las personas aspirantes deberan aportar, segun el caso, la

siguiente documentacion:

e DNI o documento equivalente.

e Los méritos a valorar segun las bases de la presente convocatoria indicado en el Anexo IV

e Justificante de haber abonado al Ayuntamiento de Orkoien la cantidad de 5,10 euros en concepto de la
presente convocatoria. En caso de exencion la documentacion que acredite la situacion conforme a la
base 3.6.

e Las personas aspirantes con discapacidad deberan adjuntar a la instancia de participacion, la
acreditacion correspondiente expedida por drgano competente.

En hoja a parte a la solicitud, especificar la adaptacion solicitada o los ajustes necesarios de tiempo y/o de
medios que solicita.

Las personas aspirantes sefialaran en la instancia una direccion de correo electrénico a los efectos de

notificaciones.

3.8. Quienes no presenten dichos documentos, no seran admitidas a la convocatoria, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en

su instancia de participacion.

3.9. Bastara con copias simples de la documentacion, 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.

3.10. Las personas aspirantes sefialaran en la instancia una direccion de correo electrénico a los efectos
de notificaciones.

Base 42. Admision de aspirantes y reclamaciones.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de Orkoien,
dictara la correspondiente resolucién aprobando la lista de personas aspirantes admitidas y excluidas, y
ordenara su publicacion en la ficha web de la convocatoria en la pagina municipal, en la seccion de

empleo: https://www.orkoien.com/empleo-publico/
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Todos los anuncios y publicaciones relativos al desarrollo de la convocatoria se publicaran en la ficha web
de la convocatoria en la pagina municipal en la seccién de empleo: https://www.orkoien.com/empleo-

publico/
Dicha relacion incluird los nombres y apellidos de las personas aspirantes y, en el caso de las excluidas,

ademas, la causa de exclusién.

4.2. Las personas aspirantes excluidas, dentro de los tres dias habiles siguientes al de la publicacion de la
lista provisional en la pagina web municipal, podran formular reclamaciones y subsanar, en su caso, los
defectos en que hubieran incurrido.

Si no hubiera aspirantes excluidas, se aprobara directamente la lista definitiva. Dicha relacion incluira los
nombres y apellidos de las personas aspirantes y, en el caso de las excluidas, ademas la causa de
exclusion, con indicacién del dia, hora y lugar de realizacion de las pruebas previstas en las presentes
bases.

4.3. Transcurrido el plazo de reclamaciones y una vez resueltas éstas, Alcaldia-Presidencia del
Ayuntamiento de Orkoien dictarda resolucion aprobando la lista definitiva de personas admitidas y
excluidas y ordenara su publicacion en la ficha web de la convocatoria en la pagina municipal en la

seccién de empleo: https://www.orkoien.com/empleo-publico/

Con la publicacion de la lista de personas admitidas y excluidas en la péagina web municipal:

https://www.orkoien.com/empleo-publico/ se considerara efectuada la correspondiente notificacion a los

efectos previstos en el articulo 40 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

4.4. No procedera la devolucién de los derechos de participacion en procedimientos de contratacion en

los supuestos de exclusion por causa imputable a las personas aspirantes.

4.5. El hecho de figurar en la relacién de personas admitidas no prejuzga que se les reconozca a quienes
figuren en ella la posesién de los requisitos exigidos en el procedimiento que se convoca mediante la
presente resolucion. Cuando de la documentacion que se debe presentar en el caso de superar el
procedimiento selectivo se desprenda que no poseen alguno de los requisitos, las personas interesadas
decaeran en todos los derechos que pudieran derivarse de su participacién en este procedimiento, sin
perjuicio de las responsabilidades penales, civiles 0 administrativas en que pudieran haber incurrido por
falsedad.

Base 52 Tribunal calificador.

5.1. El tribunal calificador estara compuesto por los siguientes miembros:
e Presidencia: D. Maria Begofia Larraya Iriarte, Concejala del Ayuntamiento de Orkoien.
Suplente: D Alejandro Lépez Orejuela, Alcalde-presidente del Ayuntamiento de Orkoien.
e Primera vocalia: D. Jose Ignacio Ropero Sanchez, representante sindical personal funcionario

municipal del Ayuntamiento de Orkoien.

EBAZPENA RESOLUCION

NUmero: 2026-0756 Fecha: 25/09/2026

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 9 de 22

w
~
P4
-
<
1)
e}
N
P4
s
o
x
Q
o
[T
e
=
(2]
=
©
N
(2]
<
£
K=}
‘©
©
=y
@
>
<
Q
[&]

Verificacion: https://orkoien.sedelectronica.es/




AYUNTAMIENTO DE ORKOIEN Ayuntamiento de Orkoien

ORKOIENGO UDALA .
Jturgain Plaza Orkoien Udala

31160 ORKOIEN. NAFARROA Navarra — Nafarroa

TEL.948321111 H
s w www.orkoien.com

Suplente: A designar por la persona titular, persona que legalmente le sustituya.
e Segunda vocalia: Personal del equipo de servicios multiples del Ayuntamiento de Orkoien.
Suplente: A designar por la persona titular, persona que legalmente le sustituya.

e Tercera vocalia: Laura Rasines Arias, personal municipal del Ayuntamiento de Orkoien.
Suplente: A designar por la persona titular, persona que legalmente le sustituya.

e Vocalia-Secretaria: Virginia Magdaleno Alegria, Secretaria Municipal del Ayuntamiento de
Orkoien.

Suplente: A designar por la persona titular, persona que legalmente le sustituya.
5.2. El tribunal deberé& constituirse antes del comienzo de las pruebas selectivas.

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

miembros.

Para la valida constitucién y actuaciones del érgano colegiado se requerira la presencia de la persona que
ejerza la Presidencia y de la que ejerza la Secretaria 0, en su caso, de quienes les sustituyan, pudiendo
ser también personas sustitutas las designadas como vocales suplentes en el supuesto de darse la

situacion de ser necesaria una segunda suplencia.

5.3. Las personas del tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al 6rgano
convocante, cuando concurran los motivos de abstencion 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.

5.4. El tribunal resolvera por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relaciéon con la

interpretacion y aplicacion de las bases de la convocatoria.

5.5. El tribunal podra incorporar asesores especialistas para todas o algunas de las pruebas. Dichos

asesores colaboraran con el tribunal, limitandose al ejercicio de sus especialidades técnicas.

Base 62. Proceso de seleccion: concurso-oposicion.

6.1. El proceso selectivo se desarrollara en dos fases, teniendo lugar primero la fase de oposicion y
posteriormente la fase de concurso de méritos en la forma indicada en las presentes bases. Solo se

valoraran los méritos de las personas aspirantes que hayan superado el ejercicio de la fase de oposicion.
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6.2. En la resolucion aprobatoria de la lista definitiva de admisiones y exclusiones se determinara el lugar,

fecha y hora del comienzo de la fase de oposicion.

Base 72. Fase de oposicion.

La puntuacién maxima que se pueda alcanzar en la fase de oposicion sera de 90 puntos.
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7.1. La oposicién constara de un ejercicio tedrico-practico que consistira en contestar por escrito, en el
tiempo méaximo que fije el Tribunal antes de su comienzo, a un cuestionario de preguntas tipo test con
varias alternativas de respuesta sobre la materia incluida en el Anexo Ill de la presente convocatoria. La

valoracion tendra una puntuacion maxima de 90 puntos.

El criterio de valoracion de la prueba y la penalizacion de los errores en las preguntas con respuesta

alternativa se detallaran antes del comienzo de la misma.

Quedaran eliminadas las personas que no alcancen una puntuacién minima de 27 puntos.

7.2. Terminada la calificacion del ejercicio el tribunal publicara en la ficha web de la convocatoria el listado
de calificaciones provisionales obtenidas por las personas aspirantes.

7.3. La convocatoria para la realizacion de los ejercicios del proceso de seleccion sera mediante
llamamiento Gnico, al que las personas aspirantes deberan acudir provistas del documento nacional de
identidad, pasaporte o permiso de conducir, quedando excluidas de la oposicion las personas aspirantes
gue no comparezcan o no acrediten su personalidad mediante alguno de los documentos citados.

7.4. Durante el desarrollo de la prueba selectiva se estableceran, para las personas aspirantes con
discapacidad reconocida que lo hubieran solicitado en la instancia, las adaptaciones posibles y necesarias

de tiempos y medios para su realizacion.

7.5. El tribunal fijara al comienzo de las pruebas el tiempo del que dispondran las personas aspirantes

para su realizacion.

Base 82. Fase de concurso (10 puntos).

8.1. Los méritos alegados citados en la base 3 deberan ser aportados en el plazo de presentacién de
instancias. Los méritos deberan ser presentados conforme al modelo que figura en el Anexo IV de las
presentes bases. Las personas aspirantes deberan cumplimentar el anexo consignando los periodos de
trabajo por orden cronoldgico y titulaciones seguin los apartados y efectuar una estimacion de la

puntuacion conforme al Anexo 1.

Dicho baremo tendrd caracter provisional y sera revisada por el Tribunal Calificador a la vista de la
documentacion acreditativa que debera ser aportada por las personas aspirantes.

8.2. El tribunal valorara los méritos alegados y debidamente justificados de las personas aspirantes que

hayan superado la fase de oposicion, de acuerdo con el baremo que figura en el Anexo Il. El tribunal
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podrd, en cualquier momento, solicitar aclaraciones y datos complementarios sobre los méritos alegados

por las personas concursantes.

8.3. En ningln caso el tribunal podra dar por supuesta la concurrencia de un mérito que no hubiese sido
alegado y acreditado documentalmente, ni podra otorgar, por cada uno de los apartados del mismo,

puntuacion superior a la maxima sefialada en el mencionado baremo.

8.4. Los méritos alegados y justificados se calificaran y puntuaran por el tribunal de acuerdo con el
baremo que figura en el Anexo Il de esta convocatoria. La puntuacion maxima otorgada a la fase de

concurso, que no tendra caracter eliminatorio, sera de 10 puntos.

El tribunal podra solicitar aclaraciones y datos complementarios sobre los méritos alegados y acreditados

por las personas aspirantes.

Terminada la calificacion de los méritos, el tribunal publicara en la ficha web de la convocatoria del
Ayuntamiento de Orkoien, las puntuaciones obtenidas por las personas aspirantes, y abrira un plazo de
tres dias hébiles para que las personas interesadas puedan alegar lo que a su derecho convenga en

relacion con la valoracion de sus méritos.

Una vez resueltas por el tribunal calificador las reclamaciones que se formulen, este publicara las

puntuaciones definitivas de todas las personas participantes en la ficha web de la convocatoria.

8.5. A fin de prevenir riesgos para victimas de violencia de género, y en virtud de la Ley Orgénica 1/2004,
de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia de Género, se garantizara la
proteccion de los datos personales de las victimas en la publicacion y notificacion de actos

administrativos, asi como durante todo el proceso selectivo.

8.6. La presentacion de alegaciones relativas a las calificaciones provisionales de las pruebas, solo se
admitiran en el plazo de tres dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la fecha de la publicacién de la
apertura de las plicas que se realizara en acto publico tras la publicacion de las mismas. Las alegaciones
del ejercicio tipo test, serén consideradas por el tribunal en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas, y
contestadas, con la decision que se derive de la publicacién de la plantilla de respuestas o, en su caso, de

la calificacion de la prueba.
8.7. Los empates que se produzcan en la puntuacion de las personas aspirantes se dirimiran en favor de
quienes cuenten con mayor antigiiedad en la prestacion de servicios a las Administraciones Publicas. Si

persistiese el empate, este se resolvera en favor de quien tenga mayor edad.

Base 92. Calificacion final y Propuesta del Tribunal.
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9.1. Terminada la calificacion del ultimo ejercicio, el tribunal publicara en la ficha web de la convocatoria la

relaciéon de personas aprobadas por orden de puntuacién total obtenida.

Las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién se sumaran a las obtenidas en la fase de concurso y

se haran publicas por el tribunal en la ficha web de la convocatoria.

Tribunal elevara propuesta de contratacion a favor de la persona aspirante con mayor puntuacion y de

aprobacion de la lista de aspirantes.

Dicha propuesta del tribunal debera publicarse en la ficha web de la convocatoria y sera vinculante para

esta Administracion convocante.

9.2. La persona aspirante propuesta debera presentar en el Registro General del Ayuntamiento de
Orkoien en el plazo de cinco dias naturales desde la notificacion individual del llamamiento, declaracion
jurada de no hallarse inhabilitada, ni suspendida para el ejercicio de funciones publicas y de no haber sido
separada del servicio de cualquier Administracién Publica, copia compulsada del documento nacional de
identidad y copia compulsada de la titulacién académica exigida o del resguardo de haber satisfecho los

derechos para su obtencion.

9.3. Quien, dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor suficientemente justificados, no
presentara dicha documentacién, no podra ser contratada, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera incurrir por falsedad documental en su instancia solicitando

tomar parte en la convocatoria.

9.4. En el supuesto previsto en el apartado anterior, 0 una vez producida la contratacién, el puesto se
quede vacante, el Ayuntamiento de Orkoien podra cubrirlo con la persona aspirante siguiente de la
relacion de aprobadas a que se refiere la Base 1.1, procediéndose con dicha persona en la forma
sefialada en los apartados anteriores.

9.5. La lista de personas aprobadas tendra una vigencia de cinco afios a partir de la primera contratacion,

pudiendo ser prorrogada.

Base 102. Contratacion

10.1. Concluido el proceso selectivo y aportado por la persona aspirante los documentos sefialados en la
base la anterior, la Administracién convocante procedera a su contratacion en régimen administrativo y
con caracter temporal para desempefiar el puesto de trabajo de Conserje, con la consecuente

formalizacién del contrato y alta en el Régimen de la Seguridad Social.
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10.2. La persona contratada debera incorporarse al puesto de trabajo de Conserje en el plazo que se
indique en la notificacion de la contratacion, que no serda inferior a 7 dias naturales. Si en dicho plazo, y
salvo los casos de fuerza mayor, no formalizara el contrato, perdera todos sus derechos. En tal supuesto
se estara a lo establecido en la Base 9.4.

10.3. Asi mismo, cualquier supuesto de vacante sobrevenida, una vez iniciado el contrato, podra ser

cubierta por las personas aprobadas que conformen la lista de aprobadas.

Base 11°. Listas de aspirantes a la contrataciéon temporal.

11.1. De conformidad con lo establecido en el articulo 42 del Reglamento de Ingreso en las
Administraciones Publicas de Navarra, y tal y como queda indicado en la base 1 de la presente
convocatoria, se constituira una lista de aspirantes a la contratacion temporal, en la que figuraran todas

aquellas personas que hayan superado el porcentaje del 30% de la prueba.

11.2. El orden de prelacion de las personas incluidas en tal relacion de aspirantes a la contratacion

temporal vendra determinado por la puntuacion final obtenida.

11.3. La lista de personas aprobadas tendra una vigencia de cinco afios a partir de la primera
contratacién, pudiendo ser prorrogada conforme a las Normas de Gestion de contratacion temporal del

Ayuntamiento de Orkoien y demas legislacion vigente.

11.4. El llamamiento de las personas aspirantes y, en su caso, la contratacion se llevar4 a cabo de

conformidad con lo establecido en la normativa de contratacion del Ayuntamiento de Orkoien.

Las personas aspirantes que resulten llamadas para la contratacion deberan acreditar el cumplimiento de

los requisitos exigidos en la convocatoria, en el momento de procederse a la formalizacion del contrato.

El cumplimiento de los requisitos exigidos se entendera referido a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes del procedimiento de ingreso, debiendo mantenerse durante el mismo y

durante el periodo de contratacion.

Base 122. Proteccién de Datos.

De conformidad con lo establecido en el art. 13 del Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD) se informa a las
personas candidatas de lo siguiente:

La entidad responsable del tratamiento de los datos personales facilitados por las personas participantes
es el Ayuntamiento de Orkoien.
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La finalidad del tratamiento es la seleccion de personal, provision de puestos de trabajo y gestion de listas

conforme a la convocatoria.

La base juridica es:

Articulo 6.1.b) del RGPD Tratamiento necesario para la ejecucion de un contrato en el que el interesado
es parte o para la aplicacién a peticion de este de medidas precontractuales.

Art. 6.1.c) del RGPD Tratamiento necesario para el cumplimiento de una obligacion legal aplicable al
responsable del tratamiento.

Los datos se conservardn durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se
recogen y para determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar de la convocatoria y del
tratamiento de los datos. Sera de aplicacion lo dispuesto en la normativa de archivos y documentacion

(Instrucciones para la evaluacion y eliminacion de documentos de las Entidades Locales de Navarra).

Los datos se comunicaran en los supuestos legalmente previstos (RDL 5/2015 de 30 de octubre),
incluidos la publicacion de conformidad con el art. 19.2. f. de la Ley Foral 5/2018.

Las personas titulares pueden ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion,
oposicion y portabilidad en las oficinas donde encontraran mas informacion y en el portal de transparencia

de la Web: https://www.orkoien.com/

Asi mismo tienen derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos
(aepd.es) si considera que el tratamiento no se ajusta a la normativa vigente o previamente ante el

delegado de proteccion de dato en cuyo caso le trasladara su decision en el plazo maximo de dos meses.

Base 132, Recursos.

Contra la convocatoria, sus bases y los actos de aplicacion de la misma, podrad interponerse

optativamente uno de los siguientes recursos:

a) Recurso de reposicion ante el mismo d6rgano 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 el Organo competente de la Jurisdiccion de Navarra de lo
Contencioso-Administrativa en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de la notificacion

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

notificacion o publicacion del acto o acuerdo recurrido.
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ANEXO |. MODELO DE INSTANCIA

[0 74001 - ,
titular del Documento Nacional de ldentidad NUMEro ..........cooovviiiiiiiiiiiinenn.. , nacido/a el dia .....
de...... o [T , natural de
.................................................................... (i) Y cOn domicilio
L= o D PP PP (e, ), calle ...
................................................................... , humero............, PiSO........................., cOdigo postal
................ , teléfono fijo teléfono
MOVIl...oiie i , e-mail
EXPONE:

. Que no padece enfermedad ni defecto fisico o psiquico que le incapacite para el ejercicio y
desempefio del puesto de trabajo.

. Que no esta incurso/a en ninguna de las incapacidades establecidas en las disposiciones vigentes.

. Que no ha sido separado/a mediante despido disciplinario del servicio de cualquier Administracion
Publica ni despedido/a disciplinariamente, ni esté inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas.

J Que reline todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos a la fecha de expiracion del plazo
sefialado para la presentacion de solicitudes.
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[ ] Que tiene discapacidad, por lo que solicita las adaptaciones que se sefialan por los motivos que la

expresan (En folio aparte se especificaran las adaptaciones solicitadas y los motivos de la peticion).

[ ] Que aporta documentacién acreditativa de la discapacidad, expedida por organismo competente y
certificado médico acreditativo de que tal discapacidad no le incapacite para el normal ejercicio del puesto
de trabajo.

[ ] Que no posee la titulacién de euskera exigida y solicita realizar la prueba correspondiente para

acreditar el nivel requerido.

. Que acompanfia a la instancia fotocopia simple la documentacion requerida en el apartado 3.7 de la

convocatoria:

Por lo expuesto, SOLICITA ser admitido/a a la convocatoria anunciada.
BN, - VO (o [ TP de 2026

(firma)
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ANEXO II. BAREMO DE MERITOS.
Baremo para la valoracion de méritos maximo 10 puntos:

A. Servicios prestados a las Administraciones publicas, en puesto de personal de conserjeria,

encuadrado en el nivel D, por cada afo de servicio 1 puntos, hasta un maximo de 10 puntos

Notas:

—Tienen la consideracién de Administraciones Publicas la Administracion General del Estado, las
Administraciones de las Comunidades Autdnomas, las entidades que integran la Administracién Local, asi
como los organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados o dependientes de las

anteriores.

—Los servicios prestados en sociedades mercantiles locales o en las formas de gestion indirecta previstas

en la normativa, no puntuaran para la presente convocatoria.

—No se evaluaran por duplicado servicios que hayan sido ejercidos en periodos de tiempo coincidentes.

EBAZPENA RESOLUCION
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—Si el nimero de afios no fuese entero, se asignara la puntuacion que proporcionalmente corresponda al

tiempo en que se hayan prestados servicios (minimo de tiempo a computar 1 mes completo).

—Se justificarad mediante certificado del 6rgano competente de la Administracion Publica respectiva, en el
que debera constar expresamente la duracion total de prestacién de servicios con indicacion del numero

total de dias. En los supuestos de prestacion de servicios a tiempo parcial, ademas, debera figurar:

a) o bien el numero de horas al dia, a la semana, al mes o al afio, y la jornada anual del afio a que se

refieren los servicios prestados.

b) o bien el porcentaje que estos suponen respecto de la jornada habitual.

—En los casos de servicios prestados a tiempo parcial se descontard la parte correspondiente.

—No se valoraran los servicios prestados con posterioridad a la fecha de publicaciéon del anuncio de la

convocatoria en el Boletin Oficial de Navarra.
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ANEXO Ill. TEMARIO

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 condicion de
funcionario. La carrera administrativa. Las situaciones administrativas. La provision de puestos de trabajo.
Derechos y deberes.

Tema 2.-Atencién a la ciudadania. La comunicacion: fundamentos y niveles. Estilos y barreras de la
comunicacion. Habilidades Sociales y Asertividad. Resolucién de conflictos. La escucha activa.

Tema 3.—Tareas Auxiliares de apoyo (I). Manejo y mantenimiento basico de maquinas auxiliares de
oficina: fotocopiadoras, escéaneres, plastificadoras, multicopistas, encuadernadoras, destructoras y

teléfonos multilinea.

Tema 4.-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; Prestaciéon del
servicio postal universal. Tipos de correspondencia: certificados, notificaciones, cartas ordinarias,

urgentes y paqueteria para su posterior envio.
Tema 5.—Tareas Auxiliares de apoyo (lll). Gestion de material y control de facturas.

Tema 6.—Electricidad bésica. Conocimiento, manejo y mantenimiento de herramientas béasicas de
electricista (destornilladores, tijeras, alicates y otras herramientas) Cuadros de distribucién en edificios
(Interruptor de control de potencia, magnetotérmicos, diferenciales). Circuitos de soneria (pulsadores,
timbres). Circuitos de alumbrado basico (interruptores, conmutadores, bases de enchufe con y sin toma
de tierra, lamparas). Circuitos de alumbrado fluorescente (cebadores, reactancias, lamparas
fluorescentes). Circuitos singulares (alarmas, alumbrado de emergencia).

Tema 7.—Mecanica basica. Conocimiento, manejo y mantenimiento de herramientas basicas de mecanico

(martillos, destornilladores, distintos tipos de llaves, sierras, taladro portatil, y otras herramientas).

Tema 8.—Carpinteria Metdlica. Operaciones basicas de cerrajeria (ajuste de puertas y ventanas,

cerraduras y bombines, mantenimiento de mobiliario metélico).

Tema 9.-Fontaneria. Conocimiento, manejo y mantenimiento de herramientas béasicas de fontanero.

Mantenimiento de instalaciones de fontaneria (sanitarios, griferia, cisternas, sifones).
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Tema 10.—Calefaccion. Mantenimiento de instalaciones de calefaccion (circuitos, llenado y purgado del

aire. Radiadores. Salas de calderas, elementos importantes).

Tema 11.—Carpinteria de madera. Conocimiento, manejo y mantenimiento de herramientas basicas de
carpintero (martillos, sierras, formones, taladro eléctrico, lijas, colas, y otras herramientas y accesorios).
Operaciones basicas de carpinteria (ajuste de puertas y ventanas). Cerraduras y bombines. Persianas:

Tipos, mantenimiento y reparacion.

Tema 12.-Jardineria. Conocimiento, manejo y mantenimiento de herramienta basica de jardineria (tijeras
de poda, cortacésped, escarificadora, desbrozadora, cortasetos, azadas, palas, rastrillos, y otras
herramientas). Operaciones basicas de mantenimiento de jardines (colocacioén de aspersores, regulacion
y puesta en funcionamiento, conservacion de instalaciones de riego, limpieza, calendario de labores de
conservacion de jardines). Conocimientos béasicos de aplicacion de productos para el jardin (abono,
insecticidas, planificacion de fertilizacion, buenas practicas ambientales en el uso de productos
fitosanitario).

Tema 13.—Albafileria. Conocimiento, manejo y mantenimiento de herramienta basica de albafiileria.

Funciones y tareas basicas a realizar en trabajos de albafiileria.

Tema 14.-Pintura. Conocimiento, manejo y mantenimiento de herramienta basica de Pintura.

Mantenimiento de pintura. Funciones y tareas basicas a realizar en trabajos de pintura.

Tema 15.-Riesgos y emergencias. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales: capitulo 1. Objeto, ambito de aplicacion y definiciones; capitulo 1ll. Derechos y obligaciones.
Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccion de los
centros, establecimientos y dependencias dedicadas a actividades que puedan dar origen a situaciones
de emergencia: Disposiciones Generales; anexo Il. Contenido minimo del Plan de Autoproteccion; anexo

Il. Definiciones. Normas de seguridad y precaucion en las reparaciones.
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ANEXO IV
INSTANCIA BAREMACION PROVISIONAL DE LOS MERITOS

Conforme a lo dispuesto en la base 82 de la convocatoria para la elaboracion de una relacion de
aspirantes a la contratacion temporal de Conserjeria con destino al Ayuntamiento de Orkoien, las
personas aspirantes deberan cumplimentar la presente instancia consignando los periodos de trabajo en
orden segun cada apartado, y efectuar una estimacion de la puntuacion conforme al Anexo Il de las bases

de la convocatoria.

Dicha baremacion tendra caracter provisional y sera revisada por el Tribunal Calificador a la vista de la

documentacioén acreditativa que debera ser aportada por las personas aspirantes.

Servicios prestados a las Administraciones publicas, en puesto de personal de conserjeria, por

cada afio de servicio 1 punto, hasta un maximo de 10 puntos

. Fecha . %
Nombre de la entidad local L Fecha Fin Baremo:
inicio Jornada

PUNTUACION TOTAL:
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