Sodepo SL

BASES PARA LA SELECCION MEDIANTE CONCURSO DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL DE LA
SOCIEDAD DE__DESARROLLO DE PUENTE GENIL (SODEPO) DE UN/A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A PARA EL SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO DE SODEPO S.L..

PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

La presente convocatoria tiene como objeto la seleccién de un/a Auxiliar Administrativo/a
mediante concurso de personal laboral temporal al amparo de lo previsto en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico y de la legislacion laboral aplicable, con el objeto de
atender las obligaciones asumidas por la sociedad publica SODEPO del Ayuntamiento de Puente
Genil, de capital 100% municipal, en relacién con la sustitucién de auxiliar administrativo, durante
el periodo de baja laboral por maternidad de la empleada a sustituir y hasta su incorporacion.

El proceso se desarrolla bajo los principios de igualdad, mérito, capacidad y transparencia
prescritos en la Legislacion vigente.

SEGUNDA: DESCRIPCION DEL PUESTO.

1. Denominacién del puesto de trabajo: Auxiliar Administrativo/a S.A.D.

2. Categoria: Auxiliar Administrativo/a

3. N2 puestos: 1

4. Titulacion exigida: Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Ensefianza Secundaria Obligatoria,
Formacidn Profesional de primer grado o equivalente.

5. Tipologia contractual a utilizar: Duracion determinada. A tiempo completo.

6. Duracion del contrato: Hasta la incorporacién de la trabajadora sustituida.

7. Retribuciones: Mil doscientos catorce con treinta céntimos de euro (1.214,30€) brutos
mensuales, mas dos pagas extraordinarias.

8. Funciones: Desarrollara las funciones que les sean solicitadas y que tenga relacion con su
titulacion y/o experiencia, habilitacién o competencia profesional, dentro del Servicio de
Ayuda a Domicilio de la Sociedad de Desarrollo de Puente Genil (SODEPQ). Entre otras:

a. Realizar tareas de apoyo al/la Coordinador/a, bajo su supervision.

b. Realizar el cuadrante diario y el cuadrante de incidencias.

c. Utilizacién del programa informatico GESAD

d. Mantener comunicacion con los auxiliares domiciliarios y con los usuarios sobre
horarios, ausencias, cambios de auxiliar de atencién domiciliaria, etc.

e. Recoger y grabar aquellos datos necesarios del Servicio que permitan comprobar la
gestion pormenorizada de éste, en todos los sistemas informaticos que determine
Gerencia de SODEPO, en la forma y plazos que se establezcan, asegurando la inmediata
transmisidn de informacién a dicha Gerencia en la forma que ésta determine.

f.Otras funciones de similares caracteristicas.

TERCERA. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

1. Los/as candidatos/as que deseen tomar parte en estas pruebas selectivas habran de
reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espaiol, nacional de cualquier Estado miembro de la Unidn Europea, extranjero
con residencia legal en Espafia o extranjero que se encuentre en alguno de los
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restantes supuestos previstos en el articulo 57.4 del TREBEP. Se acreditara mediante la
presentacion del DNI o documento de identidad correspondiente.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad de jubilacién.

c) Estar en posesion de la titulacién exigida en esta convocatoria, o en condiciones de
obtenerlo en la fecha de expiracién del plazo de admisién de solicitudes (se entiende
gue se esta en condiciones de obtener el titulo académico cuando se han superado los
estudios conducentes al mismo y han sido abonados los derechos para su expedicion,
lo cual se acreditard con la correspondiente certificaciéon del centro de estudios
correspondiente). Se acreditara mediante el titulo expedido por la autoridad
académica competente.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las administraciones publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucidn judicial, si las funciones a ejercer en virtud
del presente contrato resultan similares a las que desempefiaba en el empleo o cargo
publico en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de
otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su estado, en los mismos términos,
el acceso al empleo publico.

e) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del puesto.
Quienes tengan la condicion de discapacitado/a deberan acreditar la compatibilidad en
el desempefio de las tareas correspondientes al puesto objeto de la presente
convocatoria, mediante dictamen expedido por un equipo profesional competente,
antes de la formalizacién del contrato de trabajo.

2. El cumplimiento de todos los requisitos exigidos se entendera referido al dia en que
concluya el plazo de presentacidn de instancias.

CUARTA. - SOLICITUDES.

1.

Quienes deseen participar en el proceso de seleccion deberan solicitarlo mediante instancia
que se dirigira al sr. presidente de SODEPO, durante el plazo de 5 dias habiles contados a
partir del siguiente a la publicacién del extracto de la convocatoria en el Tablén de Anuncios y
en el Portal de la Transparencia, que se encuentra en la pagina web del Ayuntamiento de
Puente Genil.

Las instancias podran presentarse en el Registro General de SODEPO, en planta baja del
Edificio El Carmen (Plaza alcalde Manuel Garcia Cejas, S/N), o en cualquiera de las formas que
determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas e iran acompafadas de la
documentacién acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria y
de los méritos alegados conforme a la base séptima.

El modelo de instancia para tomar parte en las pruebas selectivas sera el que figura como
Anexo | a las presentes bases, se podra conseguir en la pagina web de SODEPO vy sera
facilitado gratuitamente en SODEPO.
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4. Las personas con discapacidad deberdan indicar las necesidades especificas que tengan para
acceder y participar en el proceso selectivo, a efectos de adaptacién en tiempo y forma
correspondientes.

QUINTA. - ADMISION DE ASPIRANTES.

Para ser admitidos y tomar parte en el proceso de seleccidn, los solicitantes habran de manifestar
en las instancias que relnen todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos siempre a la
fecha de expiracion del plazo sefalado para la presentacidén de instancias. Estas condiciones se
deberan mantener a lo largo de todo el proceso selectivo durante el que, en cualquier momento,
podran ser requeridos los aspirantes para efectuar las comprobaciones oportunas.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias se dictard resolucion aprobando la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos y la causa de exclusidon, que se publicara en el
tablén de Anuncios de SODEPO S.L. y en su sitio web, con indicacion de las causas de exclusién, y
otorgando el plazo de dos dias habiles para subsanacién de los defectos que hayan motivado la
exclusién. Transcurrido, en su caso, el plazo de subsanacién de deficiencias, el Sr. presidente de
SODEPO dictara resolucién aprobando la lista definitiva, determinando los componentes de la
Comisién Evaluadora de Seleccién, y sefialando el lugar, fecha y hora en que tendra lugar la
baremacién del concurso.

SEXTA. - COMISION EVALUADORA DE SELECCION.
1. Composicién:

- Presidente/a: Un Técnico Superior de SODEPO S.L., a designar por el Sr. presidente,
gue designara también a su suplente.

- Vocales: Dos Técnicos de SODEPO S.L.,, a designar por el Sr. presidente, que
designara también a sus correspondientes suplentes.

- Secretario/a: Otro/a empleado/a de SODEPO S.L. a designar por el Sr. presidente,
gue nombrara también a su suplente.

2. Enla designacion de los vocales, el Sr. presidente debera ajustarse a los criterios establecidos
en el articulo 60 del TREBEP, tales como los principios de imparcialidad y profesionalidad de
sus miembros, y tenderad a la paridad entre mujer y hombre. Asimismo, “el personal de
elecciéon o de designacion politica, los funcionarios interinos, el personal laboral temporal y el
personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccién”.

3. La pertenencia de los miembros a la Comisidén lo serd siempre a titulo individual, no
pudiéndose ostentar ésta en representacion o por cuenta de nadie.

4. La Comision Evaluadora de Seleccion en su actuacion goza de independencia vy
discrecionalidad. Podra disponer la incorporacion a sus trabajos, para alguna o algunas pruebas,
de asesores técnicos que se limitaran al ejercicio de su especialidad técnica, en base a la cual
colaboraran con la Comisidn, con voz, pero sin voto.

5. Cuando concurra en los miembros de la Comisidn alguna de las circunstancias previstas en el
articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, éstos se
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abstendran de intervenir y notificardan esta circunstancia a la Presidencia; asimismo, los

aspirantes podran recusarlos en la forma prevista en el articulo 24 de la citada Ley.

6. Todos los miembros de la Comisidon tendran voz y voto, salvo el/la secretario/a y los asesores

técnicos mencionados en el punto 4 anterior, que sélo tendran voz, pero no voto.

SEPTIMA: PROCEDIMIENTO DE SELECCION: CONCURSO.

7.1.- Fase de valoracion y acreditacion de los méritos

Para puntuar o valorar el apartado de experiencia, se deberan presentar curriculum vitae que
contendra:

1.

2.
3.
4,

5.

Extracto o resumen escrito del curriculum personal debidamente ordenado con la
siguiente secuencia:

a. Datos personales: nombre y apellidos, domicilio, teléfonos, e-mail, etc.

b. Estudios académicos: titulo por el que opta al puesto, otros titulos de FP Grado
superior relacionados con el puesto.

c. Experiencia profesional relacionada: relacion cronoldgica de mas antigua a
menos de contrataciones relacionadas con el puesto a desempefiar, entidad
contratante, duracion del contrato en fecha y en meses, puesto desempenado,
etc.

d. Formacion relacionada: relacién cronolégica de mas antiguo a menos de masters,
cursos, jornadas, etc. relacionados con el puesto a desempefar, entidad
impartidora, lugar de celebracidn, fecha y horas lectivas.

e.

Fotocopia del DNI.
Fotocopia del titulo académico.
Acreditacidon de la experiencia profesional:

a. Vida laboral donde se subrayard los contratos relacionados con el puesto a
desempeiiar.

b. Fotocopia de los Contratos de trabajo, certificados de empresa, ndéminas
relacionadas con el puesto a desempeniar, y/o cualquier otro medio que acredite
la naturaleza de los servicios prestados, la duracion de los mismos y la categoria
profesional con que ha sido contratado, quedando la validez de estos
documentos al juicio de la Comisién Evaluadora.

Acreditacidon de la formacidn profesional relacionada:

a. Fotocopia (delantera, y trasera si fuese necesario) de los cursos de formacion
relacionados con el puesto a desempeniar.

Autovaloracion: el candidato/a presentard una autoevaluacion de los méritos
(experiencia y formacidon académica) que presenta siguiendo la secuencia marcada en
esta base 72.

Para puntuar o valorar los apartados de titulacion y formacién complementaria, se deberan
presentar originales o fotocopias de la documentacién acreditativa de las Titulaciones y/o
acciones formativas realizadas.
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Solo se podran valorar aquellos méritos obtenidos hasta la fecha de conclusion del plazo de
presentacion de instancias y que estén estrechamente relacionados con el puesto a
desempenar. No se tendran en cuenta (ni deberan presentarse) ni formacion profesional ni
contratos de trabajo que no tengan relacidon directa con las tareas a desempeiiar.

En las fotocopias aportadas debera aparecer el texto “Es copia fiel del original”, suscrito y

firmado por el solicitante que se responsabilizara asi de su veracidad.

La persona seleccionada presentara los originales de los méritos alegados para su cotejo o
compulsa.

Las puntuaciones que se otorgaran a los méritos acreditados responderan al siguiente baremo de
méritos:

7.2.- Experiencia. Hasta un maximo de 5 puntos.

- Por cada mes de experiencia en la Administracion Local como Auxiliar Administrativo/a o
en puestos relacionados con las funciones a desempeiiar: 0,1 puntos.

- Por cada mes de experiencia en otras Administraciones como Auxiliar Administrativo/a o
en puestos relacionados con las funciones a desempeiiar: 0,05 puntos.

- Por cada mes de experiencia en entidades privadas, como Auxiliar Administrativo o en
puestos relacionados con las funciones a desempeifiar: 0,025 puntos.

7.3.- Formacidon complementaria: Hasta un maximo de 4 puntos

- Por cada hora de cursos o seminarios de formacién relacionados con el puesto objeto de
la convocatoria y/o con las funciones a desempefiar: 0,003 puntos.

7.4.- Otros méritos: Hasta un maximo de 1 puntos

- Por estar en posesion de Titulacion de Ciclo Formativo de Grado Superior, relacionado
con el puesto objeto de la convocatoria y/o con las funciones a desempeniar: 0,5 puntos.

- Por estar en posesion de Titulacion Universitaria relacionada con el puesto objeto de la
convocatoria y/o con las funciones a desempefiar: 1 punto.

7.5.- Puntuacion final:

La puntuacion final de la seleccion se obtendrd con la suma de las puntuaciones
obtenidas en los apartados de experiencia y formacién complementaria, por lo que la puntuacion
total no podrd exceder de 10 puntos, que serd la puntuacion maxima por cada uno de los
candidatos/as.

En caso de empate entre las puntuaciones de dos o mas candidatos, se dara prioridad a la
puntuacion obtenida en el apartado de experiencia. De persistir el empate, se dara prioridad a la
puntuacién obtenida en el apartado de formacidon complementaria. Si aun aplicindose estos
criterios continuase habiendo igualdad entre las puntuaciones de dos o mas candidatos, se
realizard entrevista personal, que versard sobre los aspectos practicos de los contenidos y
funciones del puesto objeto de la convocatoria y sobre aquellas cuestiones que determinen los
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miembros de la Comision Evaluadora, en relacién con las competencias, aptitudes vy
conocimientos necesarios para el puesto. La puntuacién maxima a otorgar sera de 1 punto.

OCTAVA. - PROPUESTA DE CONTRATACION.

A la vista del resultado, que se publicard mediante anuncio en el tablén de anuncios de la
corporacion y en su sitio web, la Comision Evaluadora de Seleccidon elevard la oportuna propuesta
de contratacion al Sr. Presidente a favor del candidato/a que mejor puntuacion total haya
obtenido en el proceso selectivo.

NOVENA. - MODALIDAD DE CONTRATACION.

Atendiendo al caracter de la convocatoria, el contrato a celebrar tendra caracter de contrato de
duracion determinada, de conformidad con el articulo 15 del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto de Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, y
restantes normas de aplicacion.

DECIMA. - PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

1. El/la aspirante propuesto/a presentara en Sodepo S.L., dentro del plazo de 2 dias naturales,
contados a partir de la notificacién al candidato/a seleccionado/a, los documentos que acrediten
reunir las condiciones de capacidad y resto de requisitos exigidos en la presente convocatoria,
que son:

- Copia autentificada o fotocopia, que debera acompafarse del original para su compulsa,
del titulo exigido y de los méritos alegados.

- Declaracién responsable de no hallarse incurso/a en causa de incapacidad.

2. Si dentro del plazo indicado, y salvo el caso de fuerza mayor, el aspirante propuesto no
presentara su documentacion o no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser contratado y
qguedaran anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera
podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el proceso selectivo.

En este caso, la Presidencia de Sodepo S.L. acordara la contratacion del aspirante que figurara en
el puesto inmediato inferior en el orden de calificacion, siendo de aplicacién lo dispuesto en el
punto anterior respecto de la presentacion de la documentacion.

UNDECIMA. - INTERPRETACION DE LAS BASES.

Para cualquier circunstancia no prevista en estas bases, la Comision Evaluadora de Seleccién, una
vez constituida, interpretara las mismas para llevar a cabo la contratacién en base a la legislacidn
vigente. Antes de su constitucion, la interpretacién de las presentes bases corresponde al Sr.
Presidente de Sodepo S.L.
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ANEXO |
D/Dfia ,con DNI ne
_, domicilio a efectos de notificaciones en ,
Telef. y e-mail

comparece y como mejor proceda en derecho.

EXPONGO

Que manifiesto mi voluntad de participar en la convocatoria para la seleccion por concurso y con
caracter temporal del puesto de Auxiliar Administrativo/a del Servicio de Ayuda a Domicilio de
Sodepo S.L.

Asimismo, declaro bajo juramento o promesa que reuno todos y cada uno de los requisitos
exigidos en las bases de la convocatoria.

Que acompariio las fotocopias de los documentos que acreditan los requisitos y méritos que
aporto al concurso para su valoracion, relaciondndolos a continuacion:

En consideracion a todo lo anterior, SOLICITO

Que se tenga por presentado este escrito, con la documentacion que se acomparia, por hacerlo en
tiempo y forma y por tanto, sea admitido como concursante para la cobertura temporal del
puesto de Auxiliar Administrativo/a del Servicio de Ayuda a Domicilio de Sodepo S.L.

En Puente Genil, a 20109.

Fdo.:

Sr. Presidente de la Sociedad de Desarrollo de Puente Genil S.L.



