(AUS) sees

BASES PARA LA SELECCION DE “AUXILIAR ADMINISTRATIVO”
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Constituye el objeto de las presentes bases la seleccion de personal para el puesto AUXILIAR
ADMINISTRATIVO para cubrir un puesto de trabajo de caracter fijo en la Asociacion Espafiola
de Gestores Publicos (en adelante AVS - Gestores Publicos) que se rige por los principios de
igualdad, mérito y capacidad, y que se realizara valorando la formacién académica y
profesional, la experiencia laboral y las competencias requeridas para el desempefo de las
funciones.

2. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES
Para la admision a estas pruebas selectivas, sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

1. Nacionalidad. Tener la nacionalidad espanola o de un estado miembro de la Unién
Europea, o de algun estado al que sea de aplicacion la libertad de circulacion de
trabajadores. Independientemente de su nacionalidad, el cényuge de las y los
espafoles y de las personas nacionales de otros estados miembros de la Unién
Europea, y cuando asi lo prevea el correspondiente tratado, el cényuge de los
nacionales de algun estado en los que sea de aplicacion la libertad de circulaciéon de
los trabajadores, siempre que no estén separados de derecho.

2. Edad: tener dieciséis afios cumplidos y no haber alcanzado la edad legal de jubilacién.

3. Estar en posesion de la formaciéon minima requerida indicado en el punto 6 de las
presentes bases.

No formara parte del proceso quien no acredite documentalmente estar en
posesion de la formacién minima exigida para el puesto antes del fin del plazo de
presentacion de inscripciones.

4. Capacidad. Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias
para el desempefio de las correspondientes funciones o tareas.

5. Habilitaciéon. No haber sido separada o separado, mediante procedimiento disciplinario
de ninguna administracion publica, entidad del sector publico u érgano constitucional o
estatutario, ni hallarse inhabilitado por sentencia firme para el ejercicio de cualesquiera
funciones publicas o de aquellas propias del cuerpo, agrupacién profesional o escala
objeto de la convocatoria. En el caso de personal laboral, no hallarse inhabilitado por
sentencia firme o como consecuencia de haber sido despedido disciplinariamente de
forma procedente, para ejercer funciones similares a las propias de la categoria
profesional a la que se pretende acceder.

No haber sido cesado/a en los dos afios inmediatamente anteriores en AVS -
GESTORES PUBLICOS.
Tratandose de personas nacionales de otros estados, no hallarse inhabilitadas o en situacion
equivalente ni haber sido sometidas a sancion disciplinaria o equivalente que impida en los
mismos términos en su estado el acceso al empleo publico.

Las condiciones para la admision a las pruebas deberan reunirse en el momento de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

3. REGIMEN DE CONTRATACION Y FUNCIONES DEL PUESTO

Las personas seleccionadas para cubrir el puesto que se convoca suscribiran el
correspondiente contrato de trabajo rigiéndose integramente por el Derecho Laboral privado,
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de acuerdo con la siguiente categoria ofertada en turno indeterminado y en las siguientes
condiciones:

e Auxiliar administrativo:
o0 1 plaza en modalidad de duracién indefinida a jornada completa

El Convenio de aplicacion sera el “Convenio colectivo de trabajo del sector de la Construccion y
Obras Publicas de la provincia de Valencia” (Cédigo 46000035011982)

El horario laboral se ajustara en los distintos periodos a lo previsto en la normativa
convencional de aplicaciéon y de acuerdo con las necesidades de AVS - Gestores Publicos.

Existira polivalencia funcional en los términos previstos en el articulo 22.4 del Estatuto de los
Trabajadores, de forma que, con caracter coyuntural y en atencién a las necesidades de la
empresa, se podran asignar al trabajador funciones ajenas a su puesto de trabajo pero que se
incluyan dentro de su grupo profesional, o que respondan a categorias equivalentes de
distintos grupos profesionales, con respeto, en cualquier caso, de la titulaciéon bajo la cual se
desarrollan las presentes bases. La movilidad funcional fuera del grupo profesional o entre
categorias no equivalentes se regira por lo dispuesto en el articulo 39 del Estatuto de los
trabajadores.

Se establecera un periodo de prueba correspondiente a 2 meses, transcurrido el cual se
emitira informe por parte del responsable del servicio.

Funciones del puesto

1. Tareas propias de de Auxiliar administrativo.

Las propias de un Auxiliar administrativo en aplicacién del “Convenio colectivo de trabajo del
sector de la Construccion y Obras Publicas de la provincia de Valencia” (Codigo
46000035011982) y las de las presentes bases.

1.- Conocimientos especificos:
a) Exigidos:
¢ Nivel alto contabilidad (programa Sage Contaplus, Cloud y/o derivados)
¢ Nivel alto paquete Office
¢ Nivel de inglés (B1 o superior)

b) Valorables
e Experiencia en:
o0 Actividades comerciales y de trato con clientes
o Trabajo en equipo
o Planificacién y organizacién

2.- Otras exigencias
e Disponibilidad horaria y desplazamientos puntuales (nacional)
e Carnet de conducir
4. PUBLICIDAD
Estas Bases se publicaran al menos en el Tablén de Anuncios de AVS - Gestores Publicos (sito

en Calle de Luis Vives, n 2 entresuelo1°. 46003 - Valencia) y en la Web de AVS - Gestores
Puablicos (www.gestorespublicos.org)
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Del mismo modo, los posteriores anuncios del proceso, cualquier modificaciéon o incidencia, asi
como la publicacion de resultados se haran publicos mediante anuncios en el Tablon de
Anuncios y en la Web de AVS - Gestores Publicos en apartado del perfil del contratante.

5. PRESENTACION DE INSTANCIAS

Para formar parte del proceso selectivo debera depositarse, en las oficinas de AVS - Gestores
Puablicos (C/ Luis Vives, n 2 entresuelo1°. 46003-Valencia) en horario de 9:30-14:30 de lunes a
viernes, la siguiente documentacion con el plazo limite de presentacion de 20 de octubre de
2022 (DIEZ DIAS NATURALES a contar desde el siguiente al de la publicacion de las
presentes bases):

—  Curriculum vitae actualizado y detallado.

— Fotocopia de Documento de Identidad o Pasaporte para ciudadanos de la UE. En
caso de no ciudadanos de la UE, deberan aportar fotocopia de NIE y permiso de
residencia.

— Fotocopia del Titulo académico de formacién minima requerida.

— Documentacion de Méritos que permitan su valoracion.

A la entrega de la documentacién se rellenaréa un formulario (INSTANCIA) con la
documentacién presentada, la fecha de presentacion, firma del candidato/a y sello de la
empresa. Dicho formulario sera facilitado por AVS - Gestores Publicos en el momento de
presentacion de la documentacion.

La presentacion de instancias por los/as aspirantes supone la aceptacion integra de las
presentes bases.

6. FORMACION MiNIMA REQUERIDA.

Estar en posesién de uno de los siguientes titulos oficiales y/o cumplidas las condiciones para
obtener los antes de la finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes y dispongan del
certificado que lo acredite.

e FP Il Administracion
e Grado Superior Administracién
¢ Conocimientos de Inglés (B 1 o superior)

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en posesién
de la correspondiente credencial de homologacién o, en su caso, del correspondiente
certificado de equivalencia. Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacién profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las disposiciones de derecho de la Unidn Europea.

7. PROCESO DE SELECCION

El proceso selectivo se realizara con adecuacion al procedimiento recogido en estas bases.
El Organo Técnico de Seleccidon analizara y evaluara el cumplimiento por parte de los
solicitantes respecto a los requisitos especificados en las mismas.

Las fases del proceso de seleccién seran las siguientes:

e Presentacion y registro de solicitudes: diez dias naturales a partir del dia siguiente de su
publicacion.

e Publicacion lista provisional de admitidos y excluidos. El plazo para la presentacion de
reclamaciones sera de dos dias habiles a contar desde el siguiente al de la publicacion
quedando elevada a definitiva la lista provisional si no se presentasen reclamaciones en
el referido plazo.

¢ Publicacion, en su caso, de la lista definitiva de admitidos y excluidos.
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e Valoracién de méritos por el Organo de Seleccion. Realizada la valoracion de los
méritos, se publicara la lista provisional de personas que han superado la fase de
concurso de valoracion de méritos, con la puntuacion obtenida en la fase de concurso, y
desglosada en los distintos apartados del baremo, concediéndoles un plazo de dos dias
naturales para que formulen las reclamaciones que estimen pertinentes en relacion con
la baremacion.

e Resueltas las posibles reclamaciones, mediante anuncio, se publicara la lista definitiva
con la puntuacion obtenida en la fase de concurso, desglosada en los distintos apartados
del baremo, sirviendo dicha publicaciéon de notificacion a las personas interesadas, asi
como la relaciéon definitiva de personas aprobadas por su orden de puntuacion total. De
este listado las 10 primeras personas pasaran a la entrevista personal. En caso de empate
en la puntuacion y que dicho empate implique un mayor nimero de candidatos/as con
mejor puntuacion, pasaran a la entrevista todas las personas candidatas que se
encuentren en dicha situacion.

o Entrevista personal. Publicacion del resultado.

e Publicacion del resultado final del proceso.

e Publicacion de la lista de adjudicacion.

Las reclamaciones se presentaran por escrito en el Registro de AVS - Gestores Publicos y
dirigidas al Organo Técnico de seleccion (OTS).

El OTS, queda facultado para resolver las reclamaciones que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de la convocatoria en todo lo previsto en las
presentes bases, y siempre que no se opongan a las mismas y se aplique a todos los casos
similares por igual.

8. ORGANO TECNICO DE SELECCION (OTS)

El OTS designado para llevar a cabo el proceso selectivo correspondiente a la presente
convocatoria estara integrado por un presidente y dos vocales:

e Presidente: Jose Maria Escolastico Sanchez
e Vocales:
o Eva Cucarella
o0 Ana Silvestre, que ejercera de Vocal-secretario

El OTS podra solicitar la designacion de personal colaborador de caracter administrativo o de
personal colaborador de apoyo técnico que estime oportunos para la adecuada realizacion de
las pruebas.

Corresponde al OTS ejercer las funciones relativas a la baremacién de los méritos alegados
por aquellas y en general, adoptar cuantas medidas sean precisas en orden al correcto
desarrollo de las pruebas selectivas.

8.1. Fase de concurso

Los méritos alegados deberan haber sido obtenidos con anterioridad a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacién de instancias, y unicamente se computaran hasta dicho
momento.

La puntuacién maxima de la fase de concurso sera de 70 puntos que se distribuiran de
acuerdo con el baremo que figura en estas bases.

8.2. Entrevista curricular

Las 10 personas con la mayor puntuacién pasaran a la celebracion de una entrevista
curricular ante el OTS. Los restantes aspirantes se entenderan eliminados.
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La no presentacion de un/a aspirante a la entrevista, en la fecha y hora estipulada,
determinara automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en la misma,
quedando en consecuencia, excluido/a, del procedimiento selectivo; salvo causa de fuerza
mayor y debidamente justificada, y que, en aras de no paralizar el proceso selectivo, debera
poderse llevar a cabo en el plazo maximo de 2 dias naturales a contar desde el dia siguiente
a la fecha de la entrevista inicial.

La entrevista tendra por objeto concretar aspectos que determinen la idoneidad del aspirante
para el desempefio del puesto objeto de la convocatoria, en relaciéon a su curriculum o méritos
aportados. La entrevista curricular tendra una puntuacién maxima de 30 puntos, que
sumaran al total de puntos obtenidos para conformar el listado definitivo. Durante la
entrevista, el OTS podra formular al aspirante preguntas de contenido profesional
relacionadas con el puesto de trabajo a desempefar, asi como de los conocimientos
especificos valorables descritos en el punto 3 de las presentes bases con objeto de
determinar sus conocimientos tedricos sobre las materias relevantes para dicho ejercicio.

En la formulacién de estas preguntas el OTS se atendra estrictamente al principio de igualdad
entre los candidatos. A estos efectos, el OTS podra acordar previamente el contenido de las
preguntas, sin perjuicio de poder formular otras vinculadas a las anteriores que permitan
acreditar con la maxima fiabilidad la capacidad profesional y técnica del candidato. De estos
extremos se dejara constancia en la correspondiente Acta de la sesion.

9. SELECCION Y CONTRATACION

Para la adjudicacion de las plazas se seguira un orden de mayor a menor puntuacion derivada
de la suma de las puntuaciones obtenidas en las fases que integra el proceso. En el caso de
producirse un empate entre una o mas personas candidatas al final del proceso, se tendran en
cuenta la aplicacion de los siguientes criterios de forma sucesiva:

1°- La puntuacion de la fase de valoracion de méritos.
2°- La puntuacién de la entrevista curricular.
3°- Sorteo.

La persona aspirante con mas puntuacion sera convocada para la celebracion del
correspondiente contrato de trabajo en la modalidad prevista.

Si la persona candidata no presentase en el plazo sefalado la documentacion requerida para
efectuar la contratacién, salvo casos de fuerza mayor, o cuando de la misma se dedujera que
no cumple los requisitos exigibles, se entendera desistido en su pretension a todos los efectos.

Si alguna de las personas candidatas seleccionadas no superase el periodo de prueba
establecido de dos meses, AVS - Gestores Publicos requerira a la siguiente persona candidata
que hubiese superado el proceso selectivo por orden de puntuacion, siéndole de aplicacion lo
indicado anteriormente referente a la presentacion de documentos.

En el caso de que, durante el periodo de vigencia de la bolsa de trabajo de caracter temporal
regulada en el apartado siguiente, se produzca la baja definitiva por cualquier causa, a
excepcioén de la expresada anteriormente relativa a la no superacion del periodo de prueba, de
alguna de las personas empleadas que ocupen las plazas objeto del presente procedimiento,
AVS —Gestores Publicos podra proceder a su cobertura mediante las personas candidatas de
la relacion ordenada que la integren en ese momento.

10. PROTECCION DE DATOS
AVS - Gestores Publicos es la responsable del tratamiento de los datos personales de las

personas participantes, que seran tratados con la finalidad de llevar a cabo la correcta
ejecucion del proceso selectivo.
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La base de licitud del tratamiento de sus datos personales se fundamenta en la existencia de
una relacién precontractual entre las partes -articulo 6.1 b) del Reglamento (UE) General de
Proteccién de Datos. Del mismo modo que el tratamiento de los datos esta legitimado también
por la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de datos personales y garantia de
los Derechos digitales.

En el caso de resultar persona seleccionada, AVS - Gestores Publicos podra corroborar la
informacioén aportada por la persona participante, poniéndose en contacto con las empresas,
entidades o administraciones para las que haya trabajado, siendo la base de licitud del
tratamiento la existencia de un interés legitimo por parte de la empresa, segun lo establecido
en el articulo 6.1 f) del Reglamento (UE) General de Proteccion de datos personales.

Los datos de caracter personal que hubiese aportado para participar en este proceso selectivo
no seran comunicados a terceras personas salvo para el cumplimiento de obligaciones legales,
ni se transferiran fuera del espacio de la Unién Europea.

El nombre de la persona seleccionada sera objeto de publicacion, basandose el tratamiento de
los datos personales en el cumplimiento del articulo 6.1 c) del Reglamento (UE) General de
Proteccién de Datos para el cumplimiento de una obligacién legal.

Sus datos personales se conservaradn mientras dure el proceso selectivo, segun los plazos de
presentacion de reclamaciones. Una vez finalizado el proceso selectivo, se conservaran
durante el tiempo necesario para determinar las posibles responsabilidades que se pudieran
derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos.

Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon, oposicion, limitacion y
supresion, cuando proceda, ante AVS - Gestores Publicos, Calle de Luis Vives, n 2
entresuelo1°. 46003-Valencia, indicando en el asunto Ref. Proteccion de Datos.

Si en el ejercicio de sus derechos no ha sido debidamente atendida/o podra presentar una
reclamacién ante la Agencia Espafola de Proteccion de Datos — Direccion: C/Jorge Juan, 6 -
28001 MADRID (Madrid) — Sede electronica: sedeagpd.gob.es.

He sido debidamente informada/o y autorizo al tratamiento de mis datos personales para los
fines que justifican la prestacion del servicio

ANEXO I.- BAREMO FASE CONCURSO

I. EXPERIENCIA PROFESIONAL: maximo 40 puntos

Se valorara la experiencia profesional de las personas participantes, de acuerdo con el
siguiente baremo:

1. Experiencia en puestos de trabajo en administraciones publicas en la escala B, C o D en
sector publico instrumental que sean de igual titulacién y con funciones correspondientes
a las que se requieren para el puesto convocado: 0,30 puntos por mes trabajado.

2. Experiencia en puestos de trabajo del sector privado, que sean de igual titulacion y con
funciones correspondientes a las que se requieren para el puesto convocado: 0,12puntos
por mes trabajado.

La experiencia profesional se acreditara, en su caso, mediante la presentacion de los
siguientes documentos:

e Los trabajos para administraciones publicas se acreditaran siempre mediante
certificacion oficial del 6rgano competente.

e El resto de los trabajos por cuenta ajena, mediante el contrato de trabajo en el que
se especifique la categoria convocada y la certificacion o vida laboral, emitido por la
Seguridad Social, con fecha de expediciéon no superior a tres meses, tomando como
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referencia la fecha de publicacion de las bases que acredite haber cotizado a la
Seguridad Social durante todo el tiempo que se alegue en el grupo de cotizacién
correspondiente a la categoria de las plazas convocadas.

En ningln caso, la puntuaciéon maxima a alcanzar, por experiencia, podra superar los
40puntos.

Il. OTROS MERITOS: maximo 30 puntos:

Se valoraran en este apartado como tales los siguientes:

1. TITULACIONES ACADEMICAS: maximo 10 puntos.

Por estar en posesion de titulaciones académicas iguales o superiores a la exigida como
requisito, relacionadas con el puesto a cubrir:

Grado Medio/FP I: 4 puntos
Grado Superior/FP 1l: 7 puntos
Estudios Superiores: 10 puntos

Las titulaciones académicas se acreditaran, es su caso, mediante la presentacion del titulo
original y su copia. La puntuacion maxima en titulaciones académicas sera de 10 puntos.

2. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS: maximo 9 puntos.

Inglés: El conocimiento del inglés se valorara hasta un maximo de 9 puntos, previa
acreditacién de estar en posesion del correspondiente certificado.

— B1: 5 puntos
— B2: 7 puntos
— C1: 9 puntos

La valoracién del conocimiento del inglés se efectuara puntuando exclusivamente el nivel
mas alto obtenido.

Las titulaciones se acreditaran, es su caso, mediante la presentacion del titulo original y su
copia.

3. FORMACION: maximo10 puntos.

Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento, cuyo contenido esté
relacionado con las funciones de las plazas que se convocan, de duracion igual o superior
al15 horas, que hayan sido cursados por la persona aspirante y que hayan sido
convocados u homologados por cualquier centro u organismo publico de formacion, con
arreglo a la siguiente escala:

En Excel , (exclusivo): 2 puntos

Word , procesador texto o similar: 1

En Office (Word, ppt. Excel y Outlook): 2
Sage Contaplus: 5 puntos

En ningun caso se puntuaran los cursos pertenecientes a una carrera universitaria, ni los
cursos derivados de procesos selectivos, promocion interna, planes de empleo vy
adaptacién del régimen juridico a la naturaleza de los puestos que se ocupan, ni cursos de
idiomas.

La formacién se valorara hasta un maximo de 10 puntos.
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Las titulaciones se acreditaran, es su caso, mediante la presentacion del titulo original y su
copia.

4. CRITERIOS SOCIALES: maximo 1 punto

Se valorara con 1 punto a las personas que acrediten una discapacidad igual o superior al
33%, siempre que esta permita el normal desempefio de sus funciones para el puesto.

En ningun caso, la puntuacion maxima a alcanzar por «Otros méritos», podra superar
los 30 puntos.



