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LANGILE LAN KONTRATUDUNEN HAUTAKETA ARAUTZEN 
DUTEN OINARRI ESPEZIFIKOAK, ALDI BATERAKO LANPOSTU 
BAT BETETZEKO ARABAKO KALKULUGUNEA SA SOZIETATE 
PUBLIKOAREN ZERBITZURA, ADMINISTRAZIO OROKORREKO 
TEKNIKARI IZAERA MUGAGABEA LORTZEKO AUKERAREKIN 

(PROFILA: ADMINISTRAZIOA) 

(deialdiaren kodea: 2025007) 

 

LEHENENGO OINARRIA.- LANPOSTUAREN OINARRIZKO EGINKIZUNAK: 

Lanpostua Erakunde Administrazioaren eta Pertsonen Arloan txertatuko da eta arlo 

horretako arduradunaren menpe egongo da. 

AKSAn gauzatzen duen lanbide jardueran, honako eginkizun hauek bete beharko ditu:  

 

• Kontabilitate prozedurak definitzea eta arauak interpretatzea 

• Enpresaren kontabilitatea egitea 

• Fakturazioa egitea 

• Diruzaintza (kobrantzak eta ordainketak) eta transferentziak kudeatzea 

• Ogasun Publikoarekiko betebeharrak prestatzea eta hilero likidatzea 

• Urteko itxierak eta txostenak prestatzea, eta ordaintzeko batez besteko epea 

kudeatzea eta jakinaraztea. 

• Kanpoko auditoreekin eta Herri Kontuen Euskal Epaitegiarekin lankidetzan aritzea 

legezkotasun auditoretzetan 

• Urteko kontuak egitea 

• Administrazioaren eta Giza Baliabideen Arloarekin lotutako administrazio-

dokumentazio guztia, fisikoa zein digitala, erregistratu, artxibatu eta gordetzeaz 

arduratzea 

• Kontratazio publikoko espedienteak izapidetzea, plataformetan argitaratzen 

direnetik adjudikatu eta kontratua formalizatzen deneraino 

• Kontrataziorako finantzaketa egokia kontrolatzea, baita proiektuaren fakturazioa 

garatzea ere 

• AKSAren eta Proiektuen Urteko Planaren aurrekontuaren gauzatzea kontrolatzen 

laguntzea 
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BIGARREN OINARRIA.- ESKAERAK AURKEZTEA: 

Izangaiek posta elektronikoz bidali beharko dute 2025007@araba.eus helbidera oinarri 

orokorretako 3.1) puntuan eskatzen den dokumentazioa (bidalitako mezuak 30 MB baino 

gehiago baditu, mezu bat baino gehiago bidali beharko da, bakoitzean baimendutako 

gehienekoa gainditu gabe). 

Eskaerak aurkezteko epea 2026ko urtarrilaren 2an amaituko da. 

HIRUGARREN OINARRIA.- ESKATUTAKO TITULAZIOA: 

 
• Zuzenbideko lizentzia, edo gradu baliokidea. 

• Ekonomia eta Enpresa Zientzietako lizentzia, edo gradu baliokidea. 

• Enpresen Administrazio eta Zuzendaritzako lizentzia, edo gradu baliokidea. 

 

 

LAUGARREN OINARRIA.- HAUTAKETA PROZESUAREN DISEINUA ETA PROBEN 

BALIOESPENA: 

 

1. FASEA: IZANGAIEN BETEKIZUNAK: 

Nahitaezkoa eta baztertze indarrekoa izango da (GAI – EZ GAI). 

 

Honako hauen inguruko ezagutza espezifikoak ebaluatuko dira: 

- Enpresaren kontabilitatea egitea 

- Hileko kontabilitate itxierak, txostenak eta analisiak prestatzea 

- Fakturazioa kudeatzea 

- Diruzaintza (kobrantzak eta ordainketak) eta transferentziak kudeatzea 

- Ogasun Publikoarekiko betebeharrak prestatzea eta hilero likidatzea 

- Aurrekontuaren gauzatzea kontrolatzen laguntzea 

- Kontratazio publikoko espedienteak izapidetzea/jarraipena egitea, plataformetan 

argitaratzen direnetik adjudikatu eta kontratua formalizatzen deneraino 

- Sozietatearen aurrekontu eta finantza jarraipena egitea (Kontrataziorako 

finantzaketa egokia kontrolatzea, baita proiektuaren fakturazioa garatzea ere) 
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Zinpeko adierazpen bidez (III. eranskina) egiaztatu behar dira adierazitako jakintza 

espezifiko guztiak. 

 

Alegatutako merezimendu guztiak eskaerak aurkezteko epea amaitzen den egunean eduki 

beharko dira, eta lan kontratua formalizatzen den unera arte izan beharko dira. 

2. FASEA: MEREZIMENDUAK BALIOESTEA (geh. 25 puntu): 

 

A) Eskatutako ezagutza espezifikoekin edo gauzatu beharreko eginkizunekin 

lotutako prestakuntza osagarria (gehienez 9 puntu): 

• Master ofiziala edo baliokidea, gutxienez 60 ECTSkoa, lanpostuaren 

eginkizunekin lotua: 5 puntu. 

• Eskatutako ezagutza espezifikoekin edo gauzatu beharreko eginkizunekin 

lotutako 300 ordu baino gehiagoko ikastaro ofizialak: 

 Ikastaro 1: 2 puntu 

 2 ikastaro edo gehiago: 3,5 puntu 

 

Berdintasunari buruzko prestakuntzagatiko puntuazio gehigarria 

2. fasean 0,5 puntu gehiago emango zaizkie honako arlo hauetan gutxienez 20 

orduko prestakuntza espezifikoa egiaztatzen dutenei: 

• Emakumeen eta gizonen berdintasuna 

• Indarkeria matxistaren prebentzioa 

• Hizkera inklusiboa eta irisgarritasun teknologikoa 

B) Hizkuntzak (6 puntu): 

B.1) Hizkuntza: Euskara (geh. 3 puntu): 

• Titulu ofizialaren bidez egiaztatu beharko da. 

• Ez da egingo hizkuntza eskakizuna egiaztatzeko azterketarik. 

• Honela balioetsiko da: 

o B1: puntu 1. 

o B2: puntu 2. 

o C1: 3 puntu. 

• Titulu ofizial bi edo gehiago izanez gero, maila altuenekoa bakarrik 

balioetsiko da. 
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B.2) Hizkuntza: Ingelesa (gehienez 3 puntu): 

• Titulu ofizialaren bidez egiaztatu beharko da. 

• Ez da egingo hizkuntza eskakizuna egiaztatzeko azterketarik. 

• Honela balioetsiko da: 

o B1: puntu 1. 

o B2: puntu 2. 

o C1: 3 puntu. 

• Titulu ofizial bi edo gehiago izanez gero, maila altuenekoa bakarrik 

balioetsiko da. 

C) Esperientzia (geh. 10 puntu): 

Aurreko lanpostu bateko esperientzia egokitzat jotzeko, ezinbestekoa izango da 

lanpostu horretan honako eginkizun nagusi hauek bete izana: 

• Legezkotasun auditoretzak prestatzen laguntzea (kanpokoak, Herri 

Kontuen Euskal Epaitegia) 

• Urteko kontuak egitea 

• Kontabilitate prozedurak definitzea eta arauak interpretatzea 

 

Lau urtetik gorako 

esperientzia azken sei 

urteetan, C) 

apartatuko 2. fasean 

deskribatutako 

eginkizunak dituzten 

lanpostuetan. 

- Oso ondo betetzen du: 10 puntu.  

- Nahiko ondo betetzen du: 7,5 puntu.   

- Ondo betetzen du: 5 puntu.  

- Ez du ondo betetzen eta hobetu beharreko alorren bat du: 2,5 puntu.  

- Ez du ondo betetzen eta hobetu beharreko alor dezente ditu: 0 puntu. 

 

Hiru urtetik gorako 

esperientzia azken sei 

urteetan C) 

apartatuko 2. fasean 

deskribatutako 

eginkizunak dituzten 

lanpostuetan, sektore 

publikoko 

erakunderen batek 

zuzenean 

kontratatuta. 

- Oso ondo betetzen du: 10 puntu.  

- Nahiko ondo betetzen du: 7,5 puntu.   

- Ondo betetzen du: 5 puntu.  

- Ez du ondo betetzen eta hobetu beharreko alorren bat du: 2,5 puntu.  

- Ez du ondo betetzen eta hobetu beharreko alor dezente ditu: 0 puntu 
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Balioesteko:  

Honela balioetsiko da: 

Baldin eta C) apartatuko 2. fasean 

deskribatutako eginkizunen 

ehuneko hau modu frogagarrian 

islatzen bada:  

Oso ondo betetzen du % 100 

Nahiko egoki betetzen du > % 66 eta < % 100 

Ondo betetzen du > % 33 eta <= % 66 

Ez du ondo betetzen eta hobetu beharreko alorren bat du > % 0 eta <= % 33 

Ez du ondo betetzen eta hobetu beharreko alor dezente ditu % 0 

 

Alegatutako merezimendu guztiak eskaerak aurkezteko epea amaitzen den egunean eduki 

beharko dira, eta lan kontratua formalizatzen den unera arte izan beharko dira. 

Merezimenduen baremoetan, lanbide esperientziaren ondorioetarako, honako hauek 

balioetsiko dira: hautagaiak ahaideak zaintzeko edo genero indarkeriagatiko eszedentzian 

egon diren denbora; amatasuna eta aitatasuna babesteko edo erantzukizuna partekatuz 

norberaren bizitza, familia eta lana bateragarri egiten laguntzeko xedea duten lanaldi 

murrizketei edo baimenei egotzi ahal zaien denbora, eta emakume enplegatu publikoek 

genero indarkeriagatik baimenak erabili dituzten denbora. 

3. FASEA: EZAGUTZA TEKNIKOEN PROBAK 

EZAGUTZA TEKNIKOEN PROBA: 

• Aurrez aurre eta deialdi bakarrean egingo dira. 

• Probak egingo zaizkie 1. fasean gaitzat jo diren eta 2. faseko emaitza orokorrean 

puntuaziorik onenak lortu dituztenei. Formula honen arabera egingo da kalkulua: 

 

 

Hauen arteko baliorik altuena behin betiko onartuen kopurua × 0,3  

plaza kopurua x4 

10  

• Ariketaren xedea izango da ezarritako denboran galdetegi bati (zenbait erantzunen 

artean hautatzeko galderak) idatziz erantzutea. 
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• Ariketa hau zuzentzean, ondo erantzundakoen kopuruari errore kopuruaren herena 

kenduko zaio (V = A-E/3). Erantzun gabeko galderek ez dute zigorrik izango. Azken 

balorazioa ehunenetan moztuko da.12 

• Gehienezko puntuak 10 dira eta ezagutza teknikoei buruzko proba hau gainditutzat 

emango zaie 5 puntu edo gehiago eskuratzen dituztenei. Aurrekoa gorabehera, 

epaimahaiak 5 puntutik beherako beste puntuazio bat ezarri ahal izango du gai 

izateko, probak nork egin dituen jakin aurretik. 

• 3. fasean gaitzat jotzen diren hautagaiek aurrez aurreko elkarrizketa egin beharko 

dute AKSAn, hautaketa prozesu honetarako eratu den hautaketa epaimahaiko 

kideen aurrean. 

• Pertsonaren bat EZ GAI izanez gero edo 3. FASEan uko eginez gero, AKSAk probak 

egin ahal izango dizkie puntuazio onenak dituzten hurrengo pertsonei, nahiz eta 

hurrengo fasera (4.era) pasatzen direnak lau onenak izan ez, hautagai egoki nahikoa 

egon dadin. 

 

 

4. FASEA: GAITASUNEI ETA EZAGUTZA TEKNIKOARI BURUZKO ELKARRIZKETA (geh. 20 

puntu) 

• Nahitaezkoa da.  

• Gaitasunei eta ezagutza teknikoari buruzko elkarrizketa 2. faseko emaitza 

orokorrean lau puntuaziorik onenak lortu dituzten eta 3. fasean gaitzat jo diren 

pertsonei egingo zaie. 

• Elkarrizketa hautaketa epaimahaiko kideek egingo dute AKSA sozietatearen 

egoitzan, eta lanpostuko gaitasun orokorrak, zeharkakoak eta teknikoak balioestea 

izango du helburu. 

• Elkarrizketak bi zati izango ditu: 

o Gaitasunak: Honako gaitasun hauek balioetsiko dira: (geh. 10 puntu) 

 Komunikazioa (geh. 2 puntu). 

 Talde lana (geh. 2 puntu) 

 Autonomia (geh. 2 puntu) 

 Lanarekiko inplikazioa (geh. 2 puntu) 

 Presiopean lan egitea (geh. 2 puntu) 

 
V= ariketen balorazioa, A= ondo erantzundako galderak, E = gaizki erantzundako galderak. 

Moztea da dezimalak ezabatzea borobiltzerik gabe, dezimal jakin batetik aurrera. AKSAren kasuan, bigarren 

dezimala da hori. Esate baterako, 4,171 eta 4,179 moztuta, 4,17 geratzen dira. 
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Fase honetako puntuazioa aztertutako gaitasunetako bakoitzean 

eskala honen arabera lortutako puntuazioen batura izango da: 

o Gaitasun maila baxua: 0 puntu 

o Gaitasun maila ertaina: 1 puntu. 

o Gaitasun maila altua: 2 puntu. 

 

o Ezagutza teknikoa: Honako ezagutza hauek balioetsiko dira: (geh. 

10 puntu) 

 

 Aurrekontua: kontzeptua Aurrekontu printzipioak Aurrekontu 

zikloa Programakako aurrekontua: kontzeptua eta faseak 

Aurrekontu prozesuaren teknologia eta garapena 

 Kontabilitate Plan Orokorra, kontabilitate, zerga eta 

merkataritzako araudia 

 9/2017 Legea, azaroaren 8koa, Sektore publikoko kontratuena: 

Kontratuak prestatzea: kontratu motak, kontratazio espedienteak 

eta administrazio klausulen agiriak eta baldintza teknikoen agiriak.  

• Elkarrizketa pertsonala amaitutakoan, akta jaso eta izenpetuko da, eta bertan, 

hautaketako epaimahaikide guztiek emandako puntuazioak agertuko dira. 

• Gutxieneko atalase hauek ezartzen dira: 

o Gaitasunen zatia: 5 puntu. 

o Zati teknikoa: 5 puntu. 

• Lau hautagaietakoren bat aurreko puntuan eskatutako gutxieneko atalaseetara 

iristen ez bada, hautaketa prozesutik kanpo geratuko da, eta gainerako pertsonek 

jarraituko dute. 

• Fase hori amaitu ondoren gai diren pertsonak lau baino gutxiago badira, hautaketa 

epaimahaiak ahalmena izango du, egoeren arabera, gai den hurrengo 

hautagaiarengana edo hautagaiengana jotzeko.  

FASE BAKOITZEKO PUNTUAZIOEN LABURPENA: 

1. FASEA 2. FASEA 3. FASEA 4. FASEA GUZTIRA 

Ez dagokio 25 10 20 55 

 


