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AUTORIDADES Y PERSONAL

Oposiciones y concursos

ANUNCIO relativo a las bases especificas del proceso selectivo para el ingreso como personal
funcionario de carrera del Cuerpo Auxiliar Administrativo del Parlamento Vasco, para proveer
dos plazas de auxiliar administrativo bilinglie, mediante turno de promocion interna.

En ejecucion del Acuerdo de la Mesa del Parlamento Vasco de 30 de marzo de 2021, ordeno:

Primero.— Convocar el proceso selectivo para el ingreso como personal funcionario de carrera
del Cuerpo Auxiliar Administrativo del Parlamento Vasco para proveer dos plazas de auxiliar admi-
nistrativo bilingie mediante turno de promocidn interna, derivado del Acuerdo de Mesa de 26 de
enero de 2021, por el que se aprueba la oferta de empleo publico de 2021 (Boletin Oficial del
Parlamento Vasco, n.° 23, de 29 de enero de 2021).

Segundo.— Publicar las bases especificas del proceso selectivo para el ingreso como personal
funcionario de carrera del Cuerpo Auxiliar Administrativo del Parlamento Vasco para proveer dos
plazas de auxiliar administrativo bilingtie, mediante turno de promocioén interna, en el Boletin Ofi-
cial del Parlamento Vasco y en el Boletin Oficial del Pais Vasco.

Tercero.— Contra el Acuerdo de la Mesa del Parlamento Vasco de 30 de marzo de 2021 podra
interponerse, ante el mismo organo, recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes
contado a partir del dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial del Pais Vasco, o podra
interponerse, directamente, recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal Superior de Jus-
ticia del Pais Vasco en el plazo de dos meses contado a partir del dia siguiente de su publicacién
en el Boletin Oficial del Pais Vasco.

Cuarto.— Las presentes bases especificas surtiran efectos a partir del dia siguiente de su publi-
cacion en el Boletin Oficial del Pais Vasco.

En Vitoria-Gasteiz, a 30 de marzo de 2021.

La Presidenta del Parlamento Vasco,
BAKARTXO TEJERIA OTERMIN.
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BASES ESPECIFICAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA EL INGRESO COMO
PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA DEL CUERPO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEL PARLAMENTO VASCO PARA PROVEER DOS PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO BILINGUE MEDIANTE TURNO DE PROMOCION INTERNA

1.— Objeto de la convocatoria.

1.1.— El objeto de la presente convocatoria es establecer las normas para la provisién, mediante
el sistema de concurso-oposicion, de las plazas pertenecientes al Cuerpo Auxiliar Administrativo
del Parlamento Vasco para proveer dos plazas de auxiliar administrativo bilingtie mediante turno
de promocioén interna.

1.2.— Plazas convocadas.

2 plazas de auxiliar administrativo bilingte.

Adscripcion: Seccion de Prensa y Comunicacion.

1.3.— Cuerpo de la administracion parlamentaria: Auxiliar Administrativo.

1.4.— Sistema de provisidon: concurso-oposiciéon por el turno de promocién interna.

1.5.— Titulacion exigida: graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO); Formacion Pro-
fesional |, asi como sus equivalentes.

1.6.— Perfil linguistico de euskera: 3, preceptivo. Fecha de preceptividad: diciembre de 2021.
1.7.— Funciones principales del puesto: las establecidas en el Anexo Il.
2.— Plazo de presentacion de solicitudes.

El plazo de presentacion de solicitudes comienza el dia 17 de abril de 2021 y finaliza el dia 6 de
mayo de 2021 a las 23:59 horas.

3.— Bases del procedimiento selectivo.

La convocatoria se rige por las bases generales de los procesos selectivos para el ingreso
como personal funcionario de carrera al servicio del Parlamento Vasco, aprobadas por la Mesa el
17 de marzo de 2015, publicadas en el Boletin Oficial del Pais Vasco, n.° 62, de 1 de abril de 2015,
y por las presentes bases especificas.

4. — Requisitos de participacion, desarrollo del proceso selectivo y adjudicacion de la plaza.

4.1.— Quienes aspiren a la plaza deben cumplir los requisitos establecidos con caracter general
en el apartado 3.3 y en el 3.5 de las bases generales.

Pueden participar en este proceso quienes tengan en su puesto de origen una antigiedad
minima de 2 afios, a fecha de la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, de los
siguientes cuerpos:

El personal funcionario de carrera del Parlamento perteneciente al Cuerpo Auxiliar Administrativo.

El personal funcionario de carrera del Parlamento perteneciente al Cuerpo de Servicios Auxilia-
res en caso de que tengan la titulacién requerida para el puesto.

4.2 — Se debera cumplimentar la solicitud conforme a lo dispuesto en la base 4 de las bases gene-
rales, a través de Internet, en la direccién electronica del Parlamento Vasco (www.legebiltzarra.eus)
o del Instituto Vasco de Administracion Publica (www.ivap.euskadi.eus).
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4.3.— El desarrollo del proceso selectivo y de adjudicacion de la plaza se realizara conforme a
las prescripciones de las bases generales arriba mencionadas y a las normas relativas a los ejer-
cicios de la fase de oposicion y a la evaluacion de la fase de concurso prevista en las presentes
bases especificas.

5.— Tribunal.

La Mesa del Parlamento Vasco nombrara a las personas que integraran el tribunal calificador,
conforme a lo dispuesto en la base 6 de las bases generales.

6.— Normas relativas a los ejercicios de la fase de oposicion.

Los ejercicios de la fase de oposicion no podran iniciarse hasta transcurridos, al menos, dos
meses desde la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Pais Vasco. La fecha, hora
y lugar de celebracion de los ejercicios se publicaran en Internet en las direcciones electroni-
cas del Parlamento Vasco (www.legebiltzarra.eus) y del Instituto Vasco de Administraciéon Publica
(www.ivap.euskadi.eus), con una antelacién de, al menos, cinco dias. Esta publicacion podra
sustituirse por notificacién personal y fehaciente a quienes opten a las plazas, en idéntico plazo.

Ejercicios de la fase de oposicion:

Consistira en la realizacion de los ejercicios correspondientes y en la acreditacion, como requi-
sitos especificos, de ciertos conocimientos de informatica, todo ello con caracter obligatorio y
eliminatorio.

Solo se evaluara cada ejercicio respecto de quienes hayan superado el ejercicio eliminatorio
anterior.

Finalizados los ejercicios de la fase de oposicion, el tribunal procedera a publicar los resulta-
dos provisionales, a la mayor brevedad posible, estableciendo un plazo de, al menos, tres dias
habiles, contados desde la fecha de publicacion de la resolucion del tribunal, para formular las
oportunas reclamaciones.

El tribunal podra acordar qué ejercicios se hagan mediante ordenador habilitado a estos efectos.

Todos los ejercicios se realizaran el mismo dia. Las personas aspirantes seran convocadas para
cada ejercicio en llamamiento unico. El tribunal calificador, para garantizar la igualdad de opor-
tunidades y trato en el desarrollo de las pruebas selectivas, podra adaptar las condiciones de la
convocatoria de las distintas pruebas en el caso de personas imposibilitadas de acudir al lugar de
la prueba por razones de embarazo, parto, convalecencia u otros impedimentos graves de salud
valorados libremente por el tribunal. Dicha circunstancia debera ponerse en conocimiento del tri-
bunal con caracter previo a la celebracion de la prueba y acreditarse mediante certificado médico.

El tribunal calificador adaptara el tiempo y los medios de realizacion de los ejercicios a aquellas
personas aspirantes que precisen adaptacion y la hubieren solicitado en la instancia, de forma
que gocen de igualdad de oportunidades con el resto de las personas participantes, siempre que
con ello no se desvirtue el contenido de la prueba, ni se reduzca o menoscabe el nivel de aptitud
exigido.

Primer ejercicio.

Consistira en responder en un maximo de 30 minutos un cuestionario de preguntas con cuatro
alternativas de respuesta. Las preguntas estaran referidas al temario que se adjunta en el Anexo .
El ejercicio tendra un valor maximo de 30 puntos y sera eliminatorio.
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En la correccion de este ejercicio se restaran al numero de aciertos la tercera parte del numero
de errores (R = A - E/3). Las preguntas no contestadas y las respuestas dobles no tendran
penalizacion.

La puntuaciéon obtenida por cada persona aspirante se correspondera con el numero de res-
puestas correctas, hecha la deduccion de las incorrectas en la proporcion arriba mencionada.

El tribunal, mediante la adopcion del correspondiente acuerdo, dispondra la publicacion
de las respuestas consideradas correctas en la direccién electrénica del Parlamento Vasco
www.legebiltzarra.eus y del Instituto Vasco de Administracion Publica: www.ivap.euskadi.eus

El tribunal, teniendo en cuenta el nivel minimo exigible y el nivel de conocimientos de quienes
se han presentado, antes de conocer su identidad, establecera la puntuacidon minima para superar
el ejercicio y hara publico dicho acuerdo.

Segundo ejercicio.

Este ejercicio constara de dos partes. El tribunal facilitara sendos textos, uno para cada parte,
uno en castellano y otro en euskera, que contendran errores de tipo gramatical y ortografico, que
tendran que ser corregidos en un tiempo maximo de una hora.

El ejercicio tiene una puntuacion maxima de 30 puntos. Cada uno de los apartados de este
ejercicio tendra una puntuacion maxima de 15 puntos.

Tercer ejercicio.

Tendra dos partes, de acuerdo con las siguientes instrucciones y las que, eventualmente, pueda
comunicar el tribunal:

a) Primera parte: transcripcion durante 10 minutos de un texto bilingie (euskera-castellano) que
se facilitara por el tribunal, a la velocidad minima de 200 pulsaciones netas por minuto, es decir,
2.000 pulsaciones netas en total. Cada pulsacion errénea penalizara 6 pulsaciones. Se admitira
un maximo de errores del 2 % de pulsaciones brutas. Las pulsaciones netas se obtendran res-
tando las penalizaciones de las pulsaciones brutas.

b) Segunda parte: tratamiento ofimatico utilizando el programa de Word del paquete de Micro-
soft Office 2013, de acuerdo con las instrucciones que indique el tribunal y durante un tiempo
maximo de 60 minutos.

Para ambas partes de este ejercicio se facilitaran a cada aspirante los medios y equipos informa-
ticos necesarios para su realizacion. Las funciones correspondientes a la ayuda y a la correcciéon
automatica de textos estaran desactivadas.

Este ejercicio tiene asignada una puntuacion maxima de 30 puntos, 15 enla parte a),y 15enla
parte b). Para superarlo se debe alcanzar un minimo de 8 puntos en cada parte.

Requisitos especificos:

De conformidad con lo dispuestos en el articulo 56.3 del RD Legislativo 5/2015, de 30 de octu-
bre, sera requisito especifico estar en posesion de las IT Txartelak siguientes:

— Microsoft Word nivel Avanzado (validas: XP /2003 / 2007 / 2010 o de cualquier otro posterior
equivalente)
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— Microsoft Excel nivel Basico (validas: XP / 2003 / 2007 / 2010 o de cualquier otro posterior
equivalente). La IT Txartela de Excel Avanzado convalidara la de Excel Basico.

— Microsoft Outlook.
— Microsoft Power Point.

Para ello, se otorga un plazo de 3 meses a partir del dia siguiente a la publicacion de la presente
convocatoria en el Boletin Oficial del Pais Vasco.

Las personas aspirantes no deberan aportar documento alguno ya que el Parlamento Vasco
comprobara directamente con la «Fundacion Tecnalia Research & Innovation» tanto la posesion
como la fecha de la obtencién de las mismas.

Su no obtencidn en el plazo citado determinara la exclusidon del proceso selectivo.
7.— Prueba de euskera.

La prueba de euskera estara destinada a la acreditacion del perfil linguistico 3 y se desarrollara
conforme al apartado 8.2 de las bases generales.

8.— Normas relativas a la evaluacién de la fase de concurso.
Fase de concurso.

Se realizara con posterioridad al ultimo ejercicio de la fase de oposicion, tras la correspondiente
apertura de un plazo para que las personas aprobadas aporten la documentacion justificativa de
los méritos. La alegacién y acreditacion de los méritos se hara conforme a lo dispuesto en la base
10 de las bases generales. Los méritos alegados deberan poseerse a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes, salvo en el caso de los conocimientos como mérito de
euskera, que debera poseerse conforme a lo dispuesto en las bases 10.1 y 10.4 de las bases
generales.

1) Antigiledad (8 puntos).

Se entiende por antigliedad los servicios prestados, como personal funcionario en el Parla-
mento Vasco y Ararteko. Se valorara a razén de 0,04 puntos por mes, con un maximo de 8 puntos.
Su acreditacion se realizara de oficio por el Parlamento Vasco.

No se valoraran las fracciones inferiores al mes. El computo se efectuara realizando la suma de
los periodos trabajados y, una vez realizada la misma, despreciandose las fracciones inferiores a
un mes. A estos efectos, se entendera por mes el conjunto de 30 dias naturales, y se acreditara
de oficio.

2) Idiomas (1 punto).

Se valoraran los titulos o certificaciones de inglés, francés y aleman, con un maximo de 1 punto,
con el siguiente baremo:

Nivel C2: 1 punto.
Nivel C1: 0,75 puntos.
Nivel B2: 0,50 puntos.

A estos efectos, solo se tendran en cuenta los titulos y certificados que aparecen en el anexo
sobre «Titulos y certificados equivalentes a los niveles del Marco Europeo de referencia para las
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lenguas», del Decreto 117/2015, de 30 de junio, de equivalencia de titulos y certificados de idio-
mas en los procesos de seleccién y provision de puestos de trabajo de la Administracion General
de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco y sus Organismos Auténomos.

En caso de que se disponga de la acreditacion de mas de un nivel de la misma lengua, se valo-
rara unicamente la de nivel mas alto.

3) Formacion en igualdad de género (1 punto).

Asistencia a cursos de formacion y perfeccionamiento que versen sobre igualdad de género.
Se otorgaran 0,01 puntos por hora, siempre que se presente diploma o certificacion de aprove-
chamiento o asistencia expedidos por el centro homologado u organismo oficial que impartié u
organizo el curso, con especificacion de su duracion en horas.

Solo se valoraran los cursos recibidos en los ultimos 10 afos anteriores a la finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes. No se valoraran cursos cuya duracion sea inferior a 10 horas.
El maximo de puntuacién por curso no superara 0,50 puntos.

4) Conocimiento de euskera:

Perfil linglistico 3: 5 puntos.
Perfil linglistico 2: 2,5 puntos.
Perfil linguistico 1: 1,25 puntos.

En caso de que se disponga de la acreditacion de mas de un perfil linguistico se valorara uni-
camente el nivel mas alto.

9.— Calificacion final y criterios de desempate.
9.1.— Calificacion final.

9.1.1.— De acuerdo a lo dispuesto en las bases generales, la calificacion final de cada aspirante
vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposiciéon y en la
valoracion de méritos.

9.1.2.— Todos los resultados y calificaciones se publicaran en Internet en las direcciones elec-
tronicas del Parlamento Vasco (www.legebiltzarra.eus) y del Instituto Vasco de Administracion
Publica (www.ivap.euskadi.eus). Para acceder a consultas a través de estas direcciones, se
debera introducir el niumero de DNI y el numero de referencia de la solicitud.

9.2.— Criterios de desempate.

9.2.1.— De conformidad con lo dispuesto en el articulo 27.2 de la Ley 6/1989 en su redaccion
dada por la Ley 4/2005, de 18 de febrero, para la igualdad de mujeres y hombres, en caso de exis-
tir igualdad de capacitacion, se dara prioridad a las mujeres en aquellos cuerpos, escalas, niveles
y categorias de la Administracion en las que la representacion de las mujeres sea inferior al 40 %,
salvo que concurran en el otro candidato motivos que, no siendo discriminatorios por razén de
sexo, justifiquen la no aplicacion de la medida, como la pertenencia a otros colectivos con dificul-
tad para el acceso y promocion en el empleo.

A estos efectos, se entendera que existe igual capacitacion entre las personas candidatas
cuando se produzca un empate en la puntuacion final del proceso selectivo, es decir, una vez
realizadas y valoradas todas las pruebas y sumados los méritos correspondientes.
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9.2.2.— Sin perjuicio de lo previsto en el apartado anterior, si ademas se dieran empates, el
orden de prelaciéon se establecera atendiendo, sucesivamente, a los siguientes criterios:

1.— A favor de quien hubiera obtenido mayor puntuacion en la fase de oposicion.

2.— A favor de quien hubiera obtenido mayor puntuacion en el tercer ejercicio de la fase de
oposicion.

3.— A favor de quien hubiera obtenido mayor puntuacién en el segundo ejercicio de la fase de
oposicion.

4 — A favor de quien hubiera obtenido mayor puntuacién en el primer ejercicio de la fase de
oposicion.

5.— A favor de quien hubiera obtenido mayor puntuacién por antigiedad.
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ANEXO |

TEMARIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO BILINGUE

1.— Fuentes del Derecho administrativo. La ley: concepto y clases. Reglamento: titularidad de
la potestad reglamentaria y sus limites. Jerarquia normativa. El principio de legalidad en la Admi-
nistracion publica.

2.— El acto administrativo: la presuncion de legitimidad de los actos administrativos. Nulidad
de pleno derecho, anulabilidad y revocacion de los actos administrativos. Silencio administrativo.

3.— El procedimiento administrativo. Principios generales. Fases del procedimiento administra-
tivo. Iniciacion, ordenacidn, instruccion y terminacion del procedimiento.

4 — La revision de los actos administrativos en via administrativa: principios generales. Rectifi-
cacion de errores materiales. Revocacion de actos. Recursos administrativos.

5.— Atencion e informacion al ciudadano: Resolucion de la Presidencia relativa a la aplicacion
del principio de transparencia y acceso a la informacién publica en el Parlamento Vasco. El dere-
cho de acceso a la informacion publica de la Camara: érganos competentes, limites al acceso,
causas de inadmision a tramite, procedimiento y recursos.

6.— Publicidad activa: obligacion de publicar determinados contenidos en las paginas web. La
ciudadania como destinataria de los servicios y prestaciones publicas. La informacion y atencion
al publico. Técnicas de gestion de quejas y reclamaciones.

7.— La publicidad de los trabajos parlamentarios (articulos 104-110 del Reglamento del Parla-
mento). Excepciones ala publicidad de los trabajos parlamentarios contempladas en el Reglamento.

8.— Aspectos basicos de la proteccion de datos personales (Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las perso-
nas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos
datos y la Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales). Ambito de aplicaciéon Conceptos y principios. Legitimacion para el tratamiento de datos
personales. Derechos relativos a la proteccion de datos. El Registro e Inventario de actividades de
tratamiento. El Delegado o Delegada de Proteccion de Datos del Parlamento Vasco.

9.— La igualdad de mujeres y hombres (Ley 4/2005, de 18 de febrero). Principios generales
que deben regir y orientar la actuacion de los poderes publicos vascos en materia de igualdad de
mujeres y hombres. Medidas para promover la igualdad en la normativa y actividad administrativa.
El Plan de Igualdad del Parlamento Vasco.

10.— Normalizacion linguistica del uso del euskera en la Administracion. Principios generales.
El perfil linguistico. La preceptividad de los perfiles lingiisticos. El Plan de Normalizacién del Uso
del Euskera en la administraciéon del Parlamento Vasco.

11.— La comunicacion en la Administracion: el uso correcto del lenguaje administrativo. Sim-
plificacion del lenguaje administrativo. Lenguaje administrativo no sexista. La guia de lenguaje
inclusivo del Parlamento Vasco.

12.— Contenido y presentacion de documentos escritos: correspondencia, comunicaciones,
notificaciones, certificaciones, pedidos, etcétera. Correspondencia y paqueteria: telegramas, car-
tas certificadas.
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13.— Gestién y archivo de todo tipo de documentacion, incluyendo imagenes y videos.

14.— La Instruccion de 3 de noviembre de 2020, de la Mesa del Parlamento Vasco, por el que se
regula el acceso, la presencia, uso y funcionamiento de las distintas salas del Parlamento Vasco.

15.— El uso de las redes sociales por los parlamentos: Twitter, Facebook, Instagram, YouTube.
Otras herramientas: foros, listas de correos, weblogs, podcast. Adaptacion de contenidos y forma-
tos a nuevos dispositivos. Las redes sociales del Parlamento Vasco.
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ANEXO I

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO BILINGUE

Descripcion del puesto
Auxiliar administrativo bilingtie

Mision Proporcionar soporte administrativo

Alimentar bases de datos y aplicaciones informaticas y
atender consultas.

Comprobar, chequear y cotejar y actualizar datos,
listados, directorios, facturas, documentos, agendas etc.
(siempre observando el cumplimiento de las directrices
actualizadas en materia de proteccion de datos).
Preparar, editar, elaborar, publicar, mantener, alimentar
y completar dosieres, expedientes y todo tipo de
documentacién tanto en papel, como en la web y en
soporte informético.

Buscar y procesar informacion mediante todo tipo de
textos, tablas, gréaficos, etc. y elaborar dosieres con ellos.
Registrar, archivar y distribuir todo tipo de
documentacion, material multimedia y comunicaciones
internas y externas (observando el cumplimiento de las
directrices actualizadas en materia de Administracion
electronica)

Proporcionar soporte administrativo asociado a la
actividad de la seccion: atencion de llamadas telefonicas
y su transferencia, tratamiento de textos, publicacion de
notas de prensa en la web, etc.

Participar en los proyectos de mejora.

Gestionar, tramitar, realizar el seguimiento de los
expedientes y mantener los archivos y documentacion de
la seccion actualizados.

Colaborar con el resto del personal técnico y
administrativo de la seccion, incluyendo la organizacion
del archivo multimedia, grabaciones y en las dinamicas
de redes sociales, canales institucionales de informacién
y participacion ciudadana y en las acciones de
comunicacion.

Transcribir (euskera y castellano)

Cualesquiera otras funciones relacionadas con el area y
materias de su competencia.

Funciones principales

Requisito académico FP 1 o equivalente.

Perfil linglistico 3, preceptivo.

2021/2196 (10/11)



BOLETIN OFICIAL DEL PAIS VASCO N.° 74
viernes 16 de abril de 2021

Andlisis de Competencias

Capacidad de uso de ordenador y programas informaticos
especificos.

Capacidad de fotocopiar, escanear y usar otras herramientas
similares. Capacidad de uso de teléfono.

Medios
Herramientas

Capacidad de organizacion y planificacion.
Habilidades Vision estratégica.

Destrezas Capacidad de comunicacion, comprension y lenguaje.
Capacidad para el habla, sin grandes limitaciones.

Capacidad de desplazarse por el entorno laboral, oficina, salas
y, en general, en las dependencias de los edificios del Par-
lamento.

Capacidad manipulativa adecuada a las exigencias de manejo
documental y exigencias ofimaticas.

Capacidad visual moderada o0 compensada mediante
productos de apoyo.

Capacidad auditiva sin graves limitaciones.

Aptitudes fisicas

Discrecion.

Orden y método.
Iniciativa y dinamismo.
Responsabilidad.

Actitudes

El analisis de competencias se ha realizado con la supervisién de la Fundacion Lantegi Batuak.
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