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Convocatoria de la Sociedad Urbanística Iturgain SA para contratación de 
personal de Oficial Administrativo  

Bases: 

1. Normas Generales: 
1.1. El objeto de las presentes bases es la contratación de una persona y la constitución de  
una lista de contratación para posibles necesidades de personal de Oficial Administrativo y 
para contrataciones temporales.  

 
 

1.2. La selección conferirá a la persona el carácter de contratado laboral de la Sociedad 
Urbanística Iturgain SA. Esta persona pasará a formar parte de la estructura de gestión de la 
Sociedad de manera estable siendo un puesto importante en el organigrama de la misma. 

 
1.3. Las retribuciones, jornada, horario, vacaciones, licencias y demás condiciones laborales 
serán las establecidas en Convenio Colectivo de Empresas y entidades privadas gestoras de 
servicios y equipamientos deportivos propiedad de otras entidades de Navarra.  
 
1.4. De acuerdo con lo establecido en el Convenio, el puesto de trabajo objeto de la 
convocatoria se clasifica en el siguiente nivel grupo 2(como responsable de departamento) y 
tendrá entre otras las siguientes funciones: 
 

 Registrar, procesar y transmitir documentos, facturas, correos electrónicos y cualquier 
otro tipo de información. 

 Realizar las gestiones administrativas de compra y venta de productos y/o servicios, así 
como las correspondientes comunicaciones con proveedores y clientes. 

 Realizar las gestiones administrativas de personal, de acuerdo con la normativa laboral 
vigente y las instrucciones internas de la empresa, además de prestar el apoyo 
necesario al departamento de Recursos Humanos. 

 Realizar las gestiones administrativas de tesorería, supervisión de proyectos de 
inversión, captación de fondos, etc. 

 Llevar a cabo los registros contables, a través de las correspondientes aplicaciones 
informáticas. 
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 Informar y atender al cliente sobre los bienes urbanísticos para su alquiler o venta, a 
través de las distintas vías de comunicación (en persona, por teléfono, a través del 
correo electrónico, etc.). 

 Realizar gestiones administrativas ante la administración pública, encargarse de la 
presentación de documentos por vía telemática en tiempo y forma, supervisar el 
cumplimiento de plazos en procedimientos administrativos, etc. 

 Realizar gestiones administrativas de todo tipo relacionadas con la actividad de la 
sociedad y que desde la gerencia le sean encomendadas. 

 
1.5. La persona contratada será dada de alta y afiliada al Régimen General de la Seguridad 
Social siendo, por tanto, de su cargo la cuota correspondiente, así como la retención el IRPF 
en las cuantías que procedan. 

 
1.6. El tipo de contrato, para las personas que estén en listas, que pudiera generarse para 

sustituciones o necesidades puntuales variará según las necesidades de la empresa 
contratante. 

 
1.7. La contratación tendrá el periodo de prueba establecido en el Convenio. 

 
2. Requisitos de los aspirantes 

 
2.1. Para ser admitidos/as a la presente convocatoria, los/as aspirantes deberán reunir en 

la fecha en que termine el plazo de presentación de solicitudes, los siguientes requisitos: 
a) Edad: Tener cumplidos dieciocho años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de 

jubilación forzosa. 
b) Nacionalidad Española o de un país de la Unión Europea o permiso de trabajo.  
c) Titulación: En cuanto a titulaciones, los/as aspirantes deberán reunir unos de los 

siguientes requisitos: 

 

GRADO MEDIO FORMACIÓN PROFESIONAL ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. 
 
GRADO SUPERIOR FORMACIÓN PROFESIONAL ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. 
 
TITULO UNIVERSITARIO ECONÓMICAS, EMPRESARIALES O LADE. 
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3. Plazo y lugar de presentación de las solicitudes 

 
3.1. El procedimiento de selección se regirá por principios de transparencia. 

 
3.2. Los/as interesados/as deberán presentar su solicitud en la recepción del Complejo 
Deportivo Mendikur, C/ Altos de Orkoien, 69. El plazo se extenderá durante 10 días naturales, 
desde la publicación del anuncio en la web de www.orkoien.com. 
 
3.3. Los/as interesados deberán entregar cumplimentada la correspondiente solicitud que 
se adjunta a la presente convocatoria como Anexo I.  
 
A la instancia deberá acompañarse fotocopia del Documento Nacional de Identidad, copias de 
la titulación exigida para el puesto, documentación acreditativa de su experiencia laboral y de 
su conocimiento de Euskera.  

 
4. Admisión de aspirantes y tribunal calificador 

 
4.1. Terminado el plazo de presentación de instancias, el/la Presidente/a del Tribunal 
aprobará la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as que se publicará en el tablón de 
anuncios de Mendikur ubicado en la recepción de entrada al complejo deportivo y en la web 
del ayuntamiento de Orkoien: www.orkoien.com. 
 
4.2. Los/as aspirantes excluidos/as, dentro de los 3 días hábiles siguientes a la publicación 
en el tablón y en la web de la lista provisional podrán formular reclamaciones y subsanar, en 
su caso, los defectos en que pudieran haber incluido. 
 
4.3. Transcurrido el plazo de reclamaciones y una vez resueltas éstas, el/la Presidente/a del 
Tribunal aprobará la lista definitiva de Admitidos/as y excluidos/as, junto con la fecha y lugar 
de realización de las pruebas; publicándose en el tablón de anuncios de Mendikur ubicado en 
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la recepción de entrada al complejo deportivo y en la web del ayuntamiento de Orkoien: 
www.orkoien.com. 

 
4.4. Con la publicación de la lista de personas admitidas y excluidas en el tablón de 
anuncios de Mendikur ubicado en la recepción de entrada al complejo deportivo y en la web 
del ayuntamiento de Orkoien: www.orkoien.com, se considerará efectuada la 
correspondiente notificación a los efectos legales procedentes. 
 
4.5. El tribunal será nombrado por el Presidente de la Sociedad Urbanística Iturgain que 
juzgará el proceso y estará constituido por los siguientes miembros:  
 
Presidente: Victor Sanz 
Suplente: Carlos Arroniz 
Secretario: Alejandro Lopez Orejuela 
Suplente: Carol  Garcia 
1º vocal: Breixo Pequeño 
Suplente: Miguel Angel Ruiz de Langarica. 
 
4.6. El tribunal deberá constituirse antes de las pruebas selectivas, siendo necesario para 
su válida constitución y actuación la asistencia de al menos, la mayoría de sus miembros. 
 
4.7. El/la presidente/a del Tribunal coordinará la realización de las pruebas. Todos/as los/as 
miembros del tribunal tendrán voz y voto. 
 
4.8. El tribunal resolverá por mayoría todas las cuestiones que puedan plantearse en 
relación con la interpretación y aplicación de las bases de la convocatoria. 
 
4.9. El tribunal podrá incorporar asesores especialistas para todas o algunas de las pruebas. 
Dichos asesores colaborarán con el órgano de selección exclusivamente en el ejercicio de sus 
especialidades técnicas y tendrán voz, pero no voto. 

 
5. Desarrollo del Proceso de Selección 

 
El desarrollo del proceso de selección se realizará mediante un proceso de valoración de 
méritos y un ejercicio en forma de examen. 
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5.1. Proceso de valoración de méritos.  Puntuación máxima 40 puntos 
 
5.1.1. Valoración de la experiencia laboral. Puntuación máxima 20 puntos. 
 
Se valorará la experiencia laboral: 
 
Si se ha trabajado para la administración pública, o empresas públicas en puestos 
parejos al ofertado se puntuará 2 puntos por año trabajado. 
 
Si se ha trabajado para empresas, asociaciones o cooperativas en puestos parejos al 
ofertado se puntuará 1 puntos por año trabajado. 
 
Se deberá presentar la documentación acreditativa. No se contará, prácticas no 
laborales o contratos menores a 3 meses.  
 
Se computará los meses completos trabajados proporcionalmente. En caso de 
contratación de jornada limitada se valorará proporcionalmente. 
 
 
5.1.2. Valoración de formación en contabilidad. Hasta 10 puntos. 
 
Se valorará formación en cursos de contabilidad (no los utilizados como requisito) 1 
punto por 25 horas. 
 
5.1.3. Valoración del conocimiento del Euskera. Puntuación máxima 10 puntos. 
 
Si se acredita conocimientos de C1 o EGA se puntuará 10 puntos. 
 
Si se acredita conocimientos de B2 se puntuará 5 puntos 
 
Si se acredita conocimientos de B1 se puntuará 2,5 puntos.  

 

5.2. Examen. Puntuación máxima 60 puntos 
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Esta parte del proceso de selección constará de una prueba teórica y/o práctica sobre 
materias de las relacionadas en el Anexo II.  

El Tribunal determinará el tiempo para realizar esta prueba.  

 

6. Relación de aprobados y selección de personal. 

 

6.1 Terminada la calificación de la prueba, el tribunal hará pública en el tablón de anuncios 
del Complejo Deportivo Mendikur y en la web del ayuntamiento de Orkoien: 
www.orkoien.com la relación de personas aprobadas con las puntuaciones obtenidas, de 
mayor a menor.  

 
6.2. Las personas aprobadas pertenecerán a las listas de contratación de las cuales se 

surtirá la Sociedad Urbanística Iturgain para cubrir las necesidades del Complejo Deportivo 
Mendikur.  

 
6.3. Cuando exista una necesidad de personal se llamará a los miembros de la lista en 
riguroso orden de puntuación. Se les llamará por teléfono por dos veces, sino existe respuesta 
se pasará a llamar a la siguiente persona de la lista.  

 
6.4. Si existe empate en la puntuación obtenida, irá por delante la persona quien haya 
respondido correctamente más preguntas y si a la vez se mantiene el empate, quien 
demuestre mayor experiencia como personal de oficial de administrativo. 

 

 

Carlos Arroniz Loyola 
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ANEXO I. SOLICITUD DE ADMISIÓN A PROCESO DE SELECCIÓN 

 

Apellidos y nombre:  

DNI o documento equivalente:      Fecha de nacimiento:  

Natural de (Localidad, Provincia, País):      

Nacionalidad:  

Domicilio (calle, número, piso, código postal, localidad): 

Correo electrónico:        Teléfono:   

EXPONE: –Que cumple en tiempo y forma todos y cada uno de los requisitos exigidos en la 
convocatoria de Oficial de Administración. 

–Que acompaña la documentación requerida para participar en la convocatoria.  

–Que a efectos de acreditar el conocimiento de euskera a nivel ____ (marcar lo que proceda):  

□ Adjunta a la presente instancia copia autenƟficada de la documentación que acredita estar en 
posesión del conocimiento de euskera a nivel.  

 

Y SOLICITA su admisión al citado proceso de selección.  

 

En ____________________________________ a _____ de junio de 2022.  
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Anexo II. TEMARIO 

 

- Ofimática aplicable al puesto objeto de la presente convocatoria. Word, Excel, Power 

Point …… 

- Documentos administrativos. El oficio, la instancia, el certificado, el acta, la circular, el 
traslado de acuerdos, las notificaciones. 

- El convenio colectivo. Eficacia jurídica. Tipos de convenio. 

- Plan general Contable. 

 
- Contrato de trabajo. Tipos. Modificaciones del contrato de trabajo. Suspensión y extinción del 
contrato de trabajo. El salario y las garantías salariales.  

- Régimen General de la Seguridad Social. Campo de aplicación (extensión y exclusiones). 
Afiliación, altas, bajas y cotización. La Incapacidad Temporal. Maternidad. Incapacidad 
permanente e invalidez. El accidente de trabajo y la enfermedad profesional. La jubilación. 
 

- Seguridad e higiene laboral. Prevención de riesgos laborales: Los Servicios de Prevención. 
Delegado de Prevención. Comité́ de Seguridad y salud.  

- Tramitación electrónica con la administración. 

- Municipio de Orkoien y Sociedad Urbanística Iturgain: conocimientos sobre el municipio de 
Orkoien, así como sobre la Sociedad Urbanística. 

 

 

 


