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BASES ESPECIFICAS PUESTO DE TECNICO/A GESTION ADMINISTRATIVA,
PROCESO SELECTIVO Y BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE LA EMPRESA
MUNICIPAL ALEM S.L.

La Bolsa de Empleo temporal se constituye, mediante procedimientos &giles, con
respeto a los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

Las Bases Especificas para el proceso selectivo, constitucion y funcionamiento de la
bolsa empleo temporal de la Empresa Municipal Alem, S.L para el puesto de
TECNICO/A GESTION ADMINISTRATIVA se realizara en arreglo a lo siguiente:

Articulo 1.- Publicidad.

La oferta de trabajo, las bases del proceso de seleccion y bolsa de empleo, asi como
las convocatorias y demas comunicaciones relacionadas con el proceso, se realiza a
través de la Oficina de Colocacion del Ayuntamiento de Alaquas, y se publicaran en la
web del Ayuntamiento y en la web de la Empresa Municipal Alem.

Articulo 2.- Objeto

El objeto de las presentes bases es establecer las normas especificas por las que se
debe regir el proceso para la contrataciéon de un puesto interino y creacion de una bolsa
de trabajo:

- CATEGORIA: TEC. GESTION ADMINISTRATIVO
- DEDICACION: Segln necesidad
- TITULACION: Ciclo Superior Administracion y finanzas o equivalente.

El puesto tendra las siguientes funciones:

- Realizacién de contratos laborales en varias modalidades y registro de los
mismos.

- Altas y bajas laborales en Seguridad Social

- Apoyo a la grabacion de datos y gestion de expediente relacionados con la
nomina mensual.

- Grabacién y seguimiento del programa de presencia.

- Tramitacion de permisos y vacaciones, asi como grabacion en los diferentes
programas de control de presencia.

- Tramitacion de ficheros AFI y ficheros CRETA y CRA distintos sistema de
liquidacion directa.
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Apoyo en los procesos de seleccion y preparacion de bases de diferentes
bolsas, asi como mecanizacion de actas, etc.. relacionadas con el expediente.
Creacidn y seguimiento de expedientes.

Tramitacion en las Aplicaciones DELTA, SILTRA, CRETA, CONTRAT@,
CERTIFIC@

Cualquier tarea complementaria que se le asigne relacionado con el servicio de
personal

Articulo 3.- Solicitudes

Para formar parte del proceso selectivo las personas aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos, que deberdn cumplirse en el Ultimo dia de plazo de la
presentacion de solicitudes en la Agencia de Colocacién y mantenerlos en su caso en
el momento de la celebracion del contrato:

A)

B)

Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57
de la Ley 7/2007, respecto de los nacionales de los Estados miembros de la
Union Europea y demds extranjeros con residencia legal en Espafia. En este
caso los aspirantes deberan acreditar el dominio hablado y escrito del castellano
como lengua oficial del Estado.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas del puesto.

C) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder de la edad méaxima de

jubilacion forzosa.

D) No haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio de

E)

F)

cualquiera de las Administraciones Publicas, ni estar inhabilitada para el
desempefio de puestos en las mismas, conforme a lo dispuesto en el articulo 56
d) de la Ley 7/2007. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitada o en situaciébn equivalente ni haber sido sometida a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

No haber tenido una condena por sentencia firme por algun delito contra la
libertad e indemnidad sexual, prostitucion y explotacion sexual y corrupcion de
menores, asi como por trata de seres humanos, de conformidad con lo
establecido en el apartado 5 afiadido al articulo 13 de la Ley Orgénica 1/1996,
de Proteccién Juridica al Menor (Anexo llI).

Estar en posesion de los requisitos del puesto en la ultima fecha de inscripciéon
en la Agencia de Colocacion indicada.

Las personas interesadas deberan dirigirse a la Oficina de Colocacion del
Ayuntamiento de Alaquas en el plazo de 10 dias habiles a partir de la publicacion de
esta oferta.
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Deberan inscribirse en la Agencia de Colocacion y presentar la instancia y la
documentacion indicada para formar parte del proceso, o bien, remitirla por registro de
entrada del Ayuntamiento de forma telematica, que dara traslado a la Agencia de
Colocacion.

Con ello, en base a la oferta y a los requisitos exigidos en la misma se procedera a
realizar un filtro de todas las personas candidatas que rednan el perfil y que se
encuentren dados de alta en la Agencia de Colocacion para el proceso de seleccion.

En caso de que la oferta no pueda cubrirse por medio de la Agencia de Colocacion por
no disponer de personas candidatas para la oferta se procederd a realizar oferta al
LABORA o0 a otros medios establecidos para ello.

Articulo 4.- Composicion de la Comision de Seleccién

La Comision de Seleccién en los diferentes procesos selectivos, estara compuesta por:

e 1 Persona designada por la agencia de colocacién del Ayuntamiento.

e 1 Persona responsable del servicio al que se dirija el puesto a ocupar.

e 1 Persona de recursos humanos de la empresa que realizara las funciones de
secretario

e 1 Persona a propuesta del Comité de Empresa

e 1 Persona designada por el Consejo de Administracion o la Direccién de la
Empresa, que ejercera como Presidenta/e de la Comision.

Las personas que formen parte de la Comisién de Seleccion deberan tener la titulacion
igual o superior al puesto de la oferta presentada.

La Comisién de Seleccion actuara en nombre propio, no actuando en representacion
de otros o de colectivos.

En caso de no poder asistirlas personas titulares de la Comision de Seleccién podran
ser sustituidos por otras personas gue se designen.

Articulo 5.- Proceso Selectivo

El sistema selectivo contendra las siguientes fases:

12 Fase

Se realizara una prueba de competencias relacionada con el puesto de trabajo en base
al temario indicado en el anexo |, la prueba sera eliminatoria. Dicha fase tendra una
puntuacion total de 12 puntos, siendo necesario para pasar a la siguiente fase un
minimo de 6 puntos.

22 Fase

SoOlo podran participar en la fase de concurso las personas aspirantes que hayan
superado el ejercicio de la fase primera.
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La puntuacion total sera de 8 puntos.

Los méritos alegados por las personas participantes deberdn haber sido obtenidos o
computados hasta la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

No se valorar4d ningun mérito que no sea acreditado en el plazo otorgado de
presentacion de instancias.

La calificacion final de la fase de baremacioén de méritos y entrevista sera el resultado
final de la suma de las puntuaciones otorgadas por la Comision de Seleccion a cada
mérito considerado.

La valoracién de los méritos alegados y debidamente acreditados por las personas
aspirantes en la fase de concurso se ajustara al siguiente baremo:

1.- Conocimiento del Valenciano con una puntuacion maximade 1,5 puntos

Por conocimientos del valenciano se valorara hasta un maximo de 1,5 puntos, y se
acreditar4d mediante certificado expedido por organismo publico competente de haber
superado niveles del Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas
conducentes a su obtencién, segun el siguiente baremo:

- Al: 0.25 puntos
- A2: 0.5 puntos
- B1:0.75 puntos
- B2:1 punto

- C1:1.25 punto
- C2: 1.5 puntos

Se decide equiparar las nuevas titulaciones y nomenclaturas para adaptarse al marco
Europeo de referencia para las lenguas

2.- Cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con el puesto de
trabajo con una puntuacion maxima de 2 puntos.

SoOlo se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento especificos
relacionados con las tareas propias del puesto a cubrir.

La formacién se podra acreditar mediante copias de diplomas/certificados de asistencia
debidamente cumplimentados y firmados por los organismos competentes, con
indicacién del nimero de horas. Se consideran 6rganos competentes: el LABORA o el
SEPE, asi como otros emitidos por el IVAP, Universidades, organismos oficiales,
colegio profesional u homologado. No se valoraran los cursos en los que no conste
expresamente la duracion en horas, efectuandose la valoracién de cada curso en
funcién de su duracion con arreglo a la siguiente escala:

- De 20 a 49 horas: 0,25 puntos
- De 50 a 99 horas: 0,50 puntos
- De 100 o méas horas: 0,80 puntos
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3.- Otras titulaciones y méritos con una puntuacion maxima de 1 punto.

Se valorara estar en posesion de una titulacion académica diferente de la exigida para
el acceso al proceso selectivo del que se trate, siempre que guarde relacion con el
puesto de trabajo al que se presenta. Unicamente se valoraran titulaciones reconocidas
por el Ministerio o Conselleria competente en la materia de titulaciones académicas de
caracter oficial y de validez en todo el territorio nacional, debiendo citarse en el caso de
equivalencia de titulacion la disposicion en la que se establece la misma, y en su caso,
el BOE en que se publica. Igualmente, también se valorara

- Diplomatura, Grado o equivalente, Master o Doctorado: 1 puntos.

- Técnicos de Grado Superior: 1 puntos.

- Técnicos de Grado Medio: 0.75 puntos

- Cualificacién profesional: 0,5 puntos

4.- Experiencia con una puntuaciéon méaxima de 2,5 puntos

Unicamente se valorara la experiencia relacionada con el puesto de trabajo.
La distribucion de los puntos se realizara en base a lo siguiente:

a) Por servicios prestados en empresas publicas municipales, con 0,15 puntos por cada
mes completo de servicio efectivo.

b) Por servicios prestados como el puesto de la oferta en administracion local o
cualquier otra Administracion, o entidad publica no local, 0 en empresas privadas que
gestionan servicios para la administracion publica, desarrollando tareas propias del
puesto ofertado: 0,10 puntos por cada mes completo de servicio efectivo.

c) Por servicios prestados como el puesto de la oferta en empresa privada o
autonoma/a: 0,05 puntos por mes completo de servicio efectivo. Por mes entero se
entendera 30 dias, a estos efectos se computara la suma de todos los periodos
prestados que no supongan un mes completo, pero no se computaran o sumaran los
dias que resten después del célculo ni se prorratearan su puntuacion.

En las contrataciones/nombramientos a tiempo parcial, se entendera por “mes
completo” aquel que resulte de aplicar el porcentaje de reduccion, tal y como figura en
la vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social. La experiencia
profesional en empresa publica, debera acreditarse, en todo caso, mediante Informe de
vida laboral expedido por la Seguridad Social, acompafiado, necesariamente, de los
correspondientes contratos donde se especifique, categoria y funciones del puesto de
trabajo, asi como fecha de inicio y finalizacién, o certificaciones de las Empresas o
Administraciones donde la persona aspirante ha trabajado, que acredite idénticos
términos.

La experiencia profesional en el ambito de la Administracion Publica, habra de
justificarse con el contrato de trabajo acompafado del certificado de vida laboral de la
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Tesoreria General de la Seguridad Social y certificado en el que se especifiquen
categoria y funciones del puesto de trabajo.

La experiencia profesional como autonomo/a habrd de justificarse mediante
documentacion acreditativa (contratos, actas de recepcion, etc...) de los trabajos
realizados en el periodo de trabajo correspondiente, y/o certificado de periodos y
epigrafe de la actividad de alta emitido por el organismo competente, asi como la
factura correspondiente a los servicios ejercidos y contratos donde se especifique el
objeto del mismo. La documentacion que no contemple los datos expuestos necesarios
para su adecuada baremacién no sera computada.

5.- Entrevista con una puntuacion maximade 1 punto.

Esta consistirdA en una entrevista curricular en la que se valoraran tanto las
competencias técnicas, como las competencias genéricas, transversales y actitudinales
del puesto. Sera necesario obtener mas de un 0 en la entrevista para poder formar
parte de la Bolsa de Trabajo.

La puntuacion obtenida en la entrevista se afadira a la obtenida en la fase de
concurso.

En la realizacion de la entrevista se valorara para los puestos de trabajo de atencién
directa que la persona aspirante tenga dominio de Valencia Oral.

La Comisién de Seleccion podréa resolver prescindir de la practica de la fase de
entrevista, en el caso de que su resultado resulte irrelevante para la resolucién del
proceso.

Articulo 6.- Criterios de desempate

En caso de empate entre varias personas aspirantes, el orden se hard segun los
siguientes criterios:

Mayor puntuacion en la fase 1 de competencias profesionales.

Mayor puntuacion de la fase 2 en el apartado de baremacion de meritos.
Mayor puntuacion de la fase 2 en el apartado de experiencia.

Mayor titulacién de la fase 2 en el apartado de valenciano.

Mayor grado de discapacidad

Colectivo infrarrepresentado

Sorteo.

Nook~whE

Articulo 7.- Constitucién de las bolsas

La bolsa se formara con las personas aspirantes que, habiendo participado en el
proceso selectivo de acceso haya aprobado la parte de prueba escrita, y tengan una
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puntuacion superior a 0 en la fase de baremacion y méritos, en el apartado de
entrevista.

La bolsa de empleo, una vez constituida, se regira, en cuanto a su funcionamiento, de
acuerdo con los articulos siguientes.

Articulo 8.- Funcionamiento de la bolsa y/o proceso selectivo

La bolsa de trabajo tendra una duracion de 2 afios a contar desde la primera
contratacion y se podra prorrogar si asi lo aconsejaran razones de interés publico. De
igual forma, la bolsa de trabajo se podr4 dar por finalizada con anterioridad al
transcurso de los dos afios por convocatoria de nueva bolsa que sustituya a la anterior.

Los contratos laborales, se formalizaran previa oferta al personal de acuerdo con las
reglas que se detallan a continuacion:

1° Cuando existan puestos vacantes se procederd al llamamiento por riguroso orden en
que aparezcan los aspirantes en la bolsa y sélo se interrumpira en el caso de que el
nombramiento interino o contrato laboral sea para cubrir una vacante de forma interina
existente en la empresa, en este caso, se ofertara por riguroso orden de listado de
mayor a menor puntuacion.

2° El llamamiento se realizard simultdneamente mediante llamada telefénica, y sms, a
los datos facilitados por la persona candidata, transcurridas 48h sin respuesta desde el
primer intento, quedara en situacion de “disponible” para futuras ofertas que pudieran
surgir pasando al dltimo lugar de la bolsa. Si por necesidad del servicio se requiere
incorporacion inmediata y no se localiza a la persona candidata por ningin medio se
pasara al siguiente de la lista, dejando a la candidata no localizada en el mismo orden
en el que estaba.

3° En aquellos casos en que las personas aspirantes rechazasen la oferta alegando
causas justificadas. La concurrencia de tales causas debera probarse por cualquier
medio admisible en Derecho.

La persona aspirante debera aportar el correspondiente justificante en un plazo no
superior a 5 dias habiles. En estos casos se declarara al aspirante en situacion de “no
disponible” y no formara parte de futuros llamamientos mientras permanezca en esta
situacion. Para recuperar la situacion de disponible, la persona interesada debera
comunicarlo por registro a la empresa publica Alem SL. Volviendo a estar en el mismo
puesto de orden en la bolsa que estaba.

Todo rechazo injustificado a una oferta de contratacion, asi como la baja voluntaria
durante la vigencia del contrato supondrd la exclusion automatica de la bolsa de
trabajo.

4° La contratacion laboral podra incluir un periodo de prueba cuya duracion se fijara en
el contrato, durante el cual se valorara su capacidad para el trabajo que sera evaluada
por un informe de la Jefatura correspondiente, pudiendo ser causa de rescision la no
superacion de dicho periodo. A la persona aspirante que no supere el periodo de
prueba se le excluira de la bolsa.

5° La persona aspirante dispondra de un plazo maximo de 48 horas, salvo que se
sefiale otro mayor o menor, para incorporarse al servicio cuando sea requerido y
presentar la documentacion requerida.
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6.- En el supuesto de no comparecer en el plazo indicado, se entendera que rechaza la
oferta y pasara al ultimo lugar de la bolsa.

7.- La contratacion laboral se prorrogara, en su caso, en el supuesto de que se
desempefien con satisfaccion las funciones del puesto y que exista necesidad de
continuidad. Si una persona incluida en la bolsa de trabajo cesa en la prestacion de sus
servicios por causa que no le es imputable, ocupara el lugar de prelacion de la bolsa
acorde con su puntuacion.

Articulo 9.- Causas de exclusion de la bolsa de trabajo o procesos selectivos

- Por voluntad propia de la persona solicitante

- Por haber obtenido informe desfavorable del/la responsable del servicio en un puesto
de la misma categoria en esa entidad o no superar el periodo de prueba, en su caso.

- Por no reunir los requisitos minimos exigidos en estas bases para cada ocupacion.

- Por rechazar un puesto ofertado sin causa justificada.

Articulo 10.- Proteccion de Datos

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y Garantias de Derechos Digitales, la empresa publica
Alem, S.L. informard a las personas interesadas en el proceso selectivo objeto
correspondiente que los datos de caracter personal que faciliten seran incorporados a
un fichero en la Agencia de Colocacion cuya finalidad es la promocién del empleo.

La participacion en el proceso selectivo supone la autorizacién a la empresa publica
Alem, S.L. para proceder al tratamiento de los datos personales de las personas
aspirantes, asi como a la publicacion de los datos identificativos de la persona
necesarios: nombre, apellidos y DNI/NIE, en las listas de aspirantes y de puntuaciones
obtenidas.

ANEXO |

- Tema 1.- Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de Octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto de los trabajadores. Derechos y deberes
laborales basicos y Derechos y deberes derivados del contrato de trabajo.

- Tema 2.- Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de Octubre 32/2021 de 28 de
diciembre. Elementos y eficacia del contrato de trabajo. Trabajo de los menores.
Forma y validez del contrato de trabajo. Modalidades de contrato de trabajo y
contenido del contrato.

- Tema 3.- Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de Octubre. El contrato de trabajo,
Modificacion, suspension y extincion de la relacién laboral.

- Tema 4.- Real Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de Octubre. Faltas y Sanciones de
los trabajadores. Plazos y prescripcion.

- Tema 5.- Derechos sindicales i de representacion colectiva.
- Tema 6.- Seguridad y salud en el trabajo.
- Tema 7. - Salario y Salario minimo interprofesional.
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- Tema 8.- Ley General de Seguridad Social. Afiliacidon, cotizacion y recaudacion.

- Tema 9.- Ley 39/2015 de 1 de Octubre del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas. El registro de entrada y salida de documentos.
Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

- Tema 10.- La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Eficacia de los actos. Practica de las notificaciones
electronicas y en papel. Notificacion infructuosa. Publicacion.

- Tema 11. Convenio colectivo de la empresa publica ALAQUAS EMPRESA
MUNICIPAL, S.L, articulado, contenido y aplicacion.

- Tema 12. Plan de Igualdad de la empresa publica ALAQUAS EMPRESA
MUNICIPAL, S.L

- Tema 13.- Servicios, Estatutos y Organizacion de la empresa publica ALAQUAS
EMPRESA MUNICIPAL, S.L



