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BASES CONVOCATORIA PARA CUBRIR UNA PLAZA DE AUXILIA R ADMINISTRATIVO
EN LA ASOCIACION ALJARAFE-DONANA (ADAD)

PRIMERA.- Objeto

El objeto de la presenta convocatoria es la contratacion de una plaza de Auxiliar
Administrativo, bajo la modalidad de contrato por obra y servicio, para la gestion de la
primera convocatoria de ayudas de la Estrategia de Desarrollo Local (EDL) de la Comarca
Aljarafe-Dofiana para el periodo 2014-2020, financiado por fondos FEADER y por fondos de
la Junta de Andalucia.

Duracion del contrato: desde la firma del contrato, una vez finalizado el proceso de
seleccion, y hasta el 31 de diciembre de 2018. Este contrato podré prorrogarse hasta el final
de la gestion de la EDL, prevista para el 30 de junio de 2022, en funcién de la disponibilidad
presupuestaria de la medida 19.4 del PDR-A.

En ningun caso, la duracién del contrato, incluidas las posibles prérrogas, podra superar la
duracion de la gestion de la EDL

El contrato sera a jornada completa, de 40 horas semanales.

La contratacion esta condicionada a la publicacién de la convocatoria de ayudas de la
medida 19.2 del PDR-A 2014-2020

La Retribucion serd de 1.167,81 € brutos mensuales. Este importe incluye salario base y
parte proporcional de la paga extra, lo que supone un salario anual bruto de 16.349,34 €,
gue incluye salario base y dos pagas extras. En caso de ser seleccionada una persona que
haya estado trabajando en periodos anteriores en ADAD, se afiadiran al importe previsto el
plus de antigliedad correspondiente

SEGUNDA.- Funciones a desempeiiar:

Las funciones del puesto seran, entre otras, las siguientes:

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.

TERCERA.- Requisitos de las personas aspirantes:

Ser espafolo nacional de un estado miembro de la Union Europea, de conformidad con lo
previsto en la Ley 17/93 de 23 de diciembre (desarrollada por el RO 800/95), modificada por
la Ley 55/99 de 29 de diciembre.

Los nacionales de los demas estados miembros de la Union Europea deberan acreditar en
el momento de la solicitud la nacionalidad.

Tener cumplidos los 16 afios de edad.

No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el normal ejercicio de las
funciones a desarrollar, ni hallarse incurso en causa de causa de incapacidad o
incompatibilidad, con arreglo a la legislacion vigente.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones por
sentencia firme. Los nacionales de los demés estados miembros de la Uniébn Europea
deberan acreditar no estar sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impidan,
en su estado, el acceso a la funcion publica.
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Estar en posicion del titulo de Técnico en Gestion Administrativa

Ser demandante de empleo o de mejora de empleo

Tener conocimientos de informética a nivel usuario (Word, Internet, correo electronico).

Estar en posesion del carné de conducir de clase B-1.

Los requisitos a que se refieren los parrafos anteriores deberan poseerse en el momento de
finalizar el plazo de presentacién de instancias y mantenerlos durante el proceso selectivo.

CUARTA.- Proceso de seleccion:
- Valoracion del Curriculo (7 puntos).

0 Experiencia (hasta 5 puntos)

* En puesto similar desempefiado en la Asociacion Aljarafe-Dofiana: 0,2 puntos
por cada mes de trabajo.

e En puesto similar desempefiando en otro Grupo de Desarrollo Rural: 0,1
puntos por cada mes de trabajo.

e En puesto similar desempefiado en cualquier otra entidad o empresa: 0,05
por cada mes de trabajo.

0 Formacion: solo se valoraran los cursos, experiencia y meritos relacionados con
el puesto a ocupar realizados en los Ultimos cuatro afios anteriores a la fecha de
publicaciéon de la oferta (hasta 2 puntos)

Baremo:

* Cursos 10-20 horas de duracién: 0,10 puntos.
* Cursos 21-40 horas de duracién: 0,15 puntos.
* Cursos 41-100 horas de duracion: 0,25 puntos.
e Cursos de mas de 100 horas: 0,50 puntos.

Una vez valorados los curriculums presentados, se seleccionardn los 5 con mayor
puntuacion que accederan a la fase de entrevista personal. Si existe mas de una persona
con la misma puntuacion para ocupar la 52 plaza, pasaran todas a la fase de entrevista.

- Entrevista personal (maximo 3 puntos)

La Comisién valorara, de acuerdo con el trabajo a desempenfar, los conocimientos del/la
candidato/a sobre la comarca y la labor a desarrollar. La fase de entrevista se iniciara por
orden alfabético del primer apellido de los seleccionados en la fase de concurso.

QUINTA.- Solicitudes y desarrollo del proceso:

La presentacion de solicitudes se llevara a cabo mediante instancia en el Registro de ADAD,
desde el 30 de noviembre al 13 de diciembre de 2017 (ambos inclusive).

Las siguientes publicaciones se haran en el tablon de anuncios y en la pagina Web de la
Asociacion (www.adad.es): las listas provisionales, definitivas y lugar, fecha y hora de la
entrevista.

Junto con la solicitud de participacién en el proceso de seleccion, se entregaran dos sobres
cerrados con los datos del aspirante en el exterior:

En el sobre 1 se entregara la documentacion acreditativa de cumplimiento de los requisitos
exigidos para acceder al puesto.

e Copia del DNI

» Copia del Carnet de conducir

» Copia de la tarjeta de demanda de empleo o de demanda de la mejora de empleo

» Copia de la titulacion exigida
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En el sobre 2 se entregaréa la documentacién acreditativa de la experiencia a través de:
- Curriculum vitae

- Informe de vida laboral

- Documentacion acreditativa de la formacion

Finalizado el plazo para presentacion de solicitudes, se procedera a la apertura del sobre 1,
con objeto de comprobar si se cumplen los requisitos exigidos para participar en el proceso
de seleccion. Si faltase alguna documentacion o se necesitase alguna aclaracion, se
requerira a los solicitantes para que se subsane en el plazo de cinco dias.

Las personas aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen o aleguen la omisién,
justificando su derecho a ser incluidas en la relacién de admitidas, seran definitivamente
excluidas.

Igualmente, se establece un plazo de 5 dias hébiles, a partir del dia siguiente de la
publicacién de las presentes bases, para presentar alegaciones a las mismas.

La lista provisional con la puntuacion de la valoracion del curriculum, sera publicada en el
tablon de anuncios y en la pagina web de la Asociacion, en un plazo de 48 horas desde que
concluyan las valoraciones.

En cualquier momento la Comision podra requerir a los/as candidatos/as para que acrediten
tanto su personalidad como que reunen los requisitos exigidos para tomar parte en las
pruebas selectivas. Si en el transcurso del procedimiento llegara a conocimiento de la
Comision que alguno de los aspirantes ha incurrido en inexactitudes o falsedades debera
dar cuenta a los érganos municipales competentes, a los efectos que procediera.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 8 del Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provisiébn de puestos de
trabajo de las personas con discapacidad, serdn admitidas las personas con minusvalia en
igualdad de condiciones con los demés aspirantes. Solo podran establecerse exclusiones
por limitaciones psiquicas y fisicas en los casos en que sean incompatibles con el
desempeiio de las tareas o funciones correspondientes.

En las pruebas selectivas se estableceran para las personas con minusvalia que lo soliciten,
las adaptaciones posibles de tiempo y medios para su realizacién, si bien sometiéndose a
las mismas pruebas que el resto de los aspirantes.

Corresponderéa a los interesados, en el momento de solicitar tomar parte en las pruebas
selectivas, acreditar documentalmente, a través del organismo competente, su condicién de
discapacitado, y poseer una discapacidad de grado igualo superior al 33%, debiendo aportar
ademas dictamen técnico facultativo. La compatibilidad para el desempefio de las tareas y
funciones propias de las plazas a las que se opta, habr4d de acreditarse mediante
certificacion médica.

SEXTA.- Tribunales.

La Comision de Seleccion de ADAD para este proceso de seleccidn esta compuesta por los
siguientes miembros:

-Presidenta de la Comision: Sra. Presidenta de ADAD o, persona en la que el delegue.
-Secretario/a: El Gerente de ADAD.

-Vocales:

- Representante del Ayuntamiento de Pilas

- Representante del Ayuntamiento de Umbrete

- Representante de ASAJA-Sevilla.

- Representante FAECA

- Representante del Ayuntamiento de La Puebla del Rio
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La Comision no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de dos de sus
componentes, ademas del Presidente y del Secretario.

Los miembros la Comision deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Sr. Presidente;
y los aspirantes podran recusarlos, cuando concurran en ellos alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 28 de la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.

La Comision se constituird de acuerdo con lo establecido en el articulo 26 de la indicada Ley
de Procedimiento Administrativo, y las decisiones se adoptaran por mayoria de los votos
presentes, resolviendo en caso de empate, el voto del que actle como Presidente.

La Comision no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un
namero superior al de vacantes convocadas. Las propuestas de aprobados que
contravengan este limite seran nulas de pleno derecho.

La Comisién esta facultada para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de
las bases, para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas en orden a la mejor
realizacion y desarrollo del proceso selectivo, establecer pruebas adicionales para casos de
empate, asi como para disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas,
quienes se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, que seran la Unica base de
su colaboracién con el érgano de decision ya que actuaran con voz pero sin voto.

SEPTIMA.- Calificacion.

La calificacion final de las pruebas vendrd determinada por la suma de las puntuaciones en
cada una de las fases. Si persistiese el empate se recurrird a la mayor puntuacion del
curriculo.

La Comision queda facultada para realizar una prueba adicional de desempate, que no
computara para la puntuacion total.

Finalizado el proceso de seleccion, La Comision hard publica la relacion definitiva de
candidatos con especificacion de la puntuacién total obtenida por cada aspirante, por orden
de puntuacion. Dicha relacion sera elevada al Sr. Presidente con propuesta de contratacion.
Esta valoracion se hard publica en un plazo inferior a 3 dias. Se formara una bolsa de
trabajo con los no seleccionados, que se podra utilizar en caso de que la persona
seleccionada decida no incorporarse. La Comision puede dejar desierta la propuesta de
contratacion si ningun aspirante reune la calificacion necesaria.

De no tomarse posesion en el plazo requerido, sin causa justificada, se entendera como
renuncia a la plaza obtenida.

Base final . La presente convocatoria y sus bases y cuantos actos se deriven de ella y de las
actuaciones la Comision podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la
forma establecidos en la Ley 30/92 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

La Comisién queda facultada para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
resoluciones, criterios y medidas en relacion con aquellos aspectos no regulados en la
presente convocatoria o en la legislacion vigente.

Se ordena la publicidad en la pagina Web de la Asociacién (www.adad.es) y su exposicion
en el tablon de anuncios de la Asociacion-Dofiana de las presentes Bases.

En Pilas, a 28 de noviembre de 2017.
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