
  

 

Convocatoria para la contratación temporal de un/a Auxiliar 
Administrativo/a por concurso. 

 

 

1.- Objeto de la convocatoria 
 

El Ayuntamiento desea cubrir el puesto de Auxiliar-Administrativo, mediante contrato laboral,  que queda 
vacante en un periodo de doce meses a jornada completa. Para ello se creará una bolsa de trabajo y la/el 
primero/a de de la lista será el que acceda al puesto de trabajo.  

 

2.- Funciones a desarrollar 
 

Los mismos que un/una Auxiliar administrativo/a: atención al público, registro de entradas y salidas, padrón 
municipal de habitantes, gestión del padrón de vehículos, archivo municipal, gestión de la administración 
electrónica y otras ligadas al puesto de trabajo. 

 

3.- Requisitos de los aspirantes 
 

Las personas aspirantes deberán reunir los siguientes requisitos para ser admitidas y, si procede, para 
tomar parte en el concurso: 

 
a)Estar en posesión del título de Bachiller, Formación profesional de segundo grado o equivalente. 

 
b) Estar empadronado/a en Aia antes del 1 de septiembre de 2020. 

 
c) Euskera: Acreditar el nivel de competencia C1 del Marco Europeo de Referencia (equivalente al EGA).  

 
 

4.- Instancias 

Para tomar parte en el concurso las personas interesadas deberán de presentar la documentación en las 
oficinas del Ayuntamiento para el día 9 de octubre de 2020 (incluído). 

 
5.- Tribunal calificador 

 

El Tribunal Calificador del concurso estará compuesto por: 
 
Presidente: 

 Inaki Saiz Paredes – Suplente: Begoña Gorrotxategi 
 

Vocales: 

 Nikanor Lertxundi Ibarguren 

 Jose Maria Aierza Zinkunegi 

 Luisa Agirretxe Aizpitarte 





Secretario: 

 Xabier Osa Alzibar 

 

En las pruebas en que lo considere conveniente el Tribunal, podrá recabar la colaboración de asesores 
expertos en la materia de que se trate. 
 
Los miembros del Tribunal están sujetos a los supuestos de abstención y recusación previstos en los 
artículos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre. En caso de hallarse incurso/a en las circunstancias 
previstas en estos apartados se lo comunicarán al a 
alcalde-presidente. 

 
Todos los miembros del tribunal tendrán derecho a voz y voto, excepto el secretario, que no tendrá 
derecho a emitir voto. El Tribunal no podrá constituirse ni actuar si no se reúnen el presidente y el 
secretario y la mitad de los componentes titulares o suplentes. 

 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 
 
 
6.- Fase de Concurso. 

 

 

a) Experiencia laboral:. Por trabajar como Auxiliar Administrativ@ o Administrativo/a en la 
Administración Pública o empresa privada. 

0,25 puntos por mes trabajado como administrativo/a o Auxiliar administrativ@ en la 
Administración (sólo se tomarán en cuenta meses completos). Hasta 7 puntos. 
0,15 puntos por mes trabajado como adminisrativo/a o Auxiliar administrativo/a en la 
empresa privada o pública. (sólo se tomarán en cuenta meses completos). Hasta 7 puntos. 

 

b) Formación.  
b.1) Estudios: 
 - Grado Superior o grado o licenciatura en el área administrativa y finanzas. (1,50 puntos). 
 - Grado o licenciatura relacionados con estudios jurídicos (1,10 puntos). 
  

       b.2) Certificados IT-Txartela u homologados en los centros de KZ u homologados.. Se valorará 
un único nivel por cada conocimiento de informática, nivel básico o avanzado. 

- Microsoft Word, nivel avanzado, cualquier versión (0,25 puntos) 

- Microsoft Access, nivel básico, cualquier versión (0,15 puntos)Microsoft  

- Access, nivel avanzado, cualquier versión (0,25 puntos) 
- Microsoft Excel, nivel avanzado, cualquier versión (0, 25 puntos) 
- Microsoft Outlook, cualquier versión (0,25 puntos) 

    b.3) Haber asistido a formación y cursos homologados. No se tendrán en cuenta si no se 
indica el número de horas: recepción/atención al público, protección de datos, gestión del 
archivo municipal, aplicaciones de IZFE y otras asimilables al puesto de trabajo: 

- De 10 a 20 horas; 0,30 puntos por curso, hasta un máximo de 1,20 puntos. 
- Entre 21 y 50 horas: 0,50 puntos por curso, hasta un máximo de 1,50 puntos. 
- De más de 50 horas: 0,60 puntos por curso, hasta un máximo de 1,80 puntos. 

 
 

7.- Propuesta del Tribunal 
 

La calificación final de cada aspirante se obtendrá mediante la suma de los puntos obtenidos, la cual 
establecerá el orden de prelación. 

 
En caso de empate en la puntuación, se primará la puntuación obtenidad en la experiencia (punto 6a). Y si 
aún persiste el empate se realizará un sorteo 
 

 
8.- Contratación 

 

El Órgano competente contratará a la primera persona de la lista que se confeccione para 12 meses, a 
jornada completa. El contrato incluirá un periodo de prueba de 2 meses. 

 
9.- Incidencias 

 

El Tribunal Calificador queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos 
necesarios para el buen orden del Concurso-oposición, en todo lo no previsto en las bases y en la 
legislación de aplicación supletoria. 

 
10.- Impugnaciones 

 

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de la actuación 
del Tribunal, podrán ser impugnados, en los plazos y formas previstos en la Ley del Procedimiento 
Administrativo común de las Administraciones 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

AUXILIAR-ADMINISTRATIVO/A 
SOLICITUD 

 
 
 
 
 

SOLICITANTE:____________________________________ 
 
      D.N.I.:___________________ 
 
DOMICILIO:_______________________________________ 
 
 
TELÉFONO:_____________      E-mail:______________ 
 
 
 
Acepto las bases aprobadas por Decreto de Alcaldía de fecha 25 de septiembre de 2020. 
  
 
Además, DECLARO que no tengo ningún tipo de incapacidad para dicho puesto de trabajo. 
 
 
Presento la siguiente documentación: 
 
   D.N.I ________ 
  Euskara:__________ 
  Formación:  
   Estudios:___________________________________________ 
   Informatica: _________________________________________ 
   Cursos: ____________________________________________ 
  Experiencia laboral: 
   Administración: __________ 
   Empresa: ________________ 
  Empadronado/a antes del 01-09-2020:__________ 
 
 
 

En Aia, a ……… de …………………………… de 2020. 
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