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BASES  PARA  CUBRIR  MEDIANTE  CONCURSO-OPOSICION LA
CONTRATACION  TEMPORAL DE UNA PLAZA DE  AUXILIAR
ADNMINISTRATIVO/A PARA EL PROYECTO “NATUREX” DEL PROGRAMA DE
FORMACION EN ALTERNANCIA CON EL EMPLEQO “ESCUELAS
PROFESIONALES DE EXTREMADURA™.

PRIMERA: OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la.convocatoria es la provisién mediante el sistema de Concurso-Oposicién,
de la confratacién laboral, con cardcter temporal, jornada 50%, de UN/A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A, para &l Proyecto “Naturex” del Programa de formacién en
alternancia con el empleo “Escuelas Profesionales de Extremadura”, mediante contrato
de obra o servicio determinado, por un periodo méximo de 1 afio.

El Tribunal responsable no podra -aprobar ni declarar que han superado el proceso
selective un ntmero superior de aspirantes al de las plazas convocadas.

SEGUNDA: CONDICIONES DE LOS/AS ASPIRANTES
Para tomar pa'rté'en el concurso, serd necesario reunir las siguientes condiciones:

a) Ser espafiol o nacional de uno de los restantes Estados miembros de la Union
Europea o de aquellos Estados a 1os que les sea de aplicacién la libre circulacion
de trabajadores, en [os términos previstos en la Ley estatal que regula esta
materia.

b) Tener cumplido los 16 afios de edad y no éxceder, en su ¢aso, de la edad
méxima de jubilacién forzosa.

¢) Poseer lacapacidad funcional para el desempefio de las tareas.
d) No haber sido separado medlante expediente disciplinario del servicio de

ctialquier Administracidn Publica o Empleo Publico, ni hallarse inhabilitado para
el ejercicio de las funciones plblicas por sentencia firme.
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g} Estar iﬁnsériitos en el SEXPE como demandantes de Empleo .0 .de mejora de
empleo en el momento de la contratacién. Cen respects a demandantes de
mejora de empleo se estard a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de
c‘_ivivcie‘lm,b'ré,; de [ncompatibilidades del Personal @l Servicio de  las
Adﬁm,in,’zstti‘a'c_:iones Pdblicas.

. i .
f} Estaren pdsesidn’de cualquier Titulo de
i .
e Téepico de Grado Medioen-Gestidn Administrativa.
L Tecmco de Grado Superior-en Administracion'y Finanzas.
o Bachillerato

y ademas acreditar experiencia en el puesto de trabajo y condcimiefitos. de
Oflmatica.;

Todos [os requuéxtos exigidos tienen que retunirse el dia que finalice el plazo para la
presentacién de sohmtudes‘

TERCERA: FQ,NCION ES Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

1. Funciories a_‘ realizar;

° Gestxon econdmica y administrativa.
® Redacclon de: correspondencia; elaboracion de -documentos basicos «y
formah_zac_ton de impresaos; utilizando en cada caso: los programas ofimiticos:
adectéardos.-
s TJramitacion, custodia y archivo de la documentacion.
¢ Seguimiento del gasto y pagos.
e Tramitacion de gestiones bfsicas en la' Seguridad Sodial y el Centro de
Empiéo
° Apoyo en la justificacidn de las subvenciones congedidas; por la Direccion
General de Formacién para e Empleo, etc:
l
2. Perfodo de contratacion:El perfado de contratacion se extendérd desde la fecha
de la fira del contrato laboral hasta el fin del Proyecto: :objeto.-de esta
CQI‘IVOC@IPEL&,
b

8. Jornada Jaboral: Parcial, del 50%,

|
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4, Bolsa de trabajo: Se constituird una Bolsa de trabajo con los/las aspirantes no
seleccionados/as por orden de puntuacidn.,

5. Localidad del puesto de trabaja: Torre de Santa Marfa.

CUARTA: PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccién de los/as aspirantes se desarrollard -a través de las dos fases

siguientes:

1.- FASE DE CONCURSO: Andlisis y valoracién de los méritos fehaciente vy

documentalmente acreditados.

Detalle Puntos | Maximo Docunientos
justificativos
1.~ Situacidn laboral 1,00
1.1~ Ser demandante de primer Vida laboral
SYpaTsl{=To TNUEIII 1,00
1.2~ Por cada mes completo Certificado de] SEXPE
correspondiente al Utimo periodc como
demandante de empleo.,..... 0,10
2.~ Experiencia en el puesto de trabajo 2,00
2.1~ Por cada mes completo de experiencia Copia  compulsada
en el &mbito plblico o privado........ 0,10 del contrato de
trabajo
3.- Formacion especifica profesional 2,00
4,1~ Por formacidn .especifica (Cursos, Copla  compulsada
Seminarios...) directamente relacionada con del certificado
el puesto de trabajo al que se opta... Por acreditative en el
cada actividad:. quie corste de modo
a) De 20.2 50 HOTaS. cwmocimsisnmmesnsinins 0,25 expreso el ntimero
b) De 51 a7 L00 HOras.ummrmresesesssnins 0,50 “de horas de duracién
c} Més de 100 NOras....umammmmmscsrmrens 1,00 o el ndmero de

créditos, la fecha de
injcioy fin.
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Todas [os docum ;bto‘:s que se aporten para acreditar esta fase deberan ser originales o
fotocopias cormpulsadas..

Esta fase tendrd caractér eliminatorio y accederdn a la siguiénte fase las 10 mejores
puntuaciones i

2.- FASE DE OPOSICION: Entrevista personal, con Una puntuacidn méxima de 5 puntos.

La puntuacidn fin{al seré el resultado de sumar las dos fases.

| +
En caso de pOSIbIe empate, se tendrd en cuenta la mayor puntacxon obtenida en los
apartadds 2~ y;3— Si persistiera el empate la seleccidn sé decidird por fa mayor
puntuacién obtenida en la defensa de la Entrevista:

!. |
QUINTA: _PRESENTACIGN DE SOLICITUDES Y ADMISION

P
Las selicitudes para tomar parte en [a presente convocatoria, se encuentran disponibles
en la Sede de la Mancomunidad Integral Sierra de Viontanchez y en su pdgina Web
http://www.mancomunidadsierrademontanchez.es/ofertas-de-emplec-publico, sé
dmgaran al Sr. Presidente de la Mancomunidad Integral Slerra de Monténchez, v se
presentaran e e] Registro de esta Mancomunidad, ubicado en Cruce de Carreteras
EX381 y £X206, Torre de Santa Marfa, o por cualquiera de las férmulas previstas en la
Ley 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Administrative Comin de las
Admnmstracnones] Pubhcas

L

El plazo de presentacidn de solicitudes serd de 8 dfas naturdles a contar desde ef dfa
siguiente-a la pui:)hcacxon de estas Bases en el tablén de-anuncios.de la Mancomunidad
Integral Sierra de Moritanchez, en la Sede dela Mancomunidad, asi.como en $u pagma
web http://www.mancomunidadsiefradenmiontanchez.es/ofertas-de-empleo-publice, es
decir desde las 9: 00 horas del dia 5 de noviembre hasta [as 14:00 horas del dfa 12 de
naviembre de 2019

Ala soii‘c’itud?sefa ciojm paiard lasiguiente documenitacion:
Li
®° Fotocopla compulsada del D.NLI
° .Fotocopla compuisada de la tarjeta de demanda de empleo
e Fotocopia compulsada de informe de Vida Laboral
o Fotocoma compulsada del contrato de trabajo o del certificado de empresa..
° 'Fotocopla compulsada de [a titulacién académica requerida.
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o Fotocopia de los certificados de la formacian relacionada con el puesto de
frabajo convocado.
e Cualguier otra documentacidn acreditativa de los requisitos y méritos.

Quilenes opten por enviar la documentacion por alguna de fas formulas recogidas en Ja
citada Ley 39/2015, deberdn enviar copia escaneada de toda la documentacidn al
correo formacion@ma ncomunldadsierrademontanchez.es

No se admitira ninguna documentacion después. de la finalizacioh del plazo de
presentacién de solicitides, dfa 14 de noviernbre de 2019.

SEXTA: PUBLICIDAD

Las presentes Bases se publicardn en los tablones de los municipios integrantes de la
Mancomunidad, en la Sede de la Mancomunidad, as{ como en su pagina web
http:-//www.mancomunidadSierraée‘monta‘nc‘hez.es/ofertas—de;empleo-pub-ﬁm,
remitiéndose a la informacién contenida en las Bases, estando a disposicion de los/as
interesados/asen la Sede-de la Maricomunidad,

SEPTIVIA: COMISION DE VALORACION
Estaré formada por:

o PRESIDENTE/A: La Gerente de la Mancomunidad Integral Sierra de Montdnchez.

o SECRETARIO/A: €l Secretario de la Mancomunidad Integral Sierra de
Montanchez.

o VOCALES: 2 técnicos/as designados/as por el SEXPE, 1 técnico/a designado/a por
el Presidente de la Mancomunidad Integral Sierra de Monténchez.

Podra asistir como observador/a un/a representante designado/a por cada Una de [as
Organizaciones Sindicales con representancién en la Mancomunidad integral Sierra de
Montanchez.
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'OCTAVA: PUBLICIDAD DE LISTADOS DE ASPIRANTES
l
1.- LISTADOS PRC‘)VISJONALV DENIFITIVO DE ADMITIDOS/AS Y EXCLUIDOS/AS

Terminado: &l 'p‘l"aé:gf)f de presentacién de solicitudes, el dia 15 de noviembre a las 9:00°
horas se publ{c‘ar%fz @l listado provisional:de aspirantes admitidos/as y excluidos/a y la
valoracién dé; Ca(_z,aj uno/a de los/as admitidos/as y se abrird un. plazo de reclamacion
desdeel-dfa 15 deE hoviembre:a las 9:00 horas hasta el dfa-18 denoviemibre a las 14:00.
i

Transcurrido ese jtil-azo, el dfa 19 de noviembre a [as 9:00 horas se publicard el listado
definitivo- de admifidos/as en la 22 fase del proceso, que se celebrard el dia 21 de
noviembre de 20i9, a las 9:00 horas, eri Ja Sede de la Mancomunidad Integral Siefra de
Montdnchez, en Avda, Adolfo Sudrez, 4, &n Torre de Santa Marfa

2.~ LISTADOS PROVISIONAL Y DEFINITIVD DE SELECCIONADOS/AS

Terniinada la calificacion de los/tes aspirantes admitidos/as, ¢l dia 21 de novietbre a las
9:00 horas, la Comisidn de Valroacién hard pliblico el listado provisional de aspirantes
seleccionados/as por orden de puntuacidn v se abrird un un plazo de réclamacién desde
el dia 21 de novielnbre 4 las 9:00 hotas hasta el dfa 22 de noviembre a las 14:00 horas.

Transcurride ese; blazo, el dia 22 de ,hc)viembrie- a las 14:00 horas la ‘Comisior de
Valoracidn ha_ré,;' ‘ptiblico el listado definitivo que incluird el/la candidato/a
seleccionado/a ast como el resto de pajticipantes que quedardn incluidos/as en una

lista de espera p 5[?3, el caso de resolucion del contrato o cualquier otra. vacancia que se

pueda producir, sigulendo rigurosamente el ordén de puntuacion obtenida por los/las
misimos/as; ¥
: En Torre de Santa Marfaffa 4 de noviembre de 2019
B 7
:
i
»
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SOLICITUD DE PARTICIPACION

PROCESO SELECTIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
PROYECTO “NATUREX” ESCUELAS PROFESIONALES DE EXTREMADURA

D/Dfia, con D.NLL ndm. __,ydomicilio a

efecto de notificaciones en calle _,nam. localidad

teléfono y correo-e

EXPONE:

Que enterado/a de la Convocatoria ptblica, de fecha treinta y uno de octubre de dos mil diecinueve,
para la contratacién temporal de una plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, para el Proyecto “Naturex’ del

Programa de formacion en alternancia con el empleo “Escuelas profesionales de Extremadura”, y reuniendo
los requisitos exigidos en la misma

SOLICITA:

ser admitido/a en el proceso de seleccion para dicho puesto de trabajo.

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA!:

Fotocopia compulsada del D.N.I

Fotocopia compulsada de la tarjeta de demanda de empleo

Fotocopia compulsada de informe de Vida Laboral

Fotocopia compulsada del contrato de trabajo o del certificado de empresa.

Fotocopia compulsada de la titulacién académica requerida.

Fotocopia de los certificados de la formacion relacionada con el puesto de trabajo convocado.
Cualquier otra documentacion acreditativa de los requisitos y méritos. Especificar cual:

gnogood

En ., a de de

EL/LA SOUICITANTE

Fdo.-

SR. PRESIDENTE DE LA MANCOMUNIDAD INTEGRAL SIERRA DE MONTANCHEZ

Avda. Adolfo Suérez, 4 C.P.10186 - Torre de Santa Maria {(Caceres) CLF.: G-10153096
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