Bases para la seleccion de auxiliar administrativo de ARJABOR

ARJABOR

Asociacidn para el Desarrollo
de la comarca del Campo Arajiuelo

BASES PARA LA SELECCION Y CONTRATACION, EN REGIMEN LABORAL, BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATO DE DURACION DETERMINADA, DE UN /A TRABAJADOR /A, CON LA CATEGORIA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, POR UN PERIODO DE SEIS MESES.

I.- OBJETO.

1.1.- El objeto de las presentes Bases es regular la convocatoria de una plaza de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, para la seleccion y contratacion en régimen laboral y con caracter temporal del
personal antes citado, que prestara servicios en la Asociacion para el Desarrollo de la comarca del
Campo Aranuelo y su entorno.

1.2.- El periodo de la contratacion sera de SEIS MESES.
La categoria del /de la trabajador /a sera de AUXILIAR ADMINISTRATIVO y su contratacion se
regulara por el articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores, segun la ultima modificacion.

1.3.- La duracion de la jornada laboral sera con caracter general de 35 horas semanales. El horario de
trabajo sera el que se establezca por la Asociacion para el Desarrollo del a comarca del Campo
Aranuelo y su entorno, en funcion de las necesidades de la misma.

1.4.- Las funciones del/de la contratado/a en la presente convocatoria seran las siguientes, entre otras:

1. Registro entrada-salida de documentacion y organizacion de la misma.

2. Gestion telefonica.

3. Registro y control de la facturacion.

4. Desarrollo de otras actividades propias del puesto.

5. En general, todas aquellas actividades que no habiéndose especificado antes le sean
encomendadas, que estén incluidas en el ejercicio de su profesion y preparacion técnica, y
que tengan relacion con la actividad de la Asociacion para el Desarrollo de la comarca del
Campo Aranuelo y su entorno.

1.6.- Se establece un periodo de prueba de 30 dias, contados a partir de la contratacion.

Il.- CONDICIONES DE LOS /LAS ASPIRANTES.
Para tomar parte en el proceso de seleccion sera necesario reunir, a la fecha de la presentacion de las
candidaturas, las siguientes condiciones:

a) Ser espanol/a o nacional de estados miembros de la Union Europea (UE), o de cualquier otro
estado al que, en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la UE y ratificados por
Espana, le sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en los terminos en que esta se
define en el tratado constitutivo de la UE. También podran participar en el proceso selectivo,
sea cual sea su nacionalidad, conyuges de espanoles y nacionales de otros estados miembros
de la UE (siempre que no estén separados de derecho), asi como sus descendientes y los de
sus conyuges (siempre que no estén separados de derecho) y que sean menores de veintidn
anos o mayores de dicha edad dependientes.
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b) Tener cumplidos dieciocho anos en la fecha de aprobacion de las presentes bases y no
exceder de la edad de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo del ciclo formativo de grado medio en Gestion Administrativa y/o
en Técnico en Gestion Administrativa y/o Técnico superior en Administracion y finanzas, o en
su caso, los anteriores FP | y/o FP Il en Administracidon o asimilado.

d) Experiencia laboral y/o profesional, (practicas no remuneradas) en Grupos de Accion Local.

e) Poseer capacidad funcional para el desempeno de las tareas y no padecer enfermedad o
defecto fisico o psiquico que sea incompatible con el desemperio de las funciones
correspondientes.

f) No estar incurso en causas de incapacidad o incompatibilidad de las establecidas en la
Legislacion vigente.

g) Estar en posesion del permiso de conducir tipo B, disponibilidad de vehiculo y estar en
disposicion de realizar los desplazamientos necesarios para el desarrollo de las actividades
propias del puesto de trabajo.

h) Los nacionales de los demas Estados, a que hace referencia el apartado a), deberan acreditar,
ademas de su nacionalidad y de los requisitos a que hacen referencia los apartados anteriores,
no estar sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado de
origen, el acceso a la funcidon publica. Dicha acreditacion se efectuara mediante certificados
expedidos por las autoridades competentes de sus paises de origen, oficialmente traducidos.

ij No haber prestado servicios para ARJABOR con contrato indefinido, en los 24 meses
anteriores.

Jj) Encontrarse empadronado en alguno de los municipios que forman parte de ARJABOR:
ALMARAZ, BELVIS DE MONROY, BERROCALEJO, BOHONAL DE IBOR, CASATEJADA, EL
GORDO, MAJADAS DE TIETAR, MESAS DE IBOR, MILLANES DE LA MATA, NAVALMORAL DE
LA MATA, PERALEDA DE LA MATA, PUEBLONUEVO DE MIRAMONTES, ROSALEJO,
TALAYUELA, TIETAR, VALDEHUNCAR.

lll.- INSTANCIAS.

La oferta de empleo se publicara a traves del SEXPE, quedando expuesta, para su publicidad, durante
5 dias naturales. Las bases correspondientes a la plaza de Auxiliar Administrativo estaran disponibles
en la sede de ARJABOR, sita en Navalmoral de la Mata, sita en Avda., de la Constitucion, num., 2 — 22
plantay en la pagina principal de su web http://www.arjabor.org/ .

Todas las personas candidatas deberan enviar su CV, a la siguiente direccion de correo electronico
gerenciaarjabor@gmail.com

El plazo de presentacion de candidaturas finalizara el 5° dia a las 14:00 horas. De las candidaturas
recibidas se seleccionaran, unicamente, aquellas que cumplan los requisitos especificados en estas
bases, que seran citados telefonicamente para una entrevista personal de seleccion.

IV.- PROCESO DE SELECCION.

Entrevista personal. Sera valorada por la Comision hasta maximo 10 puntos.

La entrevista evaluara, ademas de los contenidos propios del puesto de trabajo, la formacion y
experiencia profesional y laboral, los conocimientos, habilidades, capacidades y destrezas necesarias
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para el desempeno del puesto de trabajo solicitado, actitud y motivacion hacia el mismo, capacidad
de transmision y/o comunicacion verbal y no verbal, etc.

La fase de entrevista se iniciara por orden alfabético segun la primera letra del primer apellido de los
seleccionados.

Las personas preseleccionadas compareceran en el lugar y hora que se les indique al citarlas para la
celebracion de las pruebas de seleccion, portando la siguiente documentacion:

- Fotocopia del D.NL.I

- Fotocopia de la titulacion requerida

- Fotocopia del permiso de conducir B

- Documentos acreditativos de los méritos alegados en el CV.

- Curriculum vitae, donde especifiquen claramente el cumplimiento de los requisitos

establecidos en las presentes bases.

Los documentos originales se exigiran solo a la persona que finalmente consiga la plaza objeto de
esta convocatoria.

La falsedad en cualquiera de los requisitos o meéritos alegados supondra la exclusion del proceso
selectivo.

La documentacion acreditativa debe referirse siempre a fechas anteriores a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion. No se valoraran aquellos méritos no acreditados convenientemente.

La no presentacion de la anterior documentacion motivara la exclusion del procedimiento de
seleccion, salvo en lo dispuesto en la Ley de Regimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, en lo referente a la subsanacion de dichas omisiones.

Al finalizar la entrevista personal, el tribunal podra efectuar preguntas al candidato sobre cuestiones
que consideren relevantes y relacionadas con el desempeno de la tarea a cubrir para poder evaluar
no solo el resultado de la prueba, sino las destrezas y capacidades del candidato/a.

La entrevista se valorara entre O y 10 puntos, siendo necesario alcanzar un minimo de 5 puntos para
considerarse superada.

La valoracion final de los distintos candidatos se obtendra de la media de las puntuaciones que cada
miembro de la Comision de Valoracion otorgue a cada uno de los candidatos entrevistados.

La falsedad en cualquiera de los requisitos o méritos alegados supondra la exclusion del proceso
selectivo. La documentacion acreditativa debe referirse siempre a fechas anteriores a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion. No se valoraran aquellos meéritos no acreditados
convenientemente.

La no presentacion de la anterior documentacion motivara la exclusion del procedimiento de
seleccion, salvo en lo dispuesto en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, en lo referente a la subsanacion de dichas omisiones.
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V.- COMISION DE VALORACION.
La comision de seleccion estara constituida de la forma siguiente:
Presidenta: Gerente de ARJABOR o persona en quién delegue.
Secretaria: Gestor Administrativo de ARJABOR.
Vocales: 2 vocales personal técnico de ARJABOR o personas en las que se delegue.

Todas las personas miembros de la comision de valoracion deberan poseer titulacion igual o superior
a la exigida para el acceso a las plazas convocadas.

La comisidn no podra constituirse ni actuar, en primera convocatoria, sin la presencia de la mitad de
sus miembros, siendo siempre necesaria la asistencia de la Presidenta y de la Secretaria, o personas en
las que se delegue.

La Comision de valoracion resolvera todas las dudas y propuestas que surjan para la aplicacion de las
normas contenidas en estas Bases y estara facultado para resolver cuestiones que puedan suscitarse
durante la realizacion de la prueba, asi como para adoptar las medidas necesarias que garanticen el
debido orden en las mismas en todo lo previsto en las Bases.

La Comision de Valoracion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores en aquellas
pruebas que demanden oir la opinidn de técnicos especialistas.

Las personas miembros de la Comision de Valoracion deberan abstenerse de formar parte del mismo
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo veintiocho de la Ley de Regimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. También deberan
abstenerse las personas componentes de la Comision de Valoracion que hubieran realizado tareas de
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a puestos de la especialidad que se ha
convocado por esta Asociacion, en los cinco anos anteriores a la publicacion de esta convocatoria.
Los/as aspirantes podran recusarlos/as cuando concurran estas circunstancias.

VI.- PUNTACIONES FINALES y LISTA DE APROBADOS
Resultara seleccionada la persona aspirante que mas puntos obtenga en el proceso.

En el supuesto de que dos 0 mas personas aspirantes resultaran empatados a puntos se dirimira
realizando una nueva valoracion por parte de las personas que componen la Comision de Valoracion,
de forma especifica para las personas aspirantes en situacion de empate, solventando de ese modo la
mencionada situacion.

En el supuesto de que el aspirante seleccionado renunciara, resultara contratado el siguiente de la
lista de aprobados que mas puntos obtenga.
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VII.- RELACION DE SELECCIONADOS/AS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y CONTRATACION
Finalizado el proceso de seleccion, la Comision hara publica la relacion definitiva de candidatos con
especificacion de la puntuacion total obtenida por cada aspirante, por orden de puntuacion. Dicha
relacion sera elevada a la Sefora Presidenta con propuesta de contratacion.

Esta valoracion se hara publica en un plazo inferior a 3 dias.

Se formara una bolsa de empleo con los no seleccionados, que se podra utilizar en caso de que la
persona seleccionada decida no incorporarse o que cause baja a lo largo de la duracion del contrato.
La Comision puede dejar desierta la propuesta de contratacion si ningun aspirante reune la
calificacion necesaria.

VIIl.- NOMBRAMIENTO/FORMALIZACION DEL CONTRATO

El/la aspirante propuesto/a, debera firmar el correspondiente contrato de trabajo a requerimiento de
la entidad y se entendera que renuncia si no firmara el contrato en el plazo sefalado sin causa
Jjustificada.

Sera causa de resolucion del contrato, no superar el periodo de prueba establecido en las presentes
bases, 30 dias.

IX.- INCIDENCIAS

El Tribunal calificador queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
resoluciones, criterios o medidas necesarias para el buen orden del proceso selectivo, en aquellos
aspectos no previstos en las bases/convocatoria, siendo en todo caso aplicable su normativa
reguladora.

Bases aprobadas por la Junta Directiva de ARJABOR, con fecha 27 de abril de 2022

Firmado digitalmente
76013196J por 76013196J RAQUEL

RAQUEL MEDINA MEDINA (R: G10171270)

. Fecha: 2022.06.16
(R G10171 270) 14:11:56 +02'00'

Fdo.: Raquel Medina Nuevo
Presidenta de la Asociacion para el Desarrollo de la comarca Campo Arafnuelo y su entorno
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