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ANEXO III

BASES PARA A SELECCION DO PERSOAL DE APOIO ADMINISTRATIVO DO
OBRADOIRO DE EMPREGO “RESINAS DO MINO-AVIA”

ENTIDADE PROMOTORA: CONCELLO DE RIBADAVIA

Primeira.- Obxecto.

Estas Bases tefien como finalidade, de conformidade co previsto nos artigos 10, 11,12 e 13 da
ORDE do 4 de maio de 2018 pola que se establecen as bases reguladoras das axudas e
subvencidns para os obradoiros de emprego dirixidos a persoas mozas incluidas no ficheiro do
Sistema nacional de garantia xuvenil, no ambito da Comunidade Auténoma de Galicia, e se
procede 4 sua convocatoria para o ano 2018, establecer o procedemento selectivo, o perfil,
caracteristicas e requisitos das persoas candidatas, as convocatorias € o baremo que se
aplicara na seleccion de quen sera contratado como PERSOAL DE APOIO
ADMINISTRATIVO do Obradoiro de Emprego “RESINAS DO MINO-AVIA” promovido
pola entidade @CONCELLO DE RIBADAVIA e subvencionado pola Conselleria de
Economia, Emprego e Industria.

Segunda.- Funcions do posto de traballo

As funciéns que, con caréacter xeral, corresponde 6 posto de traballo obxecto desta
convocatoria, son:

a) De apoio & direccién, e ao equipo docente na elaboracion e tramitacion de documentos,
actas, rexistros e correspondencia.

b) A xestion técnica administrativa do Obradoiro de emprego na sia relacion coa Conselleria
de Economia, Emprego ¢ Industria en Ourense e coa Entidade Promotora.

¢) Tarefas de oficina, administracion, informatica, xestion de persoal e contabilidade, baixo a
supervision e responsabilidade da direccién do obradoiro.

d) De control e organizacion dos taboleiros de anuncios, actualizacion de inventarios, e do
mantemento dos medios ofimaticos de administracion (ordenador, fotocopiadora etc.).

e) Reflectir na documentacion unha linguaxe non sexista, asi como tamén de igualdade de
xénero e de respecto ao medio ambiente.

f) A construcidon do expediente administrativo do obradoiro, mantendo a documentacién
custodiada de xeito seguro.

g) Aquelas outras que, con caracter xeral e dentro da sta categoria profesional, lle encomende
a direccion do proxecto.

Terceira.- Caracteristicas do contrato de traballo.

O FSE inviste no teu futuro - Programa Operativo de Emprego Xuvenil 2014-2020



* X %

XUNTA DE GALICIA * *
#§ CONSELLERIA DE ECONOMIA,
38| EMPREGO E INDUSTRIA * %

UNION EUROPEA

O contrato de traballo que formalizar4 a entidade promotora coa persoa seleccionada, tera
caracter temporal, cunha duracién de seis meses a xornada completa, coincidente co periodo
de execucioén do proxecto.

Cuarta.- Requisitos dos aspirantes.

As persoas interesadas en participar no proceso selectivo deberdn reunir os seguintes
requisitos:

a) Requisitos xerais.

- Non padecer enfermidade ou defecto fisico que impida o normal desempefio das funciéns
que corresponden & praza convocada.

- Estar en condicions de incorporarse 6 posto de traballo na data do inicio do proxecto
formativo ou naquela que se lle indique.

- Comprometerse activamente co axeitado desenvolvemento do proxecto formativo, como
medida activa de fomento do emprego.

- Estar inscrita como demandante na correspondente oficina de emprego.

b) Requisito minimos,

- Titulacién: FP II Rama Administrativa ou equivalente; Titulado de Ciclo Superior ou
equivalente na familia de Administracién; Diplomatura/grao  en Empresariais;
Diplomatura/grao en Relacions Laborais ou equivalente.

- Experiencia como técnico administrativo en escolas obradoiro/obradoiros de emprego de 12
meses ou unha experiencia profesional de 12 meses en dita categoria e realizando as funcions
previstas para este posto en entidades publicas ou privadas. Para o caso de non haber

candidatos coa experiencia minima de 12 meses, serd suficiente unha experiencia de 6 meses.
Grupo de cotizacién minimo: 5

En todo caso, as persoas interesadas deberan posuir os ditos requisitos ou estar en condicidns
de obtelos na data na que o grupo mixto presente a oferta xenérica de emprego.

Quinta.- Composicién e funciéns do grupo de traballo mixto.

De conformidade co previsto no artigo 10 da Orde do 4 de maio de 2018 pola que se
establecen as bases reguladoras das axudas e subvencions para os obradoiros de emprego
dirixidos a persoas mozas incluidas no ficheiro do Sistema nacional de garantia xuvenil, no
ambito da Comunidade Auténoma de Galicia, e se procede 4 stia convocatoria para o ano
2018 , o grupo de traballo mixto, encargado do proceso de seleccion, estara integrado por
catro membros; dous seran en representacion da Entidade Promotora e dous representantes da
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Conselleria de Economia, Emprego e Industria, que seran designados pola Xefatura
Territorial de dita Conselleria en Ourense, quen ademais determinara a presidencia do grupo.

As decisions adoptaranse por maioria de votos, tendo o presidente, para os supostos de
empate nas votacions, voto de calidade.

A este grupo de traballo, que podera estar asistido por persoal técnico, corresponderalle
realizar todalas actuacions encamifiadas a seleccién das persoas aspirantes a ser propostos
para cubrir a praza obxecto da convocatoria asi como aquelas outras funciéns que, de
conformidade coa normativa aplicable, tefian atribuidas.

Sexta.- Sistema de admisién de candidatos: oferta de emprego xenérica.

1. O sistema de recrutamento e admisién de candidato/as serd o de oferta de emprego
xenérica tramitada pola oficina de emprego de Ribadavia .

2. Os parametros da sondaxe seran:
a) Ocupacién: Técnico Administrativo

b) Ambito xeografico: O de actuacién do proxecto. De non atoparse o niimero minimo de
candidatos (3) ampliarase, por este orde, ao 4mbito comarcal, ao da oficina de emprego, ¢
finalmente ao da provincia.

¢) Numero de candidatos a convocar pola oficina de emprego:

- minimo 3
- maximo 5

Se o nimero de candidatos excedese desta cifra maxima, a oficina de emprego podera
efectuar unha seleccion, excluindo 6s que tefian menor experiencia en escolas obradoiro,
casas de oficios ou obradoiros de emprego e, de persistir o exceso, excluird 6s que tefian
menor tempo acreditado na situacion de desemprego.

Sétima.- Publicidade da oferta de emprego.

Se o grupo de traballo asi o acordase, despois de efectuadas as actuacidns que estime
oportunas e de presentada a antedita oferta de emprego xenérica na oficina de emprego,
podera darlle publicidade 4 mesma mediante a sta exposicién nos taboleiros da mesma
oficina de emprego.

Asemade, para respectar o principio de publicidade, tanto estas Bases como as listaxes cos
resultados do proceso de seleccion (provisionais e definitivas) serdn expostas nos taboleiros
da oficina de emprego de xestion da oferta, nos da Entidade Promotora e nas dependencias do
Servizo de Orientacion e Promocién Laboral.
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Oitava.- Actividades selectivas

1.- As actividades do proceso de seleccion teran por finalidade determinar a persoa con maior
adecuacion ao posto.

As actuacions serdn as seguintes:

1.A.- Valoracién do CURRICULO.

A oficina de emprego de xestion da oferta citard &s persoas candidatas na data, lugar e hora
acordado co grupo mixto.

Na carta de convocatoria debe constar que as persoas candidatas tefien que presentarse co seu
curriculo asinado e debidamente documentado, a sta vida laboral actualizada e un documento
asinado onde se enumere a documentacién que se achega e se autorice ao grupo mixto a
publicar os seus datos (nome e apelidos, DNI) nas actas, listaxes ou calquera outro documento
que resulte do proceso.

O grupo mixto comprobard con caricter previo 4 realizacién da entrevista que a persoa
candidata cumpre cos requisitos de acceso ao proceso de seleccion.

Asemade, a persoa candidata formulara no seu curriculo a autorizacién ao grupo mixto para
publicar os seus datos (nome e apelidos, DNI) nas actas, listaxes ou calquera outro documento
que resulte do proceso. Pode decidir que se empregue solo un deles.

A puntuacion total maxima € de ata 8 puntos.

Os méritos que serdn valorados son os que de seguido se relacionan:

* Titulaciéns complementarias

Valorarase estar en posesién dunha titulacién académica oficial distinta a minima esixida para
participar no proceso selectivo e sempre que sexa complementaria ou relacionada coas
funcions a desenvolver no posto convocado. Consecuentemente, a titulacién minima
unicamente se terd en consideracién para determinar a admisién ao proceso selectivo, e non
podera ser obxecto de valoracion posterior.

= Titulacién de Formacién Profesional Superior regrada: 0,30 puntos
* Diplomatura universitaria; 0,50 puntos

=  Master universitario: 0,50

* Licenciatura / Grao universitario ou equivalente: 0,75 puntos

* Doutorado : 1 punto

A puntuacién méaxima neste apartado serd de 2 puntos
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** Experiencia profesional:

a) Experiencia en funciéns técnico-administrativas, en escolas obradoiro, casas de oficios e
obradoiros de emprego nos ltimos cinco anos: 0,30 puntos por cada seis meses completos de
traballo ata un méximo de 2 puntos.

b) Experiencia en funcions técnico-administrativas en empresas ou entidades publicas ou
privadas por conta allea ou propia: 0,30 puntos por cada seis meses completos de traballo ata
un maximo de 2 puntos.

A puntuacién méaxima deste apartado sera de 4 puntos.

*** Formacién complementaria e cofiecemento do idioma galego:

En todo caso, a formacién debera estar relacionada coas funciéns que se vaian desempefiar e
sO se valorard a que tefia unha duracién igual ou superior a trinta (30) horas lectivas. Na
documentacién acreditativa debera figurar a sta duracién en horas, en caso contrario non sera
obxecto de valoracion. Se se acreditasen dous ou mais cursos sobre a mesma materia,
soamente se¢ computard o de nivel superior.

* De 30 a 59 horas lectivas: 0,10 puntos

= De 60 a 99 horas lectivas: 0,20 puntos.

= De 100 a 300 horas lectivas: 0,30 puntos

" De mais de 300 horas lectivas: 0,40 puntos.

En relacion ao cofiecemento do idioma galego valorarase:

e Curso de iniciacion: 0,05 puntos.
e Curso de perfeccionamento: 0,10 puntos

S6 serdn obxecto de valoracion aqueles cursos ou titulaciéns homologadas pola Conselleria
responsable de Politica Lingiiistica que acrediten o cofiecemento do idioma galego. No caso
de dous ou mais cursos ou titulaciéns s6 se terd en consideracién o de grao superior.

A puntuaciéon maxima do apartado de Formacién Complementaria e cofiecemento do idioma
galego serd de ata 2 puntos.

O grupo mixto procedera a sta valoracion e realizara a listaxe de admitidos coas puntuacions
provisionais de curriculo e da entrevista, e os excluidos, de ser o caso.

A acta cos resultados sera publicada e exposta nos taboleiros da oficina de emprego, da
Entidade Promotora e da Xefatura Territorial da Conselleria en Ourense.

Na acta provisional constara un prazo de tres (3) dias naturais para os efectos da presentacion
de reclamaciéns contra as valoracions provisionais ou a exclusiéon do proceso. Para non
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demorar a resolucién do proceso, os escritos de reclamacion presentaranse no rexistro da
entidade promotora, na oficina de emprego de xestiéon da oferta ou no rexistro da Xunta de
Galicia (Edificio Administrativo, Av. Habana 79, en Ourense).

Rematado o prazo de reclamacions, o grupo mixto de traballo procedera a resolvelas na acta
definitiva do proceso.

Esta acta pon fin a via administrativa ¢ daraselle publicidade mediante a exposicién publica
nos anteditos taboleiros.

1.B.- A Entrevista Persoal corresponderalle unha puntuaciéon méxima de 4 puntos.

Novena.- Puntuacions finais, Contratacion.

De conformidade co previsto na base Oitava, finalizado e cualificado o proceso de seleccion,
o grupo mixto de seleccién procedera ao establecemento das puntuacions finais dos
candidatos que tefian participado no proceso de cobertura da oferta de emprego resultado da
suma dos apartados de valoracién do curriculo e da entrevista persoal.

Ditas puntuaciéns non poden superar os 12 puntos en total, e determinaran a orde de prelacién
dos aspirantes para a sua contratacion pola entidade promotora.

A entidade promotora estard obrigada a contratar 4 persoa que sexa proposta polo grupo de
traballo mixto atendendo 4 maior puntuacién final e tendo en consideraciéon o previsto no
paragrafo seguinte.

A persoa proposta deberd estar dispoiiible para ser contratado na data de inicio do obradoiro
que propofia a Entidade Promotora. De non ser o caso, e logo da oportuna comunicacidn,
procederase 4 contratacion da seguinte persoa da listaxe con maior puntuacion.

Serdn obxecto de exposicion publica nos taboleiros anteditos as puntuacidn finais e o nome do
candidato proposto para ser contratado pola entidade promotora.

O grupo mixto podera determinar unha lista de reserva integrada polos candidatos que, tendo
superadas todalas fase de seleccion, obtiveran as seguintes mellores puntuacions finais 4s da

persoa proposta para ocupar a praza obxecto da convocatoria.

Esta lista, que se empregara para cubrir as vacantes que se produzan unha vez iniciado o
proxecto, tera validez durante toda a duracién do obradoiro.

Décima.- Criterios para dirimir empates.

Para resolver os posibles empates entre as puntuacidns finais empregaranse os seguintes
criterios:
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1) A puntuacion obtida no apartado de experiencia profesional.

2) A puntuacion correspondente 4s titulacions complementarias.
3) A puntuacion obtida no apartado de formaciéon complementaria.
4) A maior permanencia en desemprego sen actividade.

Décimo primeira.- Incidencias e reclamaciéns.

Segundo o artigo 13 da Orde de convocatoria as incidencias € reclamaciéns que se puideran
suscitar derivadas dos procesos de seleccion seran resoltas polo grupo de traballo mixto, sen
que caiba ulterior recurso en via administrativa.

Calquera que sexa o sistema de seleccion utilizado, seguiranse os criterios e procedementos
establecidos polo Servicios Piiblico de Emprego para a cobertura de ofertas de emprego, polo
que non serd de aplicacion a normativa establecida para os procedementos de seleccion do
persoal das distintas administraciéns publicas ainda cando a entidade promotora sexa un
organismo publico. Neste Gltimo caso, o persoal e os traballadores seleccionados non se
considerardn incluidos nos correspondentes cadros de persoal ou relaciéns de postos de
traballo, polo que non serd precisa oferta de emprego puiblico previa.

Ourense, 4 de setembro de 2018

Representantes da Entidade Promotora

el L

José Ivan Martinez Arias _ Noemi Alonso Cubo, vogal.

Tetesa Puga Iglesias Y

O FSE inviste no teu futuro - Programa Operativo de Emprego Xuvenil 2014-2020



