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BASES REGULADORAS PARA LA CONTRATACION INDEFINIDA, DE
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA ASOCIACION PARA EL
DESARROLLO DE LA COMARCA DE OLIVENZA (ADERCO)

1. OBJETO DE LA OFERTA DE EMPLEO

1.1. Constituye el objeto de la presente oferta de empleo la provisién, por el sistema de
concurso-oposicién, de una plaza de auxiliar administrativo para Aderco, en régimen de contratacion
laboral indefinido, a tiempo completo.

1.2. El desempeiio del puesto de trabajo se realizara bajo absoluta objetividad, imparcialidad e
independencia.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Modalidad de la contratacidn: contrato laboral indefinido.

El dmbito de trabajo de ADERCO es comarcal siendo sus términos municipales (Alconchel,
Almendral, Barcarrota, Cheles, Higuera de Vargas, Nogales, Olivenza, Taliga, Torre de Miguel Sesmero,
Valverde de Leganés y Villanueva del Fresno), pero prestara los servicios en la sede de ADERCO, que esta
ubicada en Olivenza, sita en calle Rusia n2 2 de Olivenza, y podrd desplazarse por dichos municipios en
funcion de las necesidades que se requieran en relacién a su categoria laboral.

Las funciones a desarrollar seran las siguientes:

1) Andlisis de expedientes administrativos de ayudas del Programa de Desarrollo Local
Participativo Enfoque - Leader 2014 - 2020, en su 42 convocatoria de ayudas expedientes
productivos hasta su resoluciéon administrativa.

2) Las propias de su categoria, fotocopias, registro de documentos, técnicas de archivo, atencion
llamadas telefdnicas, y saber utilizar los recursos de la oficina (fotocopiadora, escaner, etc.),
asi como la utilizacién de procesador de texto y hoja de calculo.

3) Registro contable de expedientes del Programa de Desarrollo Local Participativo Enfoque -
Leader 2014 - 2020.
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3. REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES

Para ser admitidos/as en el proceso selectivo, los/as aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Ser espafiol/a o nacional de un pais miembro de la Unién Europea (UE), o de cualquier otro
estado al que, en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la UE y ratificados por Espania, le
sea de aplicacidn la libre circulacidn de trabajadores en los términos en que ésta se halla definida en el
tratado constitutivo de la UE. Igualmente, podran participar en el proceso selectivo, cualquiera que sea
su nacionalidad, cényuges de espainoles y nacionales de otros estados miembros de la UE (siempre que
no estén separados de derecho), asi como sus descendientes y los de sus cényuges (siempre que no estén
separados de derecho).

b) Ser mayor de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacién forzosa.
c) Estar en posesion de una titulaciéon de Bachillerato.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estarse en posesién de la credencial
gue acredite su homologacion.

d) Estar en posesion de los cursos solicitados en la oferta de empleo presentada en el SEXPE.

e) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las correspondientes funciones
o puesto al que se aspira.

f) 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.

g) Serdemandante de empleo.

Todos los requisitos establecidos en esta base deberdn cumplirse en el momento de la
presentacién de solicitud.
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4. ADMISION DE ASPIRANTES

Para tomar parte en estas pruebas selectivas, se presentarad una oferta de empleo directamente
en el Centro de Empleo de Olivenza con los requisitos y méritos recogidos en estas bases.

En el plazo de 3 dias habiles el Centro de Empleo facilitard un listado con el nimero de personas
preseleccionadas, en este caso trés, ordenada segun unos criterios también acordados, pero un orden
que no significa prelaciéon. A partir de ahi, se seleccionard a la persona a contratar mediante el
procedimiento recogido en estas bases.

Las personas integrantes de este listado serdn informadas y citadas personalmente por el Centro
de Empleo de Olivenza para que asistan a las pruebas en la sede de la Asociacién para el Desarrollo de la
Comarca de Olvienza, sita en Olivenza en calle Rusia n? 2 (Edificio CID) — primera planta, para la
realizacidn de las pruebas de seleccion y la aportacién de la documentacién requerida.

5. TRIBUNAL DE SELECCION.

El Tribunal de Seleccidn estara integrado por los/as siguientes miembros:

Presidencia: Presidenta de la Asociacidn para el Desarrollo de la Comarca de Olivenza, D2 Beatriz
Gonzalez Fernandez

Vocal: Administracién General de Aderco, D. José Joaquin Vidigal Méndez.

Secretaria: Gerente de la Asociacidn para el Desarrollo de la Comarca de Olivenza, D. Joaquin
Fuentes Becerra.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia de la Presidenta y de la Secretaria, o de
guienes, en su caso las sustituyan, por resolucién previa de la Presidencia.

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

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores en aquellas pruebas que
demanden oir la opinién de técnicos especialistas.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccién, un concurso-oposicion, consta de dos fases, que tendran como
objeto conocer la capacidad, aptitud e idoneidad de los/las aspirantes para el desarrollo de las funciones
propias del puesto. Las fases consistiran en la realizacidon de una Entrevista y una Valoracién de Méritos,
en las que se observardn los principios de publicidad, igualdad, mérito y capacidad.

En el proceso selectivo solo se tendrdn en cuenta aquellas circunstancias probadas
documentalmente.

Las pruebas versan sobre experiencia y conocimientos dentro de la competencia profesional
propia del puesto.

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

- Fotocopia del D.N.I.

- Fotocopia de la titulacion requerida

- Fotocopia del permiso de conducir B

- Documentos acreditativos de los méritos alegados

- Certificado de Vida laboral.

- Curriculum vitae, donde especifiquen claramente el nimero de horas de cada curso o accidn
formativa que se alegue como mérito en el apartado de formacién y el nimero de meses de cada
contrato laboral que se alegue como mérito en el apartado de experiencia laboral con un minimo de 60
meses acreditables.

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

La falsedad en cualquiera de los requisitos o méritos alegados supondra la exclusién el proceso
selectivo.

7. ElI PROCEDMIIENTO DE SELECCION DE LOS ASPIRANTES CONSTARA DE
LAS SIGUIENTES FASES

a) Entrevista. (60%)

b) Valoracion de Méritos (40%).
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8. PRIMERA FASE DEL PROCESO SELECTIVO: Entrevista.

Se trata de evaluar las habilidades que poseen los candidatos para ocupar el puesto, mediante la
realizaciéon de una serie de preguntas propias del puesto de trabajo en las que el candidato ha de
demostrar sus competencias para la adecuada ejecucion en el mismo, tanto en lo referido a
conocimientos como a destrezas.

Finalmente, el tribunal seleccionador valorara, de acuerdo con lo siguiente:

* - Conocimientos de las materias relacionadas con el puesto de trabajo — 5 puntos.

* - Capacidad de transmision y/o comunicacion verbal y no verbal - 5 Puntos.

La puntuacién maxima en este apartado es de 10 puntos.

9. SEGUNDA FASE DEL PROCESO SELECTIVO: Valoracion de méritos.

A aquellos/as aspirantes que hayan superado la prueba anterior se les valoraran los méritos
alegados de acuerdo con la puntuacion sefialada a continuacion:

9.1.1. Experiencia profesional.

Se valorara la experiencia profesional conforme a la siguiente escala:

a) Experiencia profesional como trabajador/a en el ambito tareas administrativas en
general

60 meses trabajados .- 4 puntos. Mas de 60 meses trabajados .- 5 puntos.
La experiencia profesional sera acreditada mediante copia de los contratos de trabajo,
junto con los certificados de empresa en los que se detallen las actividades realizadas durante

la contratacioén y copia de la vida laboral expedida por la Seguridad Social.

En los supuestos de jornada laboral inferior a la completa, la puntuacion seera reducida
de forma proporcional.

La puntuacion maxima en este apartado es de 5 puntos.
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9.1.2. Formacioén.

Se valoraran los méritos y que se acrediten documentalmente mediante titulos emitidos
por organismos oficiales y autorizados.

Para su valoracién se aplicard el siguiente baremo:

Bachillerato .- 1,5 puntos.

La puntuacion mdaxima en este apartado es de 1,5 puntos.

9.1.3. Formacion complementaria.

1.- Curso experto asesor contable fiscal, laboral :
650 horas .- 0,25 puntos
> de 650 horas.- 0,50 puntos

2.- Curso IRPF — Normativa y procedimientos tributarios :
180 horas .- 0,25 puntos
> de 180 horas.- 0,50 puntos

3.- Master y cursos experto gestion recursos humanos :
180 horas .- 0,25 puntos
> de 180 horas.- 0,50 puntos

4.- Curso técnica de archivo :
120 horas .- 0,25 puntos
> de 120 horas.- 0,50 puntos

5.- Curso iniciacion a la informatica:
120 horas.- 0,25 puntos
> de 120 horas.- 0,50 puntos
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6.- Curso de néminas y seguros sociales y gestion administrativa de RR.LL.:
230 horas.- 0,25 puntos
> de 230 horas.- 0,50 puntos

7.- Curso Openoffice, linex, - Contaplus — Facturaplus
300 horas.- 0,25 puntos
> de 300 horas.- 0,50 puntos

Los cursos de menos horas a las minimas solicitadas en la oferta de empleo no se
tendran en cuenta.

La puntuacidn maxima en este apartado serd de 3,5 puntos.

10. CALIFICACION

La puntuacién final de cada aspirante vendrd dada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en las dos fases del proceso selectivo, ponderadas a cada una de ellas.

De producirse un empate en la puntuacién de dos o mas aspirantes, para determinar el
orden que les corresponde, se resolverd a favor de la persona que haya obtenido mayor
puntuacion en la prueba de la entrevista curricular. Si persistiera el empate, se tendrian los
resultados de los diferentes items de dicha prueba, en el mismo orden en que se mencionan
en estas bases, hasta deshacer el empate. Si agotados los items, fuera necesario, se recurriria
al sorteo.

11. RELACION DE APROBADOS Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Una vez finalizado el proceso de seleccidn, y determinada la puntuacién final, el Tribunal
hara publico en el tablon de anuncios de la entidad, asi como en su pagina web:

— La identidad del aspirante cuya contratacion se propone, con indicacidon de la
puntuacion obtenida.

— La identidad de los aspirantes que quedan en bolsa de trabajo con indicacién del
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numero de orden y la puntuacién obtenida.

Dentro del plazo maximo de tres dias naturales desde la publicacién de la identidad de
la persona seleccionada, ésta debera aportar los originales de los documentos presentados
para la realizacién de las pruebas de seleccidn, junto con una fotocopia de la Tarjeta de la
Seguridad Social.

12. BOLSA DE TRABAJO

Finalizado el proceso selectivo, se constituird una bolsa de trabajo con los/as aspirantes
que habiendo superado el proceso de seleccién, no hayan obtenido plaza, a efectos de
posteriores contrataciones para cubrir temporalmente la vacante que pudiera producirse. Asi,
en caso de que la persona seleccionada cause baja por cualquier motivo, la Asociaciéon podra
contratar, a los/as aspirantes que sucesivamente, hayan obtenido las mejores puntuaciones
en el proceso selectivo, por riguroso orden de puntuacién de la relacion de candidatos/as.

En el caso de que no se localizase a algun candidato/a, o en el supuesto de que, habiendo
sido citado/a de forma adecuada, no se presentase en el dia y lugar indicados, se ofertara la
contratacién a la persona que ocupe el siguiente puesto en la relacién, y asi sucesivamente,
hasta la cobertura de la plaza autorizada.

La vigencia de la bolsa de trabajo coincidira como maximo hasta el 31 de diciembre de
2022. El periodo de prueba inicial de los nuevos contratos que se puedan suscribir sera de un
mes.

13. 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
sefialado sin causa justificada.

Serd causa de resolucion del contrato, no superar el periodo de prueba establecido en
las presentes bases (1 mes)
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14. CUMPLIMIENTO DE LA LEY ORGANICA DE PROTECCION DE DATOS DE
CARACTERPERSONAL

El presente proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad por lo que la
participacién en el mismo supone la aceptacién por parte de las personas aspirantes del
tratamiento de sus datos de cardcter personal que nos faciliten el centro de empleo de
Olivenza, para las publicaciones en boletines oficiales, tablones de anuncios, pagina web y
otros medios de difusion de los resultados parciales y definitivos del proceso selectivo.

Le informamos que, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, se
cuenta con las medidas de seguridad necesarias para garantizar la total seguridad de los datos.

En cualquier caso, la suscripcion de la solicitud implica que la persona solicitante resulta
informada y da su consentimiento al tratamiento de sus datos para la finalidad mencionada.

15. 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 resolucion de Presidencia de fecha 4 de enero de 2022

=

Fdo.: Beatriz Gonzalez Fernandez
Presidenta de ADERCO
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