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2025eko abuztuaren 8a, ostirala

TOKI ADMINISTRAZIOA

ONATIKO UDALA

Iragarkia

2025eko abuztuaren 4ko dataz 1374 zenbakia duen Alkate
Dekretuaren bitartez honako erabaki hau hartu da:

Lehenengoa. 2022,2023, 2024 eta 2025eko Enplegu Pu-
blikoaren Eskaintza arruntari dagokion Onatiko Udaleko plantilla-
koak diren lau administrari eta HAZeko arduradun plaza bat (C1)
jabetzan hornitzeko deialdi eta oinarri arautzaileak (l. eranskina)
onartzea eta hautaketa-prozesuari hasiera ematea.

Bigarrena. Ebazpen hau Pertsonal Sailari, Idazkaritzari, Gi-
zarte Zerbitzuei eta Kirol zerbitzuari jakinaraztea.

Hirugarrena. Deialdia eta haren oinarriak Gipuzkoako ALbiz-
KARI OFIZIALEAN argitaratzea.

Laugarrena. Deialdia eta haren oinarriak Onatiko webgu-
nean argitaratzea eta horien iragarkia, iragarki taulan.

Bosgarrena. Deialdiaren laburpen bat argitaratzea Estatuko
Aldizkari Ofizialean, eta iragarki horren data izango da eskabideak
aurkezteko epea zenbatzeko erabiliko dena.

Deialdia eta haren oinarriak behin betikoak dira administrazio
bidean, eta haien aurka, argitaratu eta bi hileko epean, adminis-
trazioarekiko auzi errekurtsoa aurkeztu ahalko da, Administra-
zioarekiko Auzien Donostiako Epaitegian, edo, hautaz, eta haren
aurretik, berraztertze errekurtsoa aurkeztu ahalko zaio Onatiko
Udaleko alkateari, hilabeteko epean.

Onati, 2025eko abuztuaren 4a.—Lierni Altube Moiua, alkatea-
ren ordezkoa. (5731)

Onatiko Udaleko lau administrari plaza eta HAZeko ar-
duradun plaza bat, lehiaketa-oposizio irekiko sistema-
ren bidez betetzeko deialdiaren oinarri arautzaileak.

1. Deialdiaren xedea.

1.1. Deialdi honen xedea da jabetzan betetzea, lehiaketa-
oposizio irekiaren sistemaren bitartez, Onatiko Udaleko hainbat
zerbitzutarako lau administrari plaza eta HAZeko arduradun plaza
bat, Administrazio Orokorreko eskalakoak, administrari klasekoak,
eta C taldean, C1 azpitaldean sailkatuak, Onatiko Udaleko per-
tsonal funtzionarioaren plantillan bete gabe daudenak.

Proposatutako izangaien azken kalifikazioak argitaratu aurre-
tik Onatiko Udalean hutsik aitortzen diren hautaketa-prozesue-
tako plazen kopurua gehitu ahalko zaio deitutako plaza-kopuru
honi; bai eta barne-promozioan deitutakoekin ere, deialdi hori
hutsik geratzen bada.

Kasu horietan, ez da nahitaezkoa izango eskabideak aurkez-
teko beste eperik hastea.

Plazen balizko gehikuntza horiek, nolanahi ere, Gipuzkoako
ALpizkARI OFizIALEAN eta Onatiko Udalaren webgunean eta iragarki
taulan argitaratuko dira.
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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE ONATI

Anuncio

Por Decreto de Alcaldia n.° 1374, de 4 de agosto de 2025, se
acuerda:

Primero. Aprobar las convocatorias y bases reguladoras
(anexo |) para la provisiéon en propiedad de cuatro plazas de ad-
ministrativo/a y una plaza de responsable del SAC (C1) pertene-
cientes a la plantilla del Ayuntamiento de Onati correspondiente
a la Oferta Ordinaria de Empleo Pdblico 2022, 2023, 2024 y 2025
y dar inicio al proceso selectivo.

Segundo. Comunicar la presente Resolucion al Departamen-
to de Personal, a Secretaria, a los Servicios Sociales y al Servicio
de Deportes.

Tercero. Publicar la convocatoria y sus bases en el BoOLETIN
OriciAL de Gipuzkoa.

Cuarto. Publicar la convocatoria y sus bases en la pagina
web de Onati y su anuncio en el tablén de anuncios.

Quinto. Publicar un extracto de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado, siendo la fecha de dicho anuncio la utilizada
para el computo del plazo de presentacion de solicitudes.

La convocatoria y sus bases son definitivas en via adminis-
trativa y contra las mismas podra interponerse recurso contencio-
so-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administra-
tivo de Donostia-San Sebastian en el plazo de dos meses desde
su publicacion o potestativamente recurso de reposicion ante el
Alcalde del Ayuntamiento de Onati en el plazo de un mes.

Onati, a 4 de agosto de 2025.—La teniente de alcaldesa, Lier-
ni Altube Moiua. (5731)

Bases reguladoras de la convocatoria para la provision
por el sistema de concurso-oposicion libre de cuatro
plazas de administrativo/a y una plaza de responsable
del SAC del Ayuntamiento de Onati.

1. Objeto de la convocatoria.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la provision en
propiedad, mediante el sistema de concurso-oposicion libre, de
cuatro plazas de administrativo/a de varios servicios del Ayun-
tamiento de Onati y una plaza de responsable del SAC, de la es-
cala de administracion general, de la clase administrativa, y cla-
sificadas en el grupo C, subgrupo C1, de la plantilla de personal
funcionario del Ayuntamiento de Onati.

A este nimero de plazas convocadas se podra sumar el nu-
mero de plazas de procesos selectivos que se declaren vacantes
en el Ayuntamiento de ORati con anterioridad a la publicacion
de las calificaciones finales de los aspirantes propuestos, asi co-
mo las convocadas en promocién interna en el caso de que di-
cha convocatoria quedase desierta.

En estos casos no sera obligatorio iniciar un nuevo plazo de
presentacion de solicitudes.

Estos posibles incrementos de plazas se publicaran en todo
caso en el BoLeTiN OFiciaL de Gipuzkoa y en la pagina web y tablon
de anuncios del Ayuntamiento de Onati.
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Hautatuak Onatiko Udaleko plantillan sartuko dira, eta izango
dituzten eginkizun eta ardura nagusiak 4. oinarrian zerrendatu
dira.

Lanpostuen balorazioaren emaitza, oraindik zehazteke dagoe-
na, horiek onartzen direnetik aurrera aplikatuko da.

1.2. Lanpostuak 2022, 2023, 2024 eta 2025eko enplegu
publikoaren eskaintzan sartuta daude. Eskaintzak Gipuzkoako
ALDizkARI OFIZIALEAN argitaratu ziren eta hautaketa-prozesu honetan
aplika daitezke.

1.3. Hautaketa-sistema oposizio-lehiaketa da.

1.4. Oinarri hauetan eta aplikazio orokorreko gainerako
arauetan xedatutakoaren arabera arautuko da deialdia.

1.5. Hautaketa-prozesutik ateratzen den plazarik gabeko
gaindituen zerrenda lehentasunezkoa izango da Udalaren aldi
baterako beharrei erantzuteko, indarrean dagoen araudiaren
araberako bitarteko izendapenen bidez. Zerrendako hitzorduaren
ondoren, ariketa gehiago korrelatiboki gainditu dituzten izan-
gaiena etorriko da, bakoitzean lortutako puntuaziorik handiena-
ren arabera. Aurreikuspen horrekin, lan-poltsak arautzen dituen
indarreko udal-araudia beteko da hautaketa-prozesu bakoitza
amaitzean.

1.6. Derrigorrezko 3. hizkuntza-eskakizuna dagokie eta de-
rrigorrezkotasun-data beteta daukate.

2. Deialdiaren esparru orokorra.

Hautaketa-prozesu honetan, bi oinarri arautzaile hartuko dira
kontuan, modu osagarrian:

— Onatiko Udalean karrerako funtzionario eta lan-kontratuko
langile finko izateko hautaketa-prozesuak arautzeko oinarri oro-
korrak.

— Oinarri espezifikoak, dokumentu honetan iragartzen dire-
nak.

Oinarri espezifiko hauek Onatiko Udalean karrerako funtzio-
nario eta lan-kontratuko langile finko izateko hautaketa-prozesuak
arautzeko oinarri orokorrak (Gipuzkoako ALbizkARI OFizIALA, 2025e-
ko apirilaren 24koa, 76. zk) osatzen dituzte, horiek ere prozesu
aplikatzekoak baitira.

Udalaren web orrian ere argitaratuta daude, «Hautaketa pro-
zesuak» atalean.

3. Deitutako plazaren eta lanpostuaren datuak.
Erregimen juridikoa: Funtzionarioa.

Taldea: C1.

Sailkapena:

— Eskala: Administrazio Orokorra.

— Azpi-eskala: Administraria.

— Klasea: Administraria.

Lanpostuaren izena: Administraria, HAZeko administraria eta
HAZeko arduraduna.

Sartzeko txanda: Librea.
Sarbide-modalitatea: Orokorra.

Hizkuntza-eskakizuna: Euskarako 3. hizkuntza-eskakizuna,
nahitaezkoa.

Ohiko lanaldia, astelehenetik ostiralera, udalak urtean-urtean
finkatzen duen egutegiaren arabera izango da, betiere lanpostuen
izaera eta premia espezifikoak aintzat harturik. Hala ere, agenda
eta ekitaldiak direla-eta beharrezkoa denean, asteburuetan lan
egin beharko da.

*  Herritarrei Arreta emateko Zerbitzuari atxikitako adminis-
trariak.

— HAZeko arduraduna: 1.
Lanpostu-mailako osagarria: 22.
Berariazko osagarria: 16.651,80 €.

Las personas seleccionadas pasaran a formar parte de la
plantilla del Ayuntamiento de Onati, cuyas principales funciones
y responsabilidades se relacionan en la base 4.

El resultado de la valoracion de los puestos, ain pendiente
de establecer, se aplicara a partir de la aprobacién de éstas.

1.2. Los puestos estan incluidos en la Oferta de Empleo
Plblico de 2022, 2023, 2024 y 2025. Las ofertas fueron publi-
cadas en el BoLetiN OFiciAL de Gipuzkoa y son aplicables a este
proceso selectivo.

1.3. El sistema de seleccion es el de concurso-oposicion.

1.4. La convocatoria se regira por lo dispuesto en estas
bases y demas normas de general aplicacion.

1.5. La lista de personas aprobadas sin plaza que resulte
del proceso selectivo sera prioritaria para atender las necesida-
des temporales del Ayuntamiento mediante nombramientos de
interinidad ajustados a la normativa vigente. A la citada lista le
seguira la de personas candidatas que hubieran aprobado co-
rrelativamente mas ejercicios y en funcion de la mayor puntuacion
obtenida en cada uno de ellos. Con esta prevision, se cumplira
en todo caso la normativa municipal reguladora de bolsas vigente
a la culminacion del proceso selectivo.

1.6. Les corresponde el perfil linglistico 3, con la fecha de
preceptividad cumplida.

2. Marco general de la convocatoria.

Para este proceso selectivo se tendran en cuenta de forma
complementaria dos bases reguladoras:

— Las bases generales que han de regir los procesos selec-
tivos para el ingreso como personal funcionario de carrera y la-
boral fijo en el Ayuntamiento de Onati.

— Las bases especificas, que son las que se anuncian en es-
te documento.

Las presentes bases especificas completan las bases gene-
rales que han de regir los procesos selectivos para el ingreso
como personal funcionario de carrera y laboral fijo en el Ayunta-
miento de Onati (BoLeTiN OFiciaL de Gipuzkoa de 24 de abril de
2025, n.° 76), que son igualmente de aplicacion.

También se encuentran publicadas en la web municipal, en
el apartado «Procesos selectivos».

3. Datos de la plaza y puesto de trabajo convocados.
Régimen juridico: Funcionario.

Grupo: C1.

Clasificacion:

— Escala: Administracién General.

— Subescala: Administrativa.

— Clase: Administrativa.

Nombre del puesto: Administrativo/a, Administrativo/a del
SAC y Responsable del SAC.

Turno de entrada: Libre.
Modalidad de acceso: General.
Perfil lingliistico: Perfil lingliistico 3 de euskera, preceptivo.

La jornada laboral ordinaria, de lunes a viernes, se ajustara
al calendario que anualmente establezca el ayuntamiento, con-
siderando la naturaleza del puesto y sus necesidades especificas,
sin perjuicio de que se tenga que trabajar los fines de semana
cuando sea necesario por motivos de agenda y eventos.

*  Administrativos/as adscritos/as al departamento del Ser-
vicio de Atencién Ciudadana.

— Responsable del SAC: 1.
Complemento de destino: 22.
Complemento especifico: 16.651,80 €.



— Administrariak: 2.

Lanpostu-mailako osagarria: 19.

Berariazko osagarria: 14.822,16 €.

* Gizarte Zerbitzuei atxikitako administraria.
— Administraria: 1.

Lanpostu-mailako osagarria: 19.

Berariazko osagarria: 14.822,16 €.

*  Kirol Zerbitzuari atxikitako administraria.
— Administraria: 1.

Lanpostu-mailako osagarria: 16.

Berariazko osagarria: 15.038,16 €.

4. Lanpostuaren helburua eta eginkizunak.

Deialdi honen xede den lanpostuaren eginkizunak, besteak
beste, honako hauek dira:

* Herritarren Arreta Zerbitzuko arduraduna.
Funtzio orokorrak:

— HAZera atxikitako langileen buru izatea. HAZen funtziona-
mendua zuzentzea, planifikatzea, koordinatzea eta gainbegira-
tzea. Bere ardurapeko langileak kontrolatzea, zerbitzuko aldake-
tak gainbegiratzea eta hierarkian gorago dagoenari informazioa
ematea.

— Norberaren jarduerak inplikatutako edo esku hartutako bes-
te arlo batzuetakoekin koordinatzea, eta Herritarrei Arreta ema-
teko Zerbitzua antolatzea, bai aurrez aurrekoa, bai telefono bidez-
koa.

— Herritarren arretan jarduteko prozedurak sortzea eta bate-
ratzea.

— Aurretiko hitzorduen sistema kontrolatzea eta gainbegira-
tzea eta atxikitako arazoak konpontzea.

— Herritarren Arretarako Zerbitzurako aldizkako txostenak egi-
tea.

— Herritarrei Arreta Emateko Zerbitzuari atxikitako langileen
koadranteak egitea eta aurreikusi gabeko kanpaina edo zirkuns-
tantzien aurrean beharrezko neurriak hartzea.

— Udal-zerbitzuekin koordinatzea, izapideak eta prozesuak jen-
deari behar bezala jakinarazteko.

— Erregistro eta Estatistika sailekin zuzenean lankidetzan ari-
tzea jarduera-irizpideak bateratzeko.

— HAZen kudeaketaren emaitzak ebaluatzea, herritarrei arre-
ta emateko kalitate-adierazleak ezartzea eta horien jarraipena egj-
tea.

— HAZen eremuan egin beharreko jarduerei lehentasuna ema-
tea.

— Zehazten diren hobekuntza-ekintzak gauzatzea eta bultza-
tzea.

— Dokumentazioa, estatistikak, zerrendak eta ereduen propo-
samenak egitea.

— Esleitzen zaizkion prozedurak izapidetzea, ezarritako proze-
durei jarraituz.

— Herritarrei arreta eta orientazioa ematea udal-bulegoetan
dauden bitartean.

— Aurkeztutako kexen, iradokizunen, abisuen, kontsulten eta
herritarrei egindako aurkezpenen erregistroa eta jarraipena.

— Udaleko sailek, atari edo plataformetako datuen publizitate
aktiboari dagokionez, udaleko gobernu-organoek gardentasunari
buruz ematen dituzten lege-xedapenak betearazteko jarraibideak
betetzen dituztela kontrolatzea.

— Administrativos/as: 2.

Complemento de destino: 19.

Complemento especifico: 14.822,16 €.

* Administrativo/a adscrito/a a Servicios Sociales.
— Administrativo/a: 1.

Complemento de destino: 19.

Complemento especifico: 14.822,16 €.

* Administrativo/a adscrito/a al Servicio de deportes.
— Administrativo/a: 1.

Complemento de destino: 16.

Complemento especifico: 15.038,16 €.

4. Misién y funciones del puesto.

Las funciones del puesto de trabajo objeto de esta convoca-
toria son, entre otras, las siguientes:

* Responsable del Servicio de Atencion Ciudadana.
Funciones generales:

— Desempenar la jefatura del personal adscrito al SAC. Dirigir,
planificar, coordinar y supervisar el funcionamiento del SAC. Con-
trolar al personal a su cargo, supervisando los cambios en el ser-
vicio e informando a su superior jerarquico.

— Coordinar las actividades propias con las de otras areas
implicadas o intervenidas. Organizar el Servicio de Atencién Ciu-
dadana, tanto presencial como telefonica.

— Crear y unificar procedimientos de actuacion en la atencion
ciudadana.

— Control y supervision del sistema de citas previas y solucion
de problemas adheridos.

— Elaborar informes periédicos para el Servicio de Atencion
Ciudadana.

— Realizacion de cuadrantes del personal adscrito al Servicio
de Atencion Ciudadana y adopcién de medidas necesarias ante
campanas o circunstancias no previstas.

— Coordinar con los servicios municipales para la correcta
informacion al pdblico de sus tramites y procesos.

— Colaborar directamente con los departamentos de Registro
y Estadistica para unificar criterios de actuacion.

— Evaluacién de los resultados de la gestion del SAC y esta-
blecimiento de indicadores de calidad en la atencion a la ciuda-
dania y seguimiento de los mismos.

— Priorizar las actuaciones a realizar en el ambito del SAC.

— Ejecutar e impulsar las acciones de mejora que se deter-
minen.

— Elaboracion de documentacion, estadisticas, listados y pro-
puesta de modelos.

— Tramitar los procedimientos que se le asignen, siguiendo
los procedimientos establecidos.

— Atender y orientar a la ciudadania durante su estancia en
dependencias municipales.

— Registro y seguimiento de las quejas, sugerencias, avisos,
consultas presentadas y presentacion a la ciudadania.

— Controlar el cumplimiento por parte de los departamentos
del Ayuntamiento de las instrucciones sobre la ejecucion de las
disposiciones legales sobre transparencia que dicten los 6rganos
de gobierno del Ayuntamiento, en relacion con la publicidad ac-
tiva de los datos de los portales o plataformas.



— Udal-jardueraren hedapen publikoaren kontrola eta komu-
nikazioa.

— Lanpostuaren izaeraren arabera agindutako edo eskatu-
tako beste edozein eginkizun.

Funtzio espezifikoak:

— Sailen kokapenari eta eskumenei buruzko informazioa ema-
tea, herritarrei harrera eta harrera egitea, bisitaren hasieran be-
har duten orientazioa eta laguntza emateko, eta, bereziki, bule-
goen eta funtzionarioen kokapenari buruzkoa.

— Udalak eskaintzen dituen jarduera eta zerbitzuei buruzko
informazioa ematea, bai eta horietan sartzeko baldintzei buruz-
koa ere. Helburua da egin nahi diren proiektu, jarduera edo es-
kaeretarako, zerbitzu publiko bat baliatzeko edo prestazio bat
jasotzeko prozedurei, izapideei, betekizunei eta dokumentazioari
buruz herritarrek behar dituzten argibide eta laguntza praktikoak
eskaintzea. Herritarrei beren eskubideen erabilera errazteko mo-
du horrek ezin izango du, inola ere, Herri Administrazioen Arau-
bide Juridikoaren eta Administrazio Prozedura Erkidearen Legea-
ren 37.10 artikuluan aipatzen den arau-interpretaziorik ekarri,
ezta kontsiderazio juridiko edo ekonomikorik ere, baizik eta kon-
tzeptuak zehaztea, legezko aukerei buruzko informazioa ematea
edo inprimakiak edo eskabideak betetzen laguntzea.

— Informazioa ematea Onatiri, bere erakundeei, zerbitzuei,
izapideei, jarduerei eta abarrei buruz, bai eta beste administrazio
batzuek eskaintzen dituzten zerbitzu ohikoenei buruz ere.

— Inprimakiak entregatzea eta, beharrezkoa bada, horiek be-
tetzen laguntzea.

— Kudeaketakoa, administrazio-prozedurei dagokienez. Horren
barruan sartuko da espediente baten hasierako dokumentazioa
jasotzea, erregelamenduz hala xedatu denean, bai eta berehala
erantzutea eskatzen duten gaiak izapidetzeko eta ebazteko jar-
duketak ere. Berehala erantzuteko prozedurak izapidetzea eta
ebaztea (Obra txikiak, Bide publikoa edukiontzi bidez okupatzea,
Irekitzeko Aldez Aurreko Jakinarazpena, Biztanleen Errolda, Or-
dainagirien kopiak, TAO guneko egoiliar-txartela, etab.).

— Dokumentuak erregistratzea eta, hala badagokio, konpul-
tsatzea, beste administrazio batzuei zuzendutakoak barne, eta,
hala badagokio, aurkeztutako dokumentazioa egjaztatzea.

— Autolikidazioak banku-txartelaren bidez kobratzea.

— Espedienteak izapidetzearen egoerari buruzko informazioa.

— Udal-informazioko sistema elikatzea, datuak (hirugarrenak,
etab.) harrapatuz, sartuz eta egiaztatuz.

— Abisuak, matxurak, kexak eta iradokizunak jasotzea eta
izapidetzea. Herritarren kexak eta erreklamazioak jasotzea, atze-
rapenengatik, arretarik ezagatik edo administrazio-bulegoen fun-
tzionamenduan antzemandako beste edozein jardun irregularren-
gatik.

— Herritarrek edo enplegatu publikoek egindako ekimenak
edo iradokizunak jasotzea, zerbitzuen kalitatea hobetzeko, gastu
publikoaren errendimendua edo aurrezpena handitzeko, izapi-
deak sinplifikatzeko edo beharrezkoak ez direnak kentzeko, edo
gizarteak udalarekin eta hari lotutako edo haren mendeko zu-
zenbide publikoko erakundeekin dituen harremanetan gogobete-
tze-maila handiagoa dakarren beste edozein neurri hartzeko.

— Udaleko arduradunen aurretiko hitzorduaren sistema ku-
deatzea.

— Sinadura elektronikorako eta herritarren karpetarako sarbi-
dea erraztea.

— Control y comunicacion de la difusion publica de la activi-
dad municipal.

— Cualquier otra funcion que sea encomendada o requerida,
conforme a la naturaleza del puesto de trabajo.

Funciones especificas:

— Informar sobre la localizacion y competencias de los dife-
rentes departamentos, recepcion y acogida a los ciudadanos, al
objeto de facilitarles la orientacién y ayuda que precisen en el
momento inicial de su visita, y, en particular, la relativa a la loca-
lizaciéon de dependencias y funcionarios.

— Informar sobre las actividades y servicios que ofrece el
Ayuntamiento, asi como los requisitos para acceder a los mismos.
La finalidad es la de ofrecer las aclaraciones y ayudas de indole
préactica que los ciudadanos requieren sobre procedimientos, tra-
mites, requisitos y documentacion para los proyectos, actuaciones
o solicitudes que se propongan realizar, o para acceder al disfrute
de un servicio publico o beneficiarse de una prestacion. Esta for-
ma de facilitar a los ciudadanos el ejercicio de sus derechos, en
ningln caso podra entrafar una interpretacion normativa, a la
que se refiere el articulo 37.10 de la Ley de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comdn, ni consideracion juridica o econémica, sino una simple
determinacion de conceptos, informacion de opciones legales o
colaboracién en la cumplimentacion de impresos o solicitudes.

— Informar sobre Onati, sus entidades, servicios, tramites, ac-
tividades, etc., asi como de los servicios mas habituales ofrecidos
por otras administraciones.

— Entrega de impresos y, si es preciso, colaboracion en la
cumplimentacion de los mismos.

— De gestion, en relacion con los procedimientos administra-
tivos, que comprendera la recepcion de la documentacion inicial
de un expediente cuando asi se haya dispuesto reglamentaria-
mente, asi como las actuaciones de tramite y resolucion de las
cuestiones cuya urgencia y simplicidad demanden una respuesta
inmediata. Tramitacion y resolucion de procedimientos de res-
puesta inmediata (Obras de pequefa entidad, Ocupacion de la
via publica mediante contenedor, Comunicacién Previa de Aper-
tura, Padron mpal. de habitantes, Duplicados de recibos, Tarjeta
de residente en zona OTA, etc.).

— Registroy, si procede, compulsa de documentos, incluidos
aquellos que van dirigidos a otras administraciones, verificando,
en su caso, la documentacion aportada.

— Cobro de autoliquidaciones mediante tarjeta bancaria.

— Informacion sobre el estado en que se encuentra la trami-
tacion de los expedientes.

— Alimentar el sistema de informacion municipal, capturando,
introduciendo y verificando los datos (terceros, etc.).

— Recepcion y tramitaciéon de avisos, averias, quejas y suge-
rencias... De recepcion de las quejas y reclamaciones de los ciu-
dadanos por las tardanzas, desatenciones o por cualquier otro
tipo de actuacién irregular que observen en el funcionamiento de
las dependencias administrativas.

— Recepcion de las iniciativas o sugerencias formuladas por
los ciudadanos, o por los propios empleados publicos para me-
jorar la calidad de los servicios, incrementar el rendimiento o el
ahorro del gasto publico, simplificar tramites o suprimir los que
sean innecesarios, o cualquier otra medida que suponga un ma-
yor grado de satisfaccion de la sociedad en sus relaciones con
el Ayuntamiento y con las entidades de derecho publico vincula-
das o dependientes de la misma.

— Gestionar el sistema de cita previa de los diferentes res-
ponsables municipales.

— Facilitar el acceso a la firma electrénica y a la carpeta ciu-
dadana.



— Herritarrek adierazitako eta bete gabeko beharrizanak an-
tzematea eta zehaztea.

— Nagusiak bere kategoriari dagozkion beste zeregin batzuk
egitea.

— Udal-kanpainak egitea.
*  Administraria (HAZ zerbitzuari atxikita).
Funtzio orokorrak:

— Esleitzen zaizkion prozedurak izapidetzea, ezarritako proze-
durei jarraituz.

— Administrazioa sinplifikatzen laguntzea.

— Dokumentazioa, estatistikak eta zerrendak egitea eta ere-
duak proposatzea.

— Ekipamendu, programa eta aplikazio informatikoak eta bu-
legoko beste material eta ekipo batzuk erabiltzea.

— Administrazio-espedienteak izapidetzea eta horien jarrai-
pena egitea.

— Hainbat motatako dokumentuak artxibatzea eta haien kon-
trola eta jarraipena egitea.

— Administrazio-prozesu guztietan eta bertako ekipamendue-
tan dagokion legeria eta araudia aplikatzea, eta horren betetze-
maila kontrolatzea. Datu-baseak eta erregistroak eguneratzea
eta tratatzea.

— Administrazio-laguntza ematea teknikariei beren eskume-
nen-eremuko programak edo zereginak planifikatzen eta gauza-
tzen.

— Beharrezkoa denean, beste administrariak ordezkatzea.

— Bere eskumenen barruan lankideei laguntza eman, ekarpe-
nak egin, elkarlana erraztu eta koordinazio espazioak bultzatzea.

Funtzio espezifikoak:

— Udalak eskaintzen dituen jarduera eta zerbitzuei buruzko
informazioa ematea, bai eta horietan sartzeko baldintzei buruz-
koa ere. Helburua da egin nahi diren proiektu, jarduera edo es-
kaeretarako, zerbitzu publiko bat baliatzeko edo prestazio bat
jasotzeko prozedurei, izapideei, betekizunei eta dokumentazioari
buruz herritarrek behar dituzten argibide eta laguntza praktikoak
eskaintzea. Herritarrei beren eskubideen erabilera errazteko
modu horrek ezin izango du, inola ere, Herri Administrazioen Arau-
bide Juridikoaren eta Administrazio Prozedura Erkidearen Legea-
ren 37.10 artikuluan aipatzen den arau-interpretaziorik ekarri,
ezta kontsiderazio juridiko edo ekonomikorik ere, baizik eta kon-
tzeptuak zehaztea, legezko aukerei buruzko informazioa ematea
edo inprimakiak edo eskabideak betetzen laguntzea.

— Sailen kokapenari eta eskumenei buruzko informazioa ema-
tea, herritarrei harrera egitea, bisitaren hasieran behar duten
orientazioa eta laguntza emateko, eta, bereziki, bulegoen eta fun-
tzionarioen kokapenari buruzkoa.

— Informazioa ematea Onatiri, bere erakundeei, zerbitzuei,
izapideei, jarduerei eta abarrei buruz, bai eta beste administrazio
batzuek eskaintzen dituzten zerbitzu ohikoenei buruz ere.

— Autolikidazioak banku-txartelaren bidez kobratzea.

— Herritarrek edo enplegatu publikoek egindako ekimenak
edo iradokizunak jasotzea, zerbitzuen kalitatea hobetzeko, gastu
publikoaren errendimendua edo aurrezpena handitzeko, izapi-
deak sinplifikatzeko edo beharrezkoak ez direnak kentzeko, edo
gizarteak udalarekin eta hari lotutako edo haren mendeko zu-
zenbide publikoko erakundeekin dituen harremanetan gogobete-
tze-maila handiagoa dakarren beste edozein neurri hartzeko.

— Erroldatzea.

— Udalak eskaintzen dituen beka eta dirulaguntzei buruzko
informazioa ematea, baita ere, matrikulazioak eta udal kanpai-
nak.

— Detectar y precisar les necesidades manifestadas y no cu-
biertas por parte de la ciudadania.

— Llevar a cabo cuantas otras tareas propias de su categoria
le sean indicadas por su superior.

— Realizacion de campanas municipales.
*  Administrativo/a (adscrito al SAC).
Funciones generales:

— Tramitar los procedimientos que se le asignen, siguiendo
los procedimientos establecidos.

— Contribuir a la simplificacién administrativa.

— Elaboracion de documentacion, estadisticas, listados y pro-
puesta de modelos.

— Utilizacién de equipos, programas y aplicaciones informa-
ticas y otros materiales y equipos de oficina.

— Tramitacion y seguimiento de expedientes administrativos.

— Archivo, control y seguimiento de diferentes tipos de docu-
mentos.

— Aplicacion de la legislacion y normativa correspondiente
en todos los procesos administrativos y en sus equipamientos,
controlando su cumplimiento. Actualizacion y tratamiento de ba-
ses de datos y registros.

— Apoyo administrativo al personal técnico en la planificacion
y ejecucién de programas o tareas de su ambito competencial.

— Sustituir, cuando sea necesario, a otros administrativos.

— Apoyo, aportaciones, colaboracién e impulso de espacios
de coordinacion en el ambito de sus competencias.

Funciones especificas:

— Informar sobre las actividades y servicios que ofrece el
Ayuntamiento, asi como sobre las condiciones de acceso a los
mismos. El objetivo es ofrecer las instrucciones y ayudas practicas
que la ciudadania necesita sobre los procedimientos, tramites,
requisitos y documentacion para los proyectos, actividades o so-
licitudes que se pretenden realizar, el acceso a un servicio plblico
o la percepcion de una prestacion. Esta forma de facilitar a los
ciudadanos el ejercicio de sus derechos en ninglin caso podra
dar lugar a la interpretacion normativa a la que se refiere el arti-
culo 37.10 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, ni a consi-
deraciones juridicas o econémicas, sino a la concrecion de con-
ceptos, a la informacion sobre las posibilidades legales o a la co-
laboracién en la cumplimentacion de formularios o solicitudes.

— Informar sobre la ubicacion y competencias de los Depar-
tamentos, atender a la ciudadania para proporcionarles la orien-
tacion y apoyo que precisen al inicio de la visita y, en particular,
sobre la ubicacion de las oficinas y funcionarios.

— Informar a Onati sobre sus instituciones, servicios, tramites,
actividades, etc., asi como sobre los servicios mas habituales
que ofrecen otras administraciones.

— Cobro de autoliquidaciones mediante tarjeta bancaria.

— Recibir las iniciativas o sugerencias de los ciudadanos o
empleados publicos para mejorar la calidad de los servicios, au-
mentar el rendimiento o ahorro del gasto publico, simplificar tra-
mites o eliminar los innecesarios, o adoptar cualquier otra medida
gue suponga un mayor grado de satisfacciéon en las relaciones
de la sociedad con el ayuntamiento y sus entidades de derecho
publico vinculadas o dependientes.

— Empadronamiento.

— Informar sobre las becas y subvenciones que ofrece el
Ayuntamiento, asi como las matriculaciones y campanas muni-
cipales.



— Dokumentuak erregistratzea eta, hala badagokio, konpul-
tsatzea, beste administrazio batzuei zuzendutakoak barne, eta,
hala badagokio, aurkeztutako dokumentazioa egjiaztatzea.

— Kudeaketakoa, administrazio-prozedurei dagokienez. Horren
barruan sartuko da espediente baten hasierako dokumentazioa
jasotzea, erregelamenduz hala xedatu denean, bai eta berehala
erantzutea eskatzen duten gaiak izapidetzeko eta ebazteko jar-
duketak ere. Berehala erantzuteko prozedurak izapidetzea eta
ebaztea (Obra txikiak, Bide publikoa edukiontzi bidez okupatzea,
Irekitzeko Aldez Aurreko Jakinarazpena, Biztanleen Errolda, Or-
dainagirien kopiak, TAO guneko egoiliar-txartela, etab.).

— Herritarren arreta integrala eskaintzea, ezartzen zaizkion
gaietan.

— Unitatearen izapideak eta kudeaketak egitea, baita gaine-
rako udal-arloek, lotutako edo mendeko organismo publikoek
edo beste administrazio publiko batzuek agindutakoak ere.

— Abisuak, matxurak, kexak eta iradokizunak jasotzea eta
izapidetzea. Herritarren kexak eta erreklamazioak jasotzea, atze-
rapenengatik, arretarik ezagatik edo administrazio-bulegoen fun-
tzionamenduan antzemandako beste edozein jardun irregula-
rrengatik.

— Korrespondentziak banatzea eta izapideak egiteko behar
diren inprimakiak eta formularioak ematea.

— Administrazio-laguntza ematea teknikariei beren eskume-
nen-eremuko programak edo zereginak planifikatzen eta gauza-
tzen.

— Bestelako lan administratiboak burutzea.
— Zerbitzuari buruzko estadistikak egitea.

— HAZeko arduradunari herritarrei eragiten dieten jarduerari
buruzko informazioa helaraztea.

— Hierarkiako nagusiek esleitzen dioten antzeko beste edozein
zeregin egitea.

*  Administrariak (Kirol Zerbitzuari eta Gizarte Zerbitzuei atxi-
kita).

Eginkizun nagusiak:

— Ekipamendu, programa eta aplikazio informatikoak eta bu-
legoko beste material eta ekipo batzuk erabiltzea.

— Administrazio-espedienteak izapidetzea eta horien jarraipe-
na egitea.

— Hainbat motatako dokumentuak artxibatzea eta haien kon-
trola eta jarraipena egitea.

— Datu-baseak eta erregistroak eguneratzea eta tratatzea.

— Dokumentuak, estatistikak, memoriak, txostenak eta abar
egitea, zehaztutako jarraibideen eta prozeduren arabera.

— Korrespondentziak banatzea eta izapideak egiteko behar
diren inprimakiak eta formularioak ematea.

— Jendeari arreta eta informazioa ematea modu presentzia-
lean, telefonikoan eta telematikoan.

— Dauden zerbitzuko langileei zeharkako laguntza administra-
tiboa ematea.

— Administrazio-laguntza ematea teknikariei beren eskume-
nen-eremuko programak edo zereginak planifikatzen eta gauza-
tzen.

— Hierarkiako nagusiek esleitzen dioten antzeko beste edo-
zein zeregin egitea.

Eginkizunak eta balorazioak aldatu egin daitezke Udaleko an-
tolaketaren azterketa eta lanpostuen balorazioak egin ondoren.

— Registro y, en su caso, compulsa de documentos, incluidos
los dirigidos a otras Administraciones y, en su caso, comprobacion
de la documentacion presentada.

— De gestion en relacion con los procedimientos administra-
tivos. Se incluira la recepcion de la documentacion inicial de un
expediente cuando asi se haya dispuesto reglamentariamente,
asi como las actuaciones para la tramitacién y resolucion de
asuntos que requieran una respuesta inmediata. Tramitacion y
resolucion de procedimientos de respuesta inmediata (Obras me-
nores, Ocupacién de via plblica mediante contenedor, Comuni-
cacion Previa de Apertura, Padron de Habitantes, Copias de reci-
bos, tarjeta de residente zona OTA, etc.).

— Ofrecer una atencion integral a la ciudadania en las mate-
rias que se le impongan.

— Realizar los tramites y gestiones de la unidad, asi como las
que le encomienden el resto de areas municipales, organismos
publicos vinculados o dependientes u otras administraciones pu-
blicas.

— Recepcion y tramitacién de avisos, averias, quejas y suge-
rencias. Recibir quejas y reclamaciones de los ciudadanos por
retrasos, desatencion o cualquier otra actuacion irregular detec-
tada en el funcionamiento de las oficinas administrativas.

— Distribucion de correspondencias y entrega de formularios
necesarios para la tramitacion.

— Apoyo administrativo al personal técnico en la planificacion
y ejecucion de programas o tareas de su ambito competencial.

— Realizacion de otros trabajos administrativos.
— Elaborar estadisticas sobre el servicio.

— Informar al responsable del SAC sobre la actividad que
afecta a la ciudadania.

— Cualquier otra funcién analoga que le sea encomendada
por sus superiores jerarquicos.

* Administrativos/as (adscritos a Servicios Sociales y De-
portes).

Funciones generales:

— Utilizacién de equipos, programas y aplicaciones informa-
ticas y otros materiales y equipos de oficina.

— Tramitacién y seguimiento de expedientes administrativos.

— Archivo, control y seguimiento de diferentes tipos de docu-
mentos.

— Actualizacién y tratamiento de bases de datos y registros.

— Elaboracion de documentos, estadisticas, memorias, infor-
mes, etc., siguiendo las pautas y procedimientos definidos.

— Distribucion de correspondencias y entrega de formularios
e impresos necesarios para la tramitacion.

— Atencion e informacion al pablico de forma presencial, te-
lefonica y telematica.

— Apoyo administrativo indirecto al personal del servicio exis-
tente.

— Apoyo administrativo al personal técnico en la planificacion
y ejecucion de programas o tareas de su ambito competencial.

— Cualquier otra funcién analoga que le sea encomendada
por sus superiores jerarquicos.

Las funciones y valoraciones pueden variar tras el analisis
organizativo del Ayuntamiento y las valoraciones de los puestos
de trabajo.



5. lzangaiek bete beharreko baldintzak.

5.1. Oposizio-lehiaketan onartuak izango badira eta, hala
badagokio, parte hartuko badute, izangaiek eskakizun espezifiko
hauek bete beharko dituzte, funtzio publikoan sartzeko ezarritako
eskakizun orokorrez gain:

a) Batxiler Titulua, titulu teknikoa edo baliokidea edo hori
lortzeko eskubideak ordainduta izatea.

Titulazioak atzerrikoak badira, haien homologazioaren egiaz-
tagiria eduki beharko da.

b) Lanpostuaren berezko egitekoak behar bezala betetzea
eragotziko dion gaixotasunik edo eragozpen fisiko nahiz psikikorik
ez izatea.

¢) 3. hizkuntza eskakizuna, derrigorrezkoa.

Desgaitasuna duten pertsonentzat gordetako plazak eskain-
tzen badira:

d) Baldintza hau betetzea:

— Administrazioko organo eskudunak % 33ko desgaitasun-
maila edo handiagoa aitortua izatea.

e) Deialdian parte hartzeko azterketa eskubideengatiko ta-
sa ordaindu izana. Azterketa egiteko tasa (21,32 euro) ordain-
tzeari dagokionean, eskabideak egiteko aurkezteko epea amaitu
baino lehen egingo da.

Tasa autolikidazio-araubidean eskatuko da, eta diru-sarrera
Kutxabank, Laboral Kutxa, Santander, La Caixa, Banco de Saba-
dell, Caja Rural de Navarra, BBVA, eta Internet bitartez (www.eus-
kadi.eus nire ordainketa), erakunde laguntzaileetako edozeinen
bidez egin ahal izango da, urte honetako Zerga Ordenantzan
ezarritako baldintzetan.

Transferentzia egiten bada derrigorrez espediente-zenbakia
eta deialdian parte hartuko duenaren NAN zenbakia adierazi be-
harko dira. Transferentzia-agiria eskaerarekin batera aurkeztuko
da. Ordainketa eskaerak egiteko epean egin beharko da kontu
korronte honetan:

Kutxabank: ES62.2095.5057.48.1061288998.

Laboral Kutxa: ES28.3035.0005.38.0050900105.

Tasa ordaintzetik salbuetsitako kasuak:

— DSBE edo GLL jasotzen dutenak eta langabezian daudenak.

Oso garrantzitsua: eskabideak aurkezteko epearen barruan
tasa ordaintzen ez bada, izangaia hautaketa-prozesutik kanpo ge-
ratuko da, salbu eta izangaiak ordaintzetik salbuetsita dagoela
justifikatzen badu.

5.2. Baldintza guztiak eskabideak aurkezteko epea hasten
den egunerako bete beharko dira eta esleitutako lanpostuez ja-
betu arte mantendu beharko dira, euskararen hizkuntz eskaki-
zunari dagokiona izan ezik. 9.3.4 oinarri orokorrean adierazten
den bezala, hizkuntza-eskakizuna edo baliozkotutako ziurtagiri
edo tituluak lortzeko datak edo, hala badagokio, salbuespena
dakarten ikasketak lortzeko datak, euskara-probaren lehenengo
ariketa egin baino lehenagokoa izan behar du.

5.3. Parte hartzeko baldintzak betetzen direla egiaztatze-
ko dokumentazioa hautaketa prozesua amaitzean aurkeztuko
da, 3.11 oinarri orokorraren eta hamaikagarren oinarri orokorra-
ren arabera.

— Desgaitasuna duten pertsonentzat gordetako plazen kon-
kurrentzia (hala dagokionean):

Desgaitasuna duten pertsonentzat gordetako plazetara aur-
kezten direnek, 3. oinarrian aipatzen diren parte hartzeko baldin-
tzak betetzeaz gain, % 33ko edo gehiagoko desgaitasuna aitortua
izan beharko dute Foru Aldundietako organo eskudunak, Imsersok
edo baliokideak, eskabideak aurkezteko epea amaitzen den egu-
nean.

5. Condiciones de los/las aspirantes.

5.1. Paralaadmisiény, en su caso, participacion en el con-
curso-oposicion, las personas aspirantes deben reunir los siguien-
tes requisitos especificos, sin perjuicio de los requisitos generales
establecidos para el acceso a la funcion publica:

a) Estar en posesion o haber abonado los derechos para la
obtencion de un Titulo de bachiller, titulo técnico o equivalente.

En el caso de titulaciones extranjeras se debera disponer del
certificado de homologacion de las mismas.

b) No padecer enfermedad ni impedimento fisico o psiquico
que le impida desempenar adecuadamente las funciones propias
del puesto de trabajo.

c) Perfil lingliistico 3, con caracter preceptivo.

En el caso de que se oferten plazas reservadas a personas
con discapacidad:

d) Cumplir el siguiente requisito:

— Tener reconocido un grado de discapacidad igual o superior
al 33 % por el 6rgano competente de la Administracion.

e) Haberabonado la tasa por derechos de examen para par-
ticipar en la convocatoria. El pago de la tasa de examen (21,32 eu-
ros) se realizara antes de la finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes.

La tasa se exigira en régimen de autoliquidacion y el ingreso
se podra realizar a través de cualquiera de las entidades cola-
boradoras Kutxabank, Laboral Kutxa, Santander, La Caixa, Banco
de Sabadell, Caja Rural de Navarra, BBVA, por Internet (www.eus-
kadi.eus mi pago), en los términos establecidos en la Ordenanza
Fiscal del presente ano.

Si se hace mediante transferencia, debera indicarse obliga-
toriamente el nimero de expediente y el DNI de la persona que
participe en la convocatoria. El documento de transferencia se
presentara junto con la solicitud. El pago debera realizarse dentro
del plazo de solicitud en la siguiente cuenta corriente:

Kutxabank: ES62.2095.5057.48.1061288998.
Laboral Kutxa: ES28.3035.0005.38.0050900105.
Los casos de exencion del abono de la tasa son:

— Personas desempleadas y perceptoras de RGI o AES.

Muy importante: la falta de abono de la tasa dentro del plazo
de presentacion de solicitudes, supondra la exclusion de la per-
sona aspirante en el proceso selectivo, salvo que la persona as-
pirante justifique la exencion de su abono.

5.2. Todos los requisitos deberan poseerse para la fecha
de iniciacién del plazo de presentacion de instancias y deberan
mantenerse hasta la toma de posesion de los puestos adjudica-
dos, salvo lo relativo al perfil linglistico de euskera. Tal como se
indica en la base general 9.3.4, la fecha de obtencién del perfil
linglistico o de los certificados o titulos convalidados o, en su
caso, la fecha de obtencion reconocimiento de estudios que su-
pongan la exencion, debe ser anterior a la fecha de celebracion
del primer ejercicio de la prueba de euskera.

5.3. La documentacién acreditativa de los requisitos de
participacion se entregara a la finalizacion del proceso selectivo
y se realizara en los términos de la base general 3.11y la base
general undécima.

— Concurrencia a las plazas reservada para personas con dis-
capacidad (cuando proceda):

Ademas de cumplir los requisitos de participacion a que se
refiere la base 3, deberan tener reconocida una discapacidad de
grado igual o superior al 33 % por el 6rgano competente de las
Diputaciones Forales, el Imserso o equivalente, a la fecha de fina-
lizacion del plazo de presentacion de solicitudes.
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Desgaitasunen bat duten pertsonentzat gordetako plazak
hutsik geratzen badira bertaratzen ez direlako edo hautaketa-
prozesuak gainditzen ez dituztelako, txanda orokorrean eskaini-
takoei atxikiko zaizkie. Hala ere, desgaitasuna duten pertsonek
erreserbatutako eta betetako plazak ez badira iristen deitutako
plazen % 3ko tasara, bete gabeko plazak hurrengo enplegu pu-
blikoaren eskaintzaren ehuneko zazpiko kupoari metatuko zaiz-
kio, gehienez ere % 10eko mugarekin, abenduaren 3ko 2271/
2004 Errege Dekretuaren, enplegu publikorako sarbidea eta des-
gaitasuna duten pertsonen lanpostuak betetzea arautzen due-
naren, arabera.

6. Eskaerak.

6.1. Prozesuan parte hartzeko eskabide-orriak oinarri oro-
korren bosgarren oinarriaren arabera aurkeztuko dira.

|Izangaiek deialdia egin duen administrazioari adierazi behar-
ko diote HAZeko arduradunaren eta/edo administrariaren lanpos-
tura aurkezten diren.

6.2. Deialdi honen kodea hauxe da: 2025A0PEOQQQ?7.

6.3. Plantillako plazak betetzeko hautaketa-prozesuetako
azterketa eskubideengatik ordaindu beharreko tasaren zenbate-
koa 21,32 € da.

Transferentzia bitartez ordaintzen bada, derrigorrez espedien-
te-zenbakia (2025A0PEO0Q7) eta deialdian parte hartuko duena-
ren NAN zenbakia adierazi beharko dira.

Transferentzia-agiria eskaerarekin batera aurkeztuko da.

Oso garrantzitsua: eskabideak aurkezteko epearen barruan
tasa ordaintzen ez bada, izangaia hautaketa-prozesutik kanpo ge-
ratuko da, salbu eta izangaiak ordaintzetik salbuetsita dagoela
justifikatzen badu.

Tasa ordaintzetik salbuetsitako kasuak:
— DSBE edo GLL jasotzen dutenak eta langabezian daudenak.

6.4. 5.3.1oinarri orokorrean adierazten den bezala, deialdia
eta bere oinarriak Gipuzkoako ALDIZKARI OFIZIALEAN argitaratuko dira.

Parte hartzeko eskaerak aurkeztuko dira deialdiaren laburpe-
naren iragarkia Estatuko Aldizkari Ofizialean argitaratu eta hurren-
go egunetik aurrera, gehienez ere hogei (20) egun balioduneko
epean.

6.5. Eskaerei honako dokumentazioa erantsi beharko zaie:

— Banku-transferentziaren kasuan, hautaketa-prozesuan par-
te hartzeagatiko tasa ordaindu izanaren egiaztagiria edo, hala ba-
dagokio, salbuetsita egotearen egiaztagiria.

5.8.1 oinarri orokorrak adierazten duen bezala, Administrazio
Publikoen Administrazio Prozedura Erkidearen urriaren 1eko 39/
2015 Legearen 28. artikuluan xedatutakoarekin bat etorriz, Ona-
tiko Udalak bitarteko elektronikoen bidez egingo ditu deialdi ho-
netarako beharrezkoak diren egiaztapenak eta kontsultak, datu
elkarreragingarri hauek lortzeko:

— Nortasun datuak.
— Deialdian parte hartzeko eskatutako titulua.

— lll. hizkuntza-eskakizuna egiaztatzen duen agiria, hizkun-
tza-eskakizun horren euskara-proba ez egiteko.

— Lan-bizitzaren txostena.
— Unibertsitate-tituluak eta unibertsitatez kanpoko tituluak.

— Legezko ordezkaritzaren kasuan, Gipuzkoako Foru Aldun-
diaren legezko ordezkaritzaren erroldan erregistratuta egotea.

— Desgaitasun-ziurtagiria (hala dagokionean).

— Enplegu publikoan emandako zerbitzuak.

Las plazas reservadas para personas con discapacidad que
fueran declaradas desiertas por falta de concurrencia o por no
superacion de los correspondientes procesos selectivos, se acu-
mularan a las ofertadas en el turno general. No obstante, si las
plazas reservadas y cubiertas por personas con discapacidad
no alcanzaran la tasa del 3 % de las plazas convocadas, las pla-
zas no cubiertas se acumularan al cupo del siete por ciento de
la oferta de empleo publico siguiente, con un limite maximo del
10 %, de acuerdo con el Real Decreto 2271/2004, de 3 de di-
ciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la
provision de puestos de las personas con discapacidad.

6. Solicitudes.

6.1. Las instancias de solicitud de participacion en el pro-
ceso se presentaran conforme a la base quinta de las bases ge-
nerales.

Los y las aspirantes deberan indicar a la administracion con-
vocante si se presentan al puesto de Responsable del SACy/o a
administrativo/a.

6.2. Elcodigo de esta convocatoria es: 2025A0PEO0OQ?7.

6.3. La cuantia de la tasa por derechos de examen en los
procesos selectivos para la provision de plazas en plantilla es de
21,32 €.

Si la forma de pago es mediante transferencia debera indi-
carse obligatoriamente el nUmero de expediente (2025A0PEO007)
y el DNI de la persona que participe en la convocatoria.

El justificante de transferencia se presentara junto con la so-
licitud.

Muy importante: la falta de abono de la tasa dentro del plazo
de presentacion de solicitudes, supondra la exclusion de la per-
sona aspirante en el proceso selectivo, salvo que la persona as-
pirante justifique la exencion de su abono.

Los casos de exencion del abono de la tasa son:
— Perceptores de RGI o AES y personas desempleadas.

6.4. Talycomo se indica en la base general 5.3.1, la con-
vocatoria y sus bases de participacion se publicaran en el BoLETIN
OriciAL de Gipuzkoa.

Las solicitudes de participacion se presentaran a partir del
dia siguiente al de la publicacion del anuncio del extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, en el plazo maximo
de veinte (20) dias habiles.

6.5. Lasinstancias deberan ir acompanadas de la siguiente
documentacion:

— En caso de transferencia bancaria, justificante del abono
de la tasa por participacion en el proceso selectivo o justificante
de estar exento, en su caso.

Tal como indica la base general 5.8.1, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Pablicas, el Ayuntamiento de Onati para esta convocatoria, reali-
zara por medios electronicos las comprobaciones y consultas ne-
cesarias para la obtencién de los siguientes datos interoperables:

— Datos de identidad.
— Titulo exigido para tomar parte en la convocatoria.

— Documento acreditativo del perfil lingUistico Il para no rea-
lizar la prueba de euskera de dicho perfil.

— Informe de vida laboral.
— Titulos universitarios y no universitarios.

— En caso de representacion legal, estar registrado/a en el
censo de representacion legal de la Diputacion Foral de Gipuz-
koa.

— Certificado de discapacidad (cuando proceda).
— Servicios prestados empleo publico.



6.6. Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Erki-
dearen urriaren 1eko 39/2015 Legearen 28.3 artikuluaren ara-
bera, Onatiko Udalak ezin baditu agiri horiek elektronikoki bildu,
salbuespen gisa, eskatu ahal izango dio interesdunari horiek aur-
kezteko.

7. Hautagaien onarpena, epaimahai kalifikatzailea, ariketak
egiteko deialdietako jakinarazpenak eta informazioa.

7.1. Seigarren oinarri orokorraren arabera onartuko dira izan-
gaiak.

7.2. Hautaketa prozesuko epaimahai kalifikatzailea zazpi-
garren oinarri orokorraren arabera eratuko da, eta oinarri horrek
arautuko du.

7.3. Epaimahai kalifikatzailean trebakuntza, gaitasun eta
prestakuntza egokia duten emakumeen eta gizonen ordezkaritza
orekatua izatea bermatuko da, betiere Emakumeen eta Gizonen
Berdintasunerako eta Indarkeria Matxistarik Gabeko Bizitzetarako
Legearen testu bategina onartzen duen martxoaren 16ko 1/2023
Legegintzako Dekretuaren 3. artikuluan aurreikusitako ingurua-
barren bat ez badago.

7.4. Kasuan-kasuan oinarri orokorrek eta hain zuzen ere
zortzigarren oinarri orokorrak diotenaren arabera argitaratuko da
deialdia, eta halaxe egingo dira deialdiaren ondoriozko komuni-
kazio eta jakinarazpenak ere.

8. Hautaketa prozesua.

8.1. Oposizio-lehiaketa izango da hautaketa sistema, eta
hautaketa prozesua oinarri honen araberakoa izango da, bedera-
tzigarren eta hamargarren oinarri orokorren osagarri baita.

8.2. Eskabidean, ariketak Euskal Autonomia Erkidegoko bi
hizkuntza ofizialetako zeinetan egin nahi dituen adierazi beharko
du izangai bakoitzak, 5.1.2. oinarri orokorraren arabera. Berariaz
adierazten ez badu, dagokion ariketa egiten den egunean eskura
dagoenera egokitu beharko du.

Desgaitasuna edo justifikatutako beste behar batzuk dituzten
lanpostuak eskaintzen dituzten hautaketa-prozesuetan:

Denbora- eta baliabide-egokitzapenak eta/edo egokitzapenak
eskatu nahi dituzten izangaiek hori adierazi beharko dute eska-
bidean.

Hautaketa-prozesu honetara aurkezten diren pertsona desgai-
tuek gainerako izangaiek dituzten baldintza berak izango dituz-
te probak egiteko. Horretarako, eskabidean horretarako jarrita-
ko laukietan adierazi beharko dute aitortuta duten desgaitasun-
maila, eta gaitasun-probak egiteko denbora eta/edo bitartekoak
egokitu behar diren.

8.3. Oposizio fasea. 80 puntu gehienez.

Epaimahaiaren esku geratuko da administrarientzat eta HAZe-
ko arduradunarentzat ariketa-modalitate edo -luzapen desberdi-
nak ezartzea.

— 1. ariketa: Gai orokor eta espezifikoei buruzko ariketa. Na-
hitaezkoa eta baztertzailea izangai guztientzat. Gai-zerrenda oro-
kor eta espezifikoarekin lotutako galdera-sorta bati erantzutea
izango da, erantzun alternatiboekin.

Gaizki erantzundako erantzunak Epaimahai Kalifikatzailearen
irizpidearen arabera zigortuko dira.

Ariketa hori 25 punturen gainean kalifikatuko da gehienez,
eta gainditzeko puntuen erdiak (12,5) beharko dira gutxienez.

Dena den, aurkeztu diren hautagaien % 40 ez badira heltzen
gutxieneko puntuazio horretara, gutxieneko puntuazioa izango
da aurkeztu diren hautagaien % 40ek gainditzea dakarrena. Hala
bada, gutxieneko puntuazio hori lortzen duten guztiek gaindituko
dute proba.

6.6. En atencion al articulo 28.3 de la Ley 39/2015 de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Ad-
ministraciones Publicas, si el Ayuntamiento de Ofiati no pudiera
recabar los citados documentos electrénicamente, excepcional-
mente podra solicitar a las personas interesadas su aportacion.

7. Admision de personas aspirantes, tribunal calificador, no-
tificaciones e informacion de las convocatorias para la realizacion
de los ejercicios.

7.1. Laadmision de personas aspirantes se realizara con-
forme a la base general sexta.

7.2. El tribunal calificador del proceso selectivo se consti-
tuird y regira por lo dispuesto en la base general séptima.

7.3. Se garantizara una representacion equilibrada de mu-
jeres y hombres con capacitacién, competencia y preparacion
adecuada en el tribunal calificador, salvo que concurra alguna
de las circunstancias previstas en el articulo 3 del Decreto Legis-
lativo 1/2023, de 16 de marzo, por el que se aprueba el texto re-
fundido de la Ley para la Igualdad de Mujeres y Hombres y para
unas Vidas Libres de Violencia Machista.

7.4. Las notificaciones e informacion de las convocatorias
para la realizacion de los distintos ejercicios se realizaran con-
forme a los dispuesto para cada caso en las bases generales, y
en particular, en la base general octava.

8. Proceso selectivo.

8.1. Elsistema de seleccion es el de concurso-oposicién y
el proceso selectivo se desarrollard con arreglo a lo dispuesto
en la presente base, que completa lo dispuesto en las bases ge-
nerales novena y décima.

8.2. Cada persona aspirante indicara en la instancia en
cuél de las dos lenguas oficiales de la Comunidad Auténoma Vas-
ca desea realizar los ejercicios, conforme a lo previsto en la base
general 5.1.2. Si no lo indicare expresamente, habra de atenerse
a la disponibilidad existente el dia de la celebracion del ejercicio
correspondiente.

En los procesos selectivos en los que se ofertan puestos de
trabajo con discapacidad u otras necesidades justificadas:

Los/las aspirantes que quieran solicitar adaptaciones y/o
ajustes de tiempo y medios deberan indicarlo en la solicitud.

Las personas con discapacidad que se presenten a este pro-
ceso selectivo gozaran de iguales condiciones para la realizacién
de las pruebas que el resto de aspirantes. Para ello deberan indi-
car, en los recuadros destinados al efecto en la solicitud, el grado
de discapacidad que tienen reconocido y si requieren la adapta-
ciéon de tiempo y/o medios para la realizacion de las pruebas de
aptitud.

8.3. Fase de oposicion. 80 puntos maximo.

Quedara a manos del tribunal establecer diferentes modali-
dades o extensiones de ejercicios para los/las administrativos/as
y para el/la responsable del SAC.

— Ejercicio 1: Ejercicio sobre temas generales y especificos.
Obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes. Con-
sistira en responder a un cuestionario con respuestas alternativas
relacionado con el temario general y especifico.

Las respuestas mal contestadas se penalizaran conforme a
criterio del Tribunal Calificador.

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

No obstante, si el 40 % de los/as aspirantes presentados/as
no alcanzara dicha puntuacion minima, esta vendra determinada
por aquella que suponga la aprobacion del 40 % de los/as aspi-
rantes presentados/as. En ese caso, todas las personas que ob-
tengan dicha puntuacién minima superaran esta prueba.



— 2. ariketa: Ariketa praktiko bat edo gehiago, deialdiko gai-
zerrendei eta/edo lanpostuaren eginkizunei buruz.

Nahitaezkoa eta baztertzailea izangai guztientzat. Ariketa hori
35 punturen gainean kalifikatuko da gehienez, eta gainditzeko
17,5 puntu beharko dira gutxienez.

Epaimahaiaren esku geratuko da administrarientzat eta HAZe-
ko arduradunarentzat ariketa-modalitate edo-luzapen desberdi-
nak ezartzea.

— 3. ariketa: Euskara. Nahitaezkoa eta baztertzailea.

9.3. oinarri orokorrean adierazitakoaren arabera, epaimahai
kalifikatzaileak hautaketa-prozesuaren barruan euskara-proba
egiteko deialdia jakinaraziko die 3. hizkuntza-eskakizuna edo ho-
rren baliozkotzea egiaztatu ez duten izangaiei.

Ariketa honi Gai edo Ez Gai kalifikazioa emango zaio.

— 4. ariketa: Gaitasun- eta nortasun-probak. Nahitaezkoak
eta ez-baztertzaileak.

Bi atal izan dezake:

Lehenengo atala: Gaitasun probak. Gaitasun intelektualari
buruzko testa egin daiteke, lanpostuaren zereginetara egokitze-
ko ahalmen potentzialak eta izangaiaren trebetasun tekniko-pro-
fesionalak ebaluatzeko. Gehienez ere 10 puntu eskuratu ahal
izango dira.

Bigarren atala: Nortasun proba. Nortasunari buruzko testa
egin daiteke, izangaia eskatzen den profil profesionalari egoki-
tzen zaion aztertzeko. Proba hau, epaimahaiak nahi izanez gero,
elkarrizketa pertsonalaren edota talde dinamikaren bidez osatu
ahal izango da. Gehienez ere, 10 puntu eskuratu ahal izango dira.

Epaimahaiak gaitasun- eta nortasun-proba desberdinak era-
baki ahal izango ditu administrarientzat eta HAZeko arduradu-
narentzat.

Oposizio-faseko probaren bat baliogabetzen bada, Epaimahai
Kalifikatzailearen esku geratuko da aurretik egindako ariketako
notari eusteko aukera.

Nolanahi ere, hautagaiek proba errepikatu beharko dute.
8.4.

Merezimenduak alegatzeko, oinarri orokorretako 9.4 atalean
ezarritakoari jarraituko zaio.

Lehiaketa fasea. 20 puntu gehienez.

Epaimahaiak eredu normalizatu bat jarriko du hautagaien es-
kura. Eredu hori behar bezala beteta aurkeztu beharko dute me-
rezimenduak baloratzea nahi duten hautagaiek, eta, horretarako,
banan-banan zerrendatu beharko dute merezimendu bakoitza.

Baloratuko dira izangaiek adierazi eta egiaztatutako ondo-
rengo merezimenduak.

1. Lanbide-esperientzia. 10 puntu gehienez.
Administrariak:

— Administrazio publikoan Administrari (C1) edo baliokide den
lanpostuan izandako esperientzia: 0,20 puntu hilabete oso bakoi-
tzeko.

— Administrazio publikoan Administrari laguntzaile (C2) edo
baliokide den lanpostuan izandako esperientzia: 0,15 puntu hi-
labete 0so bakoitzeko.

— Eremu pribatuan egindako lana, zuzeneko harremanagatik,
deialdi honetan eskainitako administrari lanpostuari dagozkion
lanpostua edo funtzioak betez: 0,05 puntu hilabete oso bakoi-
tzeko.

HAZeko arduraduna:

— Administrazio publikoan HAZeko arduradun (C1) edo balio-
kide den lanpostuan izandako esperientzia: 0,20 puntu hilabete
0s0 bakoitzeko.
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— Ejercicio 2: Uno o varios ejercicios practicos sobre los tema-
rios de la convocatoria y/o las funciones del puesto.

Obligatorio y eliminatorio para todos los y las aspirantes. Este
ejercicio se calificara sobre un maximo de 35 puntos, siendo ne-
cesario un minimo de 17,5 puntos para superarlo.

Quedara a manos del tribunal establecer diferentes modali-
dades o extensiones de ejercicios para los/las adminsitrativos/as
y para el/la responsable del SAC.

— Ejercicio 3: Euskera. Obligatorio y eliminatorio.

Conforme se indica en la base general 9.3, el tribunal califica-
dor hara publico el llamamiento para realizar la prueba de eus-
kera dentro del proceso selectivo a las personas aspirantes que
no hayan acreditado estar en posesion del perfil 3 de euskera o
de su convalidacion.

Este ejercicio se calificara con Apto o No Apto.

— Ejercicio 4: Pruebas de aptitud e identidad. De caracter obli-
gatorio y no eliminatorio.

Podra constar de dos partes:

Apartado primero: Pruebas de aptitud. Se podra realizar un
test de competencia intelectual para evaluar las capacidades
potenciales de adaptacion a las tareas del puesto y las habilida-
des técnico-profesionales de la persona candidata. Se valorara
hasta un maximo de 10 puntos.

Seccion segunda: Prueba de identidad. Se podra realizar un
test de personalidad para analizar la adecuacion del aspirante al
perfil profesional requerido. Esta prueba podra completarse, a
eleccion del tribunal, mediante entrevista personal o dinamica de
grupo. Se valorara hasta un maximo de 10 puntos.

El Tribunal Calificador podra acordar pruebas de aptitud e
identidad diferentes para los administrativos/as y el/la respon-
sable del SAC.

En caso de que alguna de las pruebas de la fase de oposicion
quede anulada, quedara a disposicion del Tribunal de seleccion
la opcion de mantener la mejor nota obtenida por el/la candida-
to/a en dicha prueba.

En todo caso deberan las personas candidatas repetir la
prueba.

8.4.

Para la alegacion de los méritos se seguira lo establecido en
el apartado 9.4 de las bases generales.

Fase de concurso. 20 puntos maximo.

El tribunal pondra a disposicion de los/as aspirantes un mo-
delo normalizado que debera presentarse debidamente cumpli-
mentado por todas las personas aspirantes que pretendan que
sus méritos sean valorados, para lo que deberan relacionar de
forma individualizada cada uno de los méritos que posean.

Se valoraran los siguientes méritos alegados y acreditados
por los aspirantes.

1. Experiencia profesional. Hasta un maximo de 10 puntos.
Administrativos/as:

— Experiencia como Administrativo/a (C1) o equivalente en
la Administracion Publica: 0,20 puntos por mes completo.

— Experiencia como Axiliar Administrativo/a (C2) o equivalen-
te en la Administracion Puablica: 0,15 puntos por mes completo.

— Trabajo desarrollado en el ambito privado, por relacion di-
recta, desempenando el puesto o las funciones correspondientes
al puesto ofertado en esta convocatoria para la plaza de admi-
nistrativo/a: 0,05 puntos por mes completo.

Responsable del HAZ:

— Experiencia como Responsable del SAC (C1) o equivalente
en la Administracion Publica: 0,20 puntos por mes completo.



— Administrazio publikoan HAZeko Administrari (C1) edo ba-
liokide den lanpostuan izandako esperientzia: 0,15 puntu hilabete
0s0 bakoitzeko.

— Administrazio publikoan Administrari (C1) edo baliokide den
lanpostuan izandako esperientzia: 0,12 puntu hilabete oso bakoi-
tzeko.

— Administrazio publikoan Administrari laguntzaile (C2) edo
baliokide den lanpostuan izandako esperientzia: 0,09 puntu hi-
labete 0so bakoitzeko.

— Eremu pribatuan egindako lana, zuzeneko harremanagatik,
deialdi honetan eskainitako HAZeko arduradun lanpostuari da-
gozkion lanpostua edo funtzioak betez: 0,05 puntu hilabete oso
bakoitzeko.

Lan-eskarmentua kontuan hartzeko egindako lanaldiak batu-
ko dira eta, behin hori egin ondoren, hilabete bat baino gutxiago-
ko frakzioak ez dira kontuan hartuko. Hori egiteko hiletzat 30 egun
natural hartuko dira. Era berean, adierazitako lan-eskarmentua
lanaldi osokoa ez denean koefiziente zuzentzailea aplikatuko
zaio.

Baloratuko da, baita ere, hautagaiak senitartekoak zaintzea-
gatik edo genero-indarkeriagatik eszedentzia-egoeran egon diren
denbora, amatasuna eta aitatasuna babestea helburu duten la-
naldi murrizketei edo baimenei egotz dakiekeen denbora, bizitza
pertsonalaren, familiakoaren eta lanekoaren kontziliazio erantzu-
kidea erraztea, eta langile publikoek genero-indarkeriagatik erabili
duten baimen denbora.

2. Titulu akademiko ofizialak. Atal honetan baloratuko dira,
gehienez ere 5 puntu arte, deialdian esku hartzeko eskaturikoaz
bestelako titulu akademiko ofizialak, honela:

— Unibertsitateko titulu teknikoak, unibertsitate-graduak,
lizentziaturak eta unibertsitateetako berezko tituluak, masterrak
edo graduondokoak, betiere lanpostua betetzeko erabilgarriak
badira. titulu bakoitzeko 2 puntu, gehienez.

Epaimahaiak baloratuko ditu adierazitako titulu ofizialak ego-
kiak diren edo ez, baita beroriei eman beharreko puntuak ere.
Nolanabhi ere, ezin izango zaio inoiz bi puntu baino gehiago eman
eskatzen dena baino titulazio altuagoari, eta puntu 1 baino gehia-
go maila bereko titulu bakoitzari.

3. Prestakuntza eta hobekuntza ikastaroak.

Atal honetan, deitutako lanpostuarekin lotutako gaietan egiaz-
tatutako prestakuntza baloratuko da, besteak beste, adminis-
trazio elektronikoa, administrazio-kontratazioa, giza baliabideen
kudeaketa, kalitatea, jendearentzako arreta eta ofimatika beza-
lako gaietan, gehienez 5 puntu. Balorazio horretarako, 0,05 koe-
fizientearekin biderkatutako orduak batuko dira, lor daitekeen ge-
hieneko muga kontuan hartuta.

— Gainditutako ikastaroak baino ez dira baloratuko, baldin
eta ikastaro horietarako egiaztagiri bat aurkezten bada, eta ziur-
tagiri horretan ikastaroaren iraupena adierazten bada.

— lkastaroek gutxienez 10 orduko iraupena izango dute.

— Oinarriak argitaratu baino 10 urte lehenagotik emandako
ikastaro-tituluak bakarrik hartuko dira kontuan.

— Egiaztagijrietan ageri den prestakuntza-jardueraren tituluak
eta izenak ez badute ahalbidetzen argi eta garbi identifikatzea
zer prestakuntza-arlo edo -eduki den, interesdunak prestakun-
tza-programa aurkeztu beharko du.

— Baloratu beharreko ikastaroak IVAPek, INAPek eta Admi-
nistrazio Publikoen Etengabeko Prestakuntza Planari atxikitako
beste administrazio publiko, zentro edo erakunde batzuek eman-
dako prestakuntza- eta hobekuntza-ikastaroak izango dira.
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— Experiencia como Administrativo/a del SAC (C1) o equiva-
lente en la Administracion Pdblica: 0,15 puntos por mes com-
pleto.

— Experiencia como Administrativo/a (C1) o equivalente en
la Administracion Publica: 0,12 puntos por mes completo.

— Experiencia como Auxiliar Administrativo/a (C2) o equivalen-
te en la Administracion Publica: 0,09 puntos por mes completo.

— Trabajo desarrollado en el ambito privado, por relacion di-
recta, desempenando el puesto o las funciones correspondientes
al puesto ofertado en esta convocatoria para la plaza de respon-
sable del HAZ: 0,05 puntos por mes completo.

El computo de la experiencia se efectuara realizando la suma
de los periodos trabajados y, una vez realizada la misma, no se
tendran en cuenta las fracciones inferiores a un mes. A estos
efectos, se entendera por mes el conjunto de 30 dias naturales.
Se aplicara, asimismo, el coeficiente corrector correspondiente
cuando la experiencia alegada no sea a jornada completa.

Si se valorara el tiempo durante el que las personas candi-
datas hayan permanecido en la situacién de excedencia por cui-
dado de familiares o por violencia de género, el tiempo atribuible
a reducciones de jornada o permisos que tengan por finalidad
prevista proteger la maternidad y paternidad, o facilitar la conci-
liacion corresponsable de la vida personal, familiar y laboral, asi
como el tiempo en el que las empleadas publicas hayan hecho
uso de permisos por razén de violencia de género.

2. Titulos académicos oficiales. Se valoraran en este apar-
tado, hasta un maximo de 5 puntos, los titulos académicos ofi-
ciales distintos a los exigidos para intervenir en la convocatoria,
de la siguiente forma:

— Titulos técnicos, asi como grados universitarios, licencia-
turas y titulos propios de las universidades, masteres o posgra-
dos, siempre que sean de utilidad para el desempeno del puesto.
Hasta 2 puntos por titulo.

El Tribunal valorara la idoneidad o no de los titulos oficiales
indicados, asi como la puntuacién a otorgar a los mismos, sin
gue en ningln caso pueda superar los 2 puntos por titulo en ti-
tulaciones superiores a la exigida, y 1 punto por titulo del mismo
nivel.

3. Cursos de formacion y perfeccionamiento.

Este apartado valorara la formacion acreditada en materias
relacionadas con el puesto de trabajo convocado, incluyendo
materias como administracién electrénica, contratacion admi-
nistrativa, gestiéon de recursos humanos, calidad, atencién al pa-
blico, ofimatica, entre otras, hasta un maximo de 5 puntos. Para
esta valoracion se sumaran las horas multiplicadas por el coefi-
ciente 0,05, teniendo en cuenta el limite maximo alcanzable.

— Unicamente se valoraran aquellos cursos superados, para
los cuales se presente un certificado de acreditacion que lo ex-
prese especificamente, indicando en dicha certificacion la dura-
cién del mismo.

— Los cursos deberan tener una duracién minima acreditada
de 10 horas.

— So6lo se tendran en cuenta los titulos de cursos que hayan
sido otorgados hasta 10 anos antes de la publicacién de las ba-
ses.

— En aquellos casos en que el titulo y la denominacién de la
actividad formativa que figura en la documentacién acreditativa
no permita identificar nitidamente el area o contenido formativo
al que se refiere, el interesado debera aportar el programa for-
mativo.

— Los cursos susceptibles de valoracion seran los cursos de
formacion y perfeccionamiento, impartidos por IVAP, INAP y otras
Administraciones Publicas, Centros o Entidades acogidos al Plan
de Formacioén Continua de las Administraciones Publicas.



— Berdintasunarekin eta Laneko Arriskuen Prebentzio generi-
koarekin lotutako ikastaroei 2 puntu emango zaizkie gehienez.

Epaimahai kalifikatzaileak finkatuko ditu merezimenduak ba-
loratzeko irizpideak, izangai bakoitzaren merezimenduak baloratu
aurretik, objektibotasun printzipioa eta tratua berdina izateko prin-
tzipioa bermatzeko.

9. Epaimahai kalifikatzailearen proposamena.

9.1. Oposizio faseko ariketa baztertzaile guztiak eta lehiake-
ta fasea gainditzen dituzten izangaien kalifikazioa zehaztuko du
epaimahaiak, 10.1 oinarri orokorraren arabera.

9.2. Azken kalifikazioan berdinketa gertatuz gero, hurrenke-
ra 10.1.2 oinarri orokorrean ezarritako irizpideen arabera ezarriko
da, hurrenez hurren. 10.1.2 atal horretako 1. irizpidearen arabera,
deialdiaren xede den lanpostuaren azpitaldeko emakumeen or-
dezkaritza % 40tik gorakoa da.

9.3. Azken emaitzen zerrenda eta hautatutako pertsonaren
izena argitaratuko dira hamargarren oinarri orokorrean ezarrita-
koaren arabera.

9.4. Aurkeztutako izangaietako batek ere ez baditu proba
baztertzaileak gainditzen, epaimahaiak deialdiko plaza hutsik ai-
tortuko du.

10. Deialdian parte hartzeko betekizunak betetzen dituela
egiaztatzea.

Hautagaiek oinarri espezifiko hauetako bosgarren oinarrian
aipatutako parte hartzeko baldintzak betetzen dituztela egiazta-
tzen duten agjriak aurkeztu beharko dituzte, hamaikagarren oi-
narri orokorrean aurreikusitako epe eta moduetan.

11. Praktiketako funtzionario izendatzea.

11.1. Hamabigarren oinarri orokorrean xedatutakoaren ara-
bera, baldintzak betetzen direla egiaztatu ondoren, hautatutako
pertsona praktiketako funtzionario izendatuko da.

11.2. Praktikaldia 3 hilabetekoa izango da administrarien-
tzat eta 6 hilabetekoa HAZeko arduradunarentzat.

12. Karrerako funtzionario izendatzea.

12.1. Praktikaldia gainditu ondoren, eta betiere balorazio-
txostena aldekoa bada, hautatutako pertsona karrerako funtzio-
nario izendatuko da dagokion zerbitzuari atxikita.

Azken kasu horretan nahiz proposatutako izangairen batek
uko egiten badio, organo eskudunak praktiketako funtzionario
izendatuko du hamalaugarren oinarri espezifikoan aipatzen den
zerrenda osagarrian lehen postuan dagoen pertsona, 11.1 oinarri
orokorrean adierazitako dokumentazioa aurkeztu ondoren, eta
hamabigarren oinarri espezifikoaren arabera jokatuko da.

Adierazitako egoeraren bat berriro gertatzen bada, modu be-
rean jardungo da zerrenda osagarria agortu arte, oinarri orokorren
hamalaugarren puntuan zehazten den bezala.

13. Lan-poltsak.

13.1. Hamabigarren oinarri espezifikoan aurreikusitakoaren
arabera, praktiketako funtzionarioa izendatzen den unean, udal-
organo eskudunak ebazpen bat emango du. Ebazpen horren bi-
dez, lan-poltsa bat eratuko da lehiaketa-oposizioko fasea gainditu
arren deitutako plazarako izendatu ez diren pertsonen zerren-
darekin, betiere prozesuan parte hartzeko eskabide-inprimakian
berariazko baimena eman badute.
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— Los cursos relacionados con temas de Igualdad y Preven-
cion de Riesgos Laborales genéricos se puntuaran hasta un ma-
ximo de 2 puntos.

El tribunal calificador establecera los criterios de valoracion
de los méritos con caracter previo a la valoracion de los méritos
concretos de cada aspirante, como garantia de los principios de
objetividad e igualdad de trato.

9. Propuesta del tribunal calificador.

9.1. El tribunal procedera a determinar la calificacion de
las personas aspirantes que hayan superado todos los ejercicios
eliminatorios de la fase de oposicién y de concurso, en los térmi-
nos de la base general 10.1.

9.2. Encaso de empate en la calificacién final, el orden de
prelacion se establecera atendiendo, sucesivamente, a los crite-
rios establecidos en la base general 10.1.2. Para el criterio 1 del
citado apartado 10.1.2, debera tenerse en cuenta que la repre-
sentacion de las mujeres en el subgrupo de la plaza objeto de la
convocatoria es superior al 40 %.

9.3. Larelacion de las calificaciones finales y la persona se-
leccionada, se hara pulblica en los términos previstos en la base
general décima.

9.4. Si ninguna de las personas aspirantes presentadas
superase las pruebas eliminatorias, el tribunal declarara desierta
la plaza convocada.

10. Acreditacion del cumplimiento de los requisitos para
tomar parte en la convocatoria.

Las personas aspirantes deberan presentar la documenta-
cion acreditativa del cumplimiento de los requisitos de partici-
pacion citados en la base quinta de estas bases especificas, en
los plazos y formas previstas en la base general undécima.

11. Nombramiento como funcionario/a en practicas.

11.1. De conformidad con lo dispuesto en la base general
duodécima, una vez acreditado el cumplimiento de los requisitos
se procedera al nombramiento de la persona seleccionada como
funcionaria en practicas.

11.2. Laduracion del periodo de practicas sera de 3 meses
para los administrativos y de 6 meses para el/la responsable del
SAC.

12. Nombramiento como funcionario/a de carrera.

12.1. Una vez superado el periodo de practicas, y siempre
que el informe de valoracion sea favorable, la persona seleccio-
nada sera nombrada funcionaria de carrera adscrita al servicio
correspondiente.

Tanto en este (ltimo supuesto como si se produce la renuncia
de un/a aspirante propuesto/a, el érgano competente nombrara
funcionario/a en practicas a la persona que ocupe el primer
lugar en la relacion complementaria a que se hace referencia
en la base especifica decimocuarta, una vez que haya aportado
la documentacion sefalada en la base general 11.1y se actuara
conforme a la base especifica duodécima.

Si se volviera a producir alguna de las situaciones descritas,
se actuara de la misma manera hasta que se agote la relacion
complementaria de la base decimocuarta.

13. Bolsas de trabajo.

13.1. En el momento en el que se realice el nombramiento
de funcionario/a en practicas conforme a lo previsto en la base
especifica duodécima, el 6rgano municipal competente emitira
una resolucion mediante la cual se constituira una bolsa de trabajo,
con la lista de personas aprobadas en la fase de concurso-oposi-
cién que, por exceder de la plaza convocada, no sean nombradas,
y siempre que hubieran otorgado su consentimiento expreso en
el formulario de solicitud para tomar parte en el proceso.



13.2. Praktikaldian ari den izangaiak ez badu gainditzen,
ez du poltsa horretako kide izateko eskubiderik izango.

13.3. Deitutakoen antzeko profileko lanpostuetan aldi ba-
terako langile beharrak betetzeko erabili ahalko da lan poltsa
hori, eta zerrendakideen lehentasun ordena hautaketa prozesu
osoan eskuratutako puntuazioaren araberakoa izango da.

13.4. Nolanahi ere, oinarri honetan aurreikusitakoaren on-
doriozko lan-poltsaren erabilera eta lehentasun-ordena zehazteko
orduan, Onatiko Udalak unean-unean lan-poltsak eratzeko eta
kudeatzeko onartuta dituen irizpideak aplikatuko dira, eta, beraz,
unean-unean aplikatu beharreko araudian lehentasunezkotzat
ezarritako beste irizpiderik ez dagoela egiaztatu beharko da.

13.5. Oinarri orokorretako 5.9.4 atalean jasotzen den be-
zala, parte hartzeko eskabidean berariazko adostasuna eman
ahal izango da bere datuak beste administrazio publiko batzuei
lagatzea onartzeko, izangaiek beste administrazio publiko horie-
tatik legez aurreikusitako baldintzetan lan-eskaintzak jaso ahal
izan ditzaten soilik, eta, izangaiak berariaz onartzen ez badu, la-
gapen horren aurka dagoela ulertuko da.

14. Ustekabeak.

Epaimahaiak eskumena izango du sor litezkeen zalantzak ar-
gitzeko eta deialdia ondo gauzatu dadin hartu beharreko eraba-
kiak hartzeko.

15.

Deialdia, oinarriak eta horietatik eta Epaimahaiaren jardu-
netik sor daitezkeen egintza administratibo guztiak inpugnatu
ahalko dira, Herri Administrazioen Administrazio Prozedura Erki-
deari buruzko urriaren leko 39/2015 Legean aurreikusitako
epeetan eta forman.

Inpugnazioak.

ERANSKINA

DEIALDIAREN GAITEGI OROKORRA (10 GAl)
I. blokea. Espainiako Konstituzioa.

1. 1978ko Konstituzioa: Atariko Titulua. I. titulua Il. kapitulua
Eskubide eta askatasunak, IV. kapitulua Askatasunaren eta
oinarrizko eskubideen gaineko bermeak eta V. kapitulua
Eskubideak eta askatasunak etetea.

1. blokea. Euskadiko Autonomia Estatutua.

2. 3/1979 Lege Organikoa, abenduaren 18koa, Euskal Herria-
ren Autonomia Estatutuarena. Atariko titulua. Il. titulua Eus-
kal Herriaren aginteak.

I1l. blokea. Administrazio publikoen araubide juridikoa eta admi-
nistrazio-prozedura.

3. 39/2015 Legea, urriaren 1ekoa, Administrazio Publikoaren
Administrazio Prozedura Erkidearena. . titulua I. kapitulua
Jarduteko gaitasuna eta interesdun kontzeptua eta Il. kapi-
tulua Administrazio-prozeduran interesdunek beren burua
identifikatzea eta sinatzea.

4. 39/2015 Legea, urriaren lekoa, Administrazio Publikoaren
Administrazio Prozedura Erkidearena. Il. titulua I. kapitulua
Jarduera-arau orokorrak eta Il. kapitulua Epe-mugak eta
epeak.

5. 40/2015 Legea, urriaren lekoa, Sektore Publikoaren Arau-
bide Juridikoarena. Atariko Titulua: Il kapitulua, 1 eta 2 ata-
lak, eta 3 ataleko | azpi-atala. V eta VI Kapituluak.
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13.2. Si la persona aspirante que acceda al periodo de
practicas no lo superase, no tendra derecho a formar parte de
la citada bolsa.

13.3. La citada bolsa de trabajo se podra utilizar para la
cobertura de necesidades temporales de personal en puestos
de trabajo de perfil analogo al convocado, y el orden de prelacién
de sus integrantes sera el derivado del orden de puntuacién ob-
tenido en el conjunto del proceso selectivo.

13.4. Entodo caso, a la hora de determinar la utilizacion y
el orden de prelacion de la bolsa de trabajo resultante de lo pre-
visto en la presente base, resultaran de aplicacion los criterios
que en materia de constitucién y gestion de bolsas de trabajo se
encuentren aprobados en el Ayuntamiento de Onati en cada mo-
mento, pudiendo subordinarse su utilizacion, por lo tanto, a la
constatacion de la inexistencia de otras establecidas como pre-
ferentes por la normativa de aplicacion en cada momento.

13.5. Tal como se recoge en el apartado 5.9.4 de las bases
generales, en la solicitud de participacion se podra dar el con-
sentimiento expreso para aceptar la cesion de sus datos a otras
administraciones publicas, a los Unicos efectos de que los/as as-
pirantes puedan recibir ofertas de empleo de esas otras admi-
nistraciones puablicas en los términos legalmente previstos, con-
siderandose, de no constar expresamente la aceptacion del/de
la aspirante, que se opone a dicha cesion.

14.

El Tribunal quedara facultado para resolver las dudas que se
presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen ordeny
perfecto desarrollo de la convocatoria.

15.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos
se deriven de aquéllas y de la actuacion del tribunal podran ser
impugnados, en los plazos y forma previstos en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Incidencias.

Impugnaciones.

ANEXO

TEMARIO GENERAL DE LA CONVOCATORIA (10 TEMAS)

Bloque I. La Constitucion espafola.

1. Constituciéon de 1978: Titulo Preliminar. Titulo | Capitulo Il
Derechos y libertades, Capitulo IV Garantias sobre la libertad
y los derechos fundamentales y Capitulo V Suspension de
las libertades de derecho.

Bloque II. Estatuto de Autonomia del Pais Vasco.

2. Ley Organica 3/1979, de 18 de diciembre, de Estatuto de
Autonomia para el Pais Vasco. Titulo preliminar. Titulo II. Los
poderes del Pais Vasco.

Bloque lll. Régimen juridico y procedimiento administrativo de
las Administraciones Publicas.

3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Adminis-
trativo Comun de la Administracion Pdblica. Titulo | Capitulo |
Capacidad de obrar y concepto de interesado y Capitulo .
Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento
administrativo.

4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Adminis-
trativo Comun de la Administracion Publica. Titulo Il Capi-
tulo I Normas generales de actuacion y Capitulo Il Términos
y plazos.

5. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico. Titulo Preliminar: Capitulo Il, Secciones 1y
2,y Subseccion | de la Seccion 3. Capitulos Vy VI.



IV. blokea. Enplegu publikoa.

6.

5/2015 Legegintzako Errege Dekretua, urriaren 30ekoa,
Enplegatu Publikoaren Oinarrizko Estatutuaren testu bate-
gina onartzen duena: Il. titulua: Administrazio Publikoen
zerbitzuko langileak.

5/2015 Errege Dekretu Legegilea, urriaren 30ekoa, Langile
Publikoaren Oinarrizko Estatutua. lll. titulua: Eskubideak eta
eginbeharrak. Enplegatu publikoen jokabide-kodea. I., I1., IlI.
eta VI. kapituluak.

V. blokea. Toki araubidea.

8.

VII.

9.

VI

10.

10.

11.

7/1985 Legea, apirilaren 2koa, Toki Araubidearen Oinarriak
arautzen dituena. | eta Il. tituluak.

blokea. Berdintasuna.

Aldatu egiten da 2023ko uztailaren 17an Gipuzkoako ALDIz-
KARI OFIZIALEAN (138. zK.) argitaratutako gai-zerrenda oroko-
rreko 9. gaia, eta, haren ordez, hau jarriko da:

— Emakumeen eta Gizonen Berdintasunerako eta Indarkeria
Matxistarik Gabeko Bizitzetarako Legearen testu bategina
onartzen duen martxoaren 16ko 1/2023 Legegintzako De-
kretuaren 1., 2., 3. eta 7. artikuluak.

. blokea. Lan arriskuen prebentzioa.

31/1995 Legea, azaroaren 8koa, Laneko Arriskuen Preben-
tzioari buruzkoa. 1., lll. eta V. kapituluak.

GAITEGI ESPEZIFIKOA

39/15 Legea, urriaren lekoa, Herri Administrazioen Admi-
nistrazio Prozedura Erkideari buruzkoa (Il., lll. IV., V. eta VI.
tituluak).

3/2018 Lege Organikoa, abenduaren 5ekoa, Datu Pertso-
nalak Babesteari eta Eskubide Digitalak Bermatzeari bu-
ruzkoa: xedapen orokorrak, printzipioak eta pertsonen es-
kubideak (ll. eta Ill. tituluak).

2016/679 (EB) Erregelamendua, Europako Parlamentua-
rena eta Kontseiluarena, 2016ko apirilaren 27koa, datu
pertsonalen tratamenduari eta datu horien zirkulazio askeari
dagokienez pertsona fisikoak babesteari buruzkoa. Pertso-
nen eskubideak. (15., 16., 17., 18. eta 21. artikuluak).

40/2015 Legea, urriaren lekoa, Sektore Publikoaren Arau-
bide Juridikoarena. Atariko titulua: Il. kapitulua, 4. atala (abs-
tentzioa eta errekusazioa).

40/2015 Legea, urriaren lekoa, Sektore Publikoaren Arau-
bide Juridikoarena. Atariko titulua: IV. kapitulua (Herri Ad-
ministrazioen Erantzukizuna).

40/2015 Legea, urriaren lekoa, Sektore Publikoaren Arau-
bide Juridikoarena. lll. titulua, IV. kapitulua (Administrazioen
arteko harreman elektronikoak).

2/2016 Legea, apirilaren 7koa, Euskadiko Toki Erakundeei
buruzkoa: V. titulua.

19/2013 Legea, abenduaren 9koa, gardentasunari, infor-
mazio publikoa eskuratzeko bideari eta gobernu onari bu-
ruzkoa: jarduera publikoaren gardentasuna (l. titulua).

9/2017 Legea, Sektore Publikoko Kontratuena:

— Aplikazio-eremua. Kontratu-motak mugatzea. Kontratuen
izaera administratiboa eta pribatua.

— Kontratu txikiak.

11/1989 Foru Araua, uztailaren 5ekoa, Gipuzkoako Toki Oga-
sunak arautzen dituena. I. eta Il. tituluak.

21/2003 Foru Araua, abenduaren 19koa, Gipuzkoako Lu-
rralde Historikoko Toki Erakundeen Aurrekontuei buruzkoa.
Aurrekontu-printzipioak. Aurrekontua betearazteko araua.
Aurrekontu orokorren egitura. Aurrekontua egitea eta onar-
tzea.
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Bloque IV. Empleo publico.

6.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico: Titulo Il Personal al servicio de las Admi-
nistraciones Publicas.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, del Es-
tatuto Béasico del Empleado Publico. Titulo Ill: Derechos y
deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos.
Capitulos I, II, Il y VI.

Bloque V. Régimen local.

8.

Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Ré-
gimen Local. Titulos I y Il

Bloque VII. Igualdad.

9.

Se modifica el tema 9 del Temario General publicado el 17
de julio de 2023 en el BoLeTiN OFicIAL de Gipuzkoa (n.° 138)
y se sustituye por:

— 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.

Bloque VIII. Prevencién de riesgos laborales.

10.

10.

11.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos
Laborales. Capitulos I, lll y V.

TEMARIO ESPECIFICO

Ley 39/15, de 1 de octubre, de Procedimiento Administra-
tivo Comun de las Administraciones Publicas (Titulo Il, 1,
IV, Vy VI).

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales: dis-
posiciones generales, principios y derechos de las personas
(Titulo Iy 111).

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 20186, relativo a la proteccion de
las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personalesy a la libre circulacion de estos datos. De-
rechos de las personas (articulos 15, 16, 17, 18y 21).

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico. Titulo preliminar: Capitulo Il, Seccion 4.2
(Abstencioén y recusacion).

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico. Titulo preliminar: Capitulo IV (Responsabili-
dad de las Administraciones Publicas).

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico. Titulo Ill, Capitulo IV (Relaciones electronicas
entre las Administraciones).

Ley 2/2016, de 7 de abril, de Instituciones Locales de Eus-
kadi: Titulo V.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso
a la informacion publica y buen gobierno: transparencia de
la actividad puablica (Titulo I).

Ley 9/2017, de Contratos del Sector Publico:

— Ambito de aplicacion. Delimitacion de los tipos contrac-
tuales. Caracter administrativo y privado de los contratos.
— Contratos menores.

Norma Foral 11/1989, de 5 de julio, Reguladora de las Ha-
ciendas Locales de Gipuzkoa Titulos I y II.

Norma Foral 21/2003, de 19 de diciembre, Presupuestaria
de las Entidades Locales del Territorio Historico de Gipuz-
koa. Principios presupuestarios. La Norma de Ejecucion
Presupuestaria. Estructura de los Presupuestos Generales.
Elaboracién y aprobacion del presupuesto.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

11/2022 Legea, abenduaren lekoa, Euskal Enplegu Pu-
blikoari buruzkoa. Il. titulua eta V. titulua.

3/1979 Lege Organikoa, abenduaren 18koa, Euskal He-
rriaren Autonomia Estatutuarena. I. titulua. Euskal Autono-
mia Erkidegoaren eskumenak.

38/2003 Lege Orokorra, azaroaren 17koa, Dirulaguntzei
buruzkoa. Atariko titulua. Il. kapitulua.

Herritarrentzako arreta:

— Herritarrak zerbitzu eta prestazio publikoen hartzaile gisa.
Jendearentzako informazioa eta arreta. Kexei eta errekla-
mazioei erantzutea. Desgaitasuna duten pertsonak. Kultura
arteko arreta euskal administrazioan.

— Komunikazioa administrazioan. Administrazio-hizkera zu-
zen erabiltzea. ldatzizko komunikazioa. Administrazio-hiz-
kera ez-sexista. Dokumentu idatzien edukia eta aurkezpena:
gutunak, komunikazioak, baimenak, jakinarazpenak, eska-
bideak, ziurtagiriak, konpultsak, etab.

— Ahozko komunikazioa. Komunikazioa eta arreta aurrez
aurre eta telefonoz: abisuak, informazioa, eskaerak, lagun
egitea, deiak desbideratzea, etab. Irizpide orokorrak. Hitzik
gabeko komunikazioa.

Udal zerbitzuen katalogoa/gutuna https://www.onati.eus
eta https://zubikoakiroldegia.onati.eus web orrietan jaso-
tako prozedurak eta araudiak.

12/2008 Legea, abenduaren 5ekoa, Euskal Autonomia Er-
kidegoko Gizarte Zerbitzuei buruzkoa.

— Eskubideen titularrak, printzipio orokorrak, erabiltzaileen
eta profesionalen eskubideak eta betebeharrak, Gizarte Zer-
bitzuen Euskal Sistemaren egitura eta finantzaketa.

— Gizarte Zerbitzuen Euskal Sistemaren Prestazio eta Zerbi-
tzuen Katalogoa eta Kartera.

Gizarte Larrialdietarako Laguntzak: Xedea, definizioa eta
izaera, gastu espezifikoak, ezaugarriak, onuradunak eta
betebeharrak.

Onatiko Udalean Kirol Zerbitzurako indarrean dauden tasa
eta prezio publikoak, ordenantza fiskalen aplikazioa kirol
zerbitzuei dagokienez.

Kirol Zerbitzuaren kirol-eskaintza, kirol-instalazioak eta -eki-
pamenduak, eta horiek erabiltzeko araudia.

Zubikoa Autobabeserako Planaren oinarrizko ezagutza.

19/2024 Dekretua, otsailaren 22koa, Euskal Sektore Pu-
blikoan euskararen erabilera normalizatzeko dena. |. kapi-
tulua eta Il. kapituluko 1. eta 2. atalak.

Onatiko kale-izendegia.

Onatiko Udalaren Herritarrentzako Arreta Zerbitzua (HAZ)
arautzen duen ordenantza.

Onatiko Udalean administrazio elektronikoaren hainbat al-
derdi arautzen dituen ordenantza.

Administrazio elektronikoa (l). Administrazio publikoen In-
terneteko atariak. PP, Sarbide Puntu Orokor Elektronikoa
eta Administrazio Publikoen Egoitza Elektronikoak. PP.

Administrazio elektronikoa (Il). Herritarren identifikazioa,
egiaztapena eta ordezkaritza. Administrazio Publikoen zerbi-
tzura dauden langileen sinadura elektronikoa. PP. Ziurtagiri
elektronikoa.

Administrazio elektronikoa (lll). Erregistro, komunikazio eta
jakinarazpen elektronikoak.

Administrazio elektronikoa (IV). Dokumentu eta artxibo elek-
tronikoak.

Administrazio elektronikoa (V). Erregistroen arteko konexio-
sistemak, datuen transmisioa.
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Ley 11/2022, de 1 de diciembre, de Empleo Pulblico Vasco.
Titulo Il'y Titulo V.

Ley Organica 3/1979, de 18 de diciembre, de Estatuto de
Autonomia para el Pais Vasco. Titulo I. De las competencias
del Pais Vasco.

Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvencio-
nes. Titulo preliminar. Capitulo Il.

Atencion a la ciudadania:

— La ciudadania como destinataria de los servicios y presta-
ciones publicas. La informacién y atencién al publico. Aten-
cion ante quejas y reclamaciones. Personas con discapaci-
dad. Atencién intercultural en la Administracion vasca.

— La comunicacion en la administracion. Uso correcto del
lenguaje administrativo. Comunicacion escrita. Lenguaje
administrativo no sexista. Contenido y presentacion de do-
cumentos escritos: correspondencia, comunicaciones, au-
torizaciones, notificaciones, instancias, certificaciones, com-
pulsas, etc.

— Comunicacion oral. Comunicacién y atenciéon en persona
y por teléfono: avisos, informacion, peticiones, acompana-
miento, desvio de llamadas, etc. Criterios generales. La co-
municacién no verbal.

Catalogo/Carta de los servicios municipales Procedimientos
y reglamentos recogidos en las paginas web: https://www.
onati.eus y https://zubikoakiroldegia.onati.eus.

Ley 12/2008, de 5 de diciembre, de Servicios Sociales.

— Titulares de derecho, principios generales, derechos y de-
beres de las personas usuarias y profesionales, estructura
y financiacion del Sistema Vasco de Servicios Sociales.

— Catalogo y Cartera de Prestaciones y Servicios del Sistema
Vasco de Servicios Sociales.

Ayudas de Emergencia Social: Objeto, definicion y natura-
leza, gastos especificos, caracteristicas, personas benefi-
ciarias y obligaciones.

Tasas y precios publicos vigentes en el Ayuntamiento de
Onati para el Servicio de Deportes, aplicacion de las orde-
nanzas fiscales en lo que se refiere a los servicios deporti-
VOS.

Oferta deportiva del Servicio de Deportes, instalaciones y
equipamientos deportivos, y normativa para su utilizacion.

Conocimiento basico del Plan de Autoproteccion de Zubikoa.

Decreto 19/2024, de 22 de febrero, de normalizacion del
uso del euskera en el Sector Publico Vasco. Capitulo |y
secciones 1y 2 del Capitulo Il

Callejero de Onati.

Ordenanza reguladora del Servicio de Atencion a la Ciuda-
dania (SAC) del Ayuntamiento de Onati.

Ordenanza reguladora de diversos aspectos de la adminis-
tracion electrénica en el Ayuntamiento de Onati.

Administracion electronica (I). Portales de internet de las
AA.PP., Punto de Acceso General Electronico y Sedes Elec-
trénicas de las AA.PP.

Administracion electrénica (ll). Identificacion, acreditacion y
representacion de los ciudadanos. La firma electrénica del
personal al servicio de las AA.PP. Certificado electronico.

Administracion electronica (l11). Registros, comunicaciones
y notificaciones electronicas.

Administracion electrénica (V). Documento y archivos elec-
trénicos.

Administracion electronica (V). Sistemas de interconexion
de Registros, Transmisién de datos.


https://www.o%C3%B1ati.eus
https://zubikoakiroldegia.o%C3%B1ati.eus
https://www.o%C3%B1ati.eus
https://www.o%C3%B1ati.eus
https://zubikoakiroldegia.o%C3%B1ati.eus
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Erregistro Arloko Laguntza Bulegoen eginkizunak.

Aurretiko hitzorduaren kudeaketa. Plangintza, programazioa,
itxaronaldiak murrizteko teknikak.

Herritarren gatazka eta kexen aurreko arreta.

Aurrez aurreko eta telefono bidezko herritarrei arreta ema-
teko komunikazioaren ezaugarriak.

Udalentzako jarraibide teknikoak Udal Erroldaren kudeake-
tari buruz. Gogoeta orokorrak. Udal-erroldako inskripzio-da-
tuak eta egiaztagiriak.

Udalentzako jarraibide teknikoak Udal Erroldaren kudeake-
tari buruz. Errolda-orriaren eredua. Errolda-espediente mo-
tak. Errolda-inskripzioak berritzeko eta iraungitzeko prozedu-
rak.

Iradokizun eta erreklamazioen araudia. 951/2005 Errege
Dekretua, uztailaren 29koa, Estatuko Administrazio Oroko-
rrean kalitatea hobetzeko esparru orokorra ezartzen duena.

Aurreko gaiez gain, Herritarren Arreta Zerbitzuko ardura-

dun lanpostuari gai hauek gehituko zaizkio:

38.

39.

40.

41.

42,

43.

Taldeen kudeaketa (l). Lanaren eraginkortasuna. Zereginen
plangintza eta banaketa. Zereginak eta emaitzak gainbegira-
tzea. Komunikazioa eta erabakiak hartzea.

Taldeen kudeaketa (Il). Talde-lana: kontzeptuak, ezaugarriak,
abian jartzea, lantaldeen sailkapena. Lantaldearen bilerak:
zuzendaritza eta moderazioa.

Taldeen kudeaketa (lll). Lidergoa. Talde-burutzak. Lantaldea-
ren profilak eta ezaugarriak. Lidergo-estiloak.

Taldeen kudeaketa (V). Lan-motibazioa. Definizioa, motak
eta teknikak. Lantaldeen kohesioa: integrazio-trebetasunak,
taldeko kideen arteko lankidetza, integrazio-trebetasunak.

Taldeen kudeaketa (V). Lan-ekipoak. Lan-koadranteak egi-
teko teknikak. Lantaldeetan eskuordetzea.

Taldeen kudeaketa (VI). Lan-inguruneko gatazkak. Gatazka
motak, kudeaketa eta ebazteko metodoak.
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Funciones de las Oficinas de Asistencia en Materia de Re-
gistro.

Gestion de cita previa. Planificacion, programacion, técnicas
para reducir tiempos de espera.

La atencion ante conflictos y quejas de los/ las ciudada-
nos/as.

Caracteristicas de la comunicacién en la atencion a la ciu-
dadania presencial y telefonica.

Instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestion
del Padron Municipal. Consideraciones generales. Datos de
inscripcion en el padrén municipal y documentacion acredi-
tativa.

Instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestion
del Padron Municipal. Modelo hoja padronal. Tipos expe-
dientes padronales. Procedimientos de renovacion y cadu-
cidad de las inscripciones padronales.

Normativa de Sugerencias y Reclamaciones. Real Decreto
951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco
general para la mejora de la calidad en la Administracion
General del Estado.

Ademas de los temas anteriores, al puesto de Responsa-

ble del Servicio de Atencion Ciudadana se le anadiran los siguien-
tes temas:

38.

39.

40.

41.

42,

43.

Gestion de Equipos (l). La efectividad en el trabajo. Planifi-
cacion y distribucion de tareas. Supervision de tareas y re-
sultados. Comunicacién y toma de decisiones.

Gestion de Equipos (Il). Trabajo en equipo: conceptos, ca-
racteristicas, puesta en marcha, clasificacion de los equipos
de trabajo. Reuniones del equipo de trabajo: direccién y mo-
deracion.

Gestion de Equipos (Il). Liderazgo. Jefaturas de equipo. Per-
files y cualidades del equipo de trabajo. Estilos de liderazgo.

Gestion de Equipos (IV). Motivacion laboral. Definicion, tipos
y técnicas. Cohesion de los equipos de trabajo: habilidades
de integracion, colaboracién entre miembros del equipo, ha-
bilidades de integracion.

Gestion de Equipos (V). Equipos de trabajo. Técnicas para
elaborar cuadrantes de trabajo. Delegacion en equipos de
trabajo.

Gestion de Equipos (VI). Conflictos en el entorno laboral. Ti-
pos de conflictos, gestion, y métodos de resolucion.



