Saja Nansa
ASOCIACION DE DESARROLLO RURAL
CONVOCATORIA Y BASES REGULADORAS PARA CUBRIR TEMPORALMENTE
EL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE LA ASOCIACION DE
DESARROLLO RURAL SAJA NANSA

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Se convoca el proceso selectivo para la provision de una plaza de Auxiliar administrativo/a como
personal vinculado a la Asociacion de Desarrollo Rural Saja Nansa (en adelante, ADR Saja

Nansa).

SEGUNDA.- FUNCIONES A DESARROLLAR
Las funciones del puesto de trabajo objeto de la convocatoria son:

* Atencion telefénica y atencion al publico.

e Solicitud y tramitacién de expedientes propios del grupo.

e Control y seguimiento administrativo de expedientes.

e Control de la correspondencia y otros documentos. (Registros de entradas/ salidas etc.).
o Revisidn y organizacion de expedientes.

¢ Dominio de programas informaticos y ofimaticos.

e Prestar colaboracion y apoyo al personal de los Servicios Sociales de la Mancomunidad.

» Cualquier otra funcién solicitada por la gerencia.

TERCERA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Podran tomar parte del proceso de seleccién aquellas personas que retnan los siguientes

requisitos:

a) Ser natural de un Estado miembro de la Unién Europea, o que en virtud de los tratados
internacionales celebrados por la Unién Europea sean ratificados por Espafia, en orden
a la aplicacién de la libre circulacién de trabajadores.

b) Tener cumplidos los 18 afios y no haber alcanzado la edad de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del carné de conducir tipo B.

d) Estar en posesion del titulo de Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado Medio o
equivalente.

e) Disponibilidad de vehiculo.

f) No estar incurso en una causa de incapacidad, segun la legislacién vigente.

g) Disponibilidad horaria.

Los requisitos establecidos en los apartados anteriores deberan cumplirse el dia de presentacion
de la solicitud, y gozar de los mismos durante el proceso de seleccion y durante el periodo de

vigencia del contrato.
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CUARTA.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Las caracteristicas del puesto que se oferta, titulacion y requisitos son:

. Denominacion.- Auxiliar administrativo/a.

. Titulacién.- Titulacion minima Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado Medio o
equivalente.

. Duracién del contrato.- sometida a la duracién de la subvencion nominativa.

. Modalidad de contrataciéon.- El contrato serd a tiempo parcial, de duracion

determinada por un afio (en relacién con la subvencidén nominativa recibida por parte
de la Asociacidén por parte del Gobierno Regional). Se establece un periodo de

prueba de 2 meses.

. Jornada.- La que a los efectos establezca la ADR Saja Nansa.
. Incorporaciéon: Inmediata.
» Centro de trabajo: Sede de Asociacion de Desarrollo Rural Saja Nansa. Antiguas

escuelas s/n B°® La Cocina. Roiz. 39593 Valdaliga. Cantabria, Sin perjuicio de las
necesidades de desplazamientos por la comarca que requiera la prestacion del
servicio.

QUINTA.- PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA, SOLICITUDES

La convocatoria se publicara en la pagina web de [a ADR Saja Nansa.

Las bases por las que se regira la seleccion y la posterior contratacion del personal de la ADR

Saja Nansa podran ser consultadas en la web htips://sajanansa.es/.

La solicitud para ser admitido/a y formar parte del proceso selectivo, los/as aspirantes deberan
manifestar que conocen las bases, sometiéndose a las mismas y que retnen los requisitos
exigidos en el apartado tercero. Las solicitudes estaran dirigidas al Presidente de la ADR Saja
Nansa indicando la referencia: Oferta de empleo Auxiliar administrativo/a ADR Saja Nansa.

Las solicitudes seran presentadas en el plazo maximo de 10 dias naturales, contados a partir de
la publicacion, en la pagina web de la ADR Saja Nansa debiendo cumplimentarse conforme al
modelo que se adjunta como anexo 1 a las presentes bases, presentandose en la sede de la

Asociacion en horario de lunes a viernes, de 9:00 horas a 14:00 horas.

También podran presentar las solicitudes y documentacién por correo certificado, de acuerdo
con lo dispuesto en el Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, que aprueba el Reglamento
por el que se regula la prestacion de los servicios postales en desarrollo de la Ley 24/1998, de
13 de julio, del Servicio Postal Universal, si bien para mayor celeridad, se debera justificar su
presentacién mediante la remisidén de copia sellada por correo electrénico antes de las 14 horas

de ultimo dia de finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes.
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Asimismo, se permite la presentacion de solicitudes y documentacion a través de correo

electronico a la siguiente direccién: convocatoriasajanansa@amail.com . En este correo, debera

indicarse como asunto: Oferta de empleo Auxiliar administrativo/a ADR Saja Nansa. Cualquier

duda sobre el proceso debera remitirse al mismo correo electrénico.
En cualquier caso, a la solicitud sera necesario acompanarla de los siguientes documentos:

a) Copia del DNI.

b) Copia del permiso de conducir.

C) Copia de titulaciéon exigida.

d) Curriculo del aspirante, donde se indiquen los méritos.

e) Copia de los justificantes que acrediten los méritos indicados.

f) Declaracién expresa de la disponibilidad de vehiculo.

a) Declaracién jurada de no estar incurso en causas de incapacidad, ni haber sido

declarado en tal situacién, segun la legislacion vigente.

La ADR Saja Nansa se reserva el derecho a solicitar en cualquier momento del proceso la

documentacién original.

La no presentacién de la anterior documentacion motivaria la exclusion del procedimiento de

seleccion.

No se valoraran aquellos méritos que no se acrediten convenientemente.

SEXTA.- ADMISION DE ASPIRANTES

Concluido el plazo de presentacién de solicitudes, la Presidencia en el plazo maximo de 10 dias
aprobara la relacion provisional de admitidos y excluidos, que se publicard en la web

https://sajanansa.es/.

De presentarse reclamaciones a la lista provisional, seran aceptadas o rechazadas en el acto en
el que se apruebe la lista definitiva de admitidos que se publicara de la forma indicada

anteriormente.

SEPTIMA.- TRIBUNAL DE SELECCION

El Tribunal de seleccién estara formado por el Presidente de la Asociacién de Desarrollo Rural
Saja Nansa, o persona en quien delegue, y el Gerente de la misma, contando con el apoyo de

una asistencia técnica especializada que actuara con voz, pero sin voto.

OCTAVA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1. Primera fase: Valoracién del curriculum (Puntuacién Maxima: 5 Puntos) Se

comprobara la Formacién minima exigida.
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Adicionaimente, se valorara que la titulacion esté vinculada con la actividad objeto de esta
convocatoria a razén de 1,5 puntos por cada Ciclo Formativo de Grado Medio, Certificados
Profesionales o equivalente que ostente el/la aspirante, otorgandose una puntuacion de 4,5
puntos como maximo a aquellos que presenten copia de las titulaciones relacionadas con

anterioridad.

Asimismo, se valorara la Formacion vinculada con la actividad objeto de esta Convocatoria,

estableciendose una Puntuacion Maxima de 0,5 Punto, conforme al siguiente sistema de

puntuacion:
. Cursos entre 0y 50 horas (0,10)
. Cursos entre 50 y 100 horas (0,15)
. Mas de 100 horas (master, postgrado, etc.) (0,25)

La acreditacion de méritos se hara mediante la presentacion de la siguiente documentacion:

Titulo Ciclo Formativo de Grado Medio, Certificado Profesional o equivalente:

. La justificacion se realizara con el correspondiente titulo o resguardo de solicitud del

mismo.

Formacién recibida:

. La formacién deberd acreditarse mediante diplomas, titulos o certificados de la
entidad que imparte la formacion, siendo necesario la referencia al nimero de horas,
y debiendo aparecer los contenidos, las fechas de imparticion, y la identificacion del
organismo que imparte la formacion.

. Las horas de formacion a las que se hace referencia se computaran exclusivamente
cuando el curso esté finalizado.

. No se sumaran, en ningun caso, las horas de cursos distintos cuando se traten de la
misma materia.

. La justificacion académica se realizara con el correspondiente titulo o resguardo de

solicitud del mismo.
2. Segunda fase: Examen de conocimientos (Puntuacién Maxima: 10 Puntos)

Este examen ser4 calificado con un maximo de 10 puntos de! total del proceso selectivo.

Este examen consistira en un cuestionario tipo test que constara de preguntas con respuestas
alternativas, siendo una de ellas la correcta, en donde se valoraran los conocimientos especificos

recogidos en los requisitos y méritos de la plaza.

La calificacion de la prueba se puntuara con un maximo de 10 puntos, siendo evaluada de la

forma siguiente:

. Cada pregunta contestada correctamente se valorara con 0,1 puntos.
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. Cada pregunta no contestada sera valorada con cero puntos.
. La respuesta erronea restara 0,05 puntos.
. Si una de las cuestiones es respondida con mas de una opcién, (por ejemplo: se

marcan las opciones A y B), se valorara como no respondida.

Las personas convocadas deberan acudir a todas las pruebas con un documento oficial

acreditativo de la identidad.

Aquellas personas que hayan sido convocadas a la prueba y no comparezcan, seran excluidas

del proceso selectivo.
3. Tercera fase: Entrevista Personal (Puntuacion Maxima: 4 Puntos)

En esta fase participaran los/as 5 candidatos/as con mayor puntuacién global en la suma de las
dos fases anteriores, deberan presentarse para la realizacién de la misma provistos de DNI o

documento fidedigno acreditativo de su identidad.

En la realizacion de la entrevista personal, se valorara, ademas de los contenidos propios del
puesto de trabajo, la formacién y experiencia profesional, los conocimientos, habilidades,
capacidades y destrezas necesarios para el desarrollo del puesto de trabajo, conocimiento de la
Regidn y del territorio de actuacion de la ADR Saja Nansa solicitados, la actitud y motivacion
para el mismo, las capacidades de comunicacion, etc. Siendo la puntuacién méaxima a obtener

en esta fase de 4 puntos.

NOVENA.- CLASIFICACION DEFINITIVA

La puntuacion final total de cada aspirante se obtendra sumando la puntuacién total de las tres
fases. En caso de empate, se optard por aquel aspirante que hubiera alcanzado mayor
puntuacién en la fase de entrevista. De persistir el empate, el Tribunal podra establecer una

nueva prueba para los aspirantes con igual puntuacion.

En todo caso, no podran ser seleccionadas mas personas que los puestos a cubrir, es decir, una

persona.

El puesto convocado puede ser declarado desierto.

DECIMA.- ACTUACION DE LOS ASPIRANTES

Los aspirantes seran convocados a la fase de examen y entrevista, a través del correo electronico
o del teléfono indicados como contactos por aquellos, y deberan acudir provistos de DNI. La no
presentacion de un aspirante a la fase de examen o entrevista, en el momento de ser llamado,
determinara automaticamente el cese de su derecho a participar en el mismo, quedando excluido

del proceso selectivo.
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UNDECIMA.- RELACION DE APROBADOS, PROPUESTA DE CONTRATACION Y BOLSA
DE TRABAJO

Finalizada la cualificacion de los aspirantes a las pruebas previstas, el Tribunal de Seleccion

publicara la relacién de aprobados por el orden de puntuacién obtenida.
A continuacién, por orden del Sr/a. Presidente, se elevara a definitiva la propuesta

Notificada la resolucién al candidato, el/la interesado/a debera presentarse para suscribir el

contrato correspondiente y comenzar a prestar el servicio en el dia indicado por el contratante.

En el supuesto de quedar vacante por renuncia, baja voluntaria, baja por enfermedad, ausencia,
la Presidencia de la ADR Saja Nansa podré realizar la contratacion con el siguiente aspirante
con mayor puntuacion.

DUODECIMA.- INTERPRETACION

En lo previsto en estas Bases, €l Tribunal de Seleccidn podra interpretar, aclarar o desarrollar

los puntos que sean necesarios para el correcto desarrollo del proceso selectivo.

FIRMADO SR. PRESIDENTE DE LA ASOCIACION DE DESARROLLO RURAL SAJA NANSA
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ANEXO 1.- MODELO DE SOLICITUD

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION DE UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (ref. OFERTA DE EMPLEO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADR SAJA NANSA) PARA LA ASOCIACION DE
DESARROLLO RURAL SAJA NANSA, (en adelante ADR SAJA NANSA)

Nombre y apellidos:

DNI:

Fecha de nacimiento:

Nacionalidad:

Correo electrénico:

Teléfono:

Domicilio (calle, numero, cédigo postal):
Localidad:

Provincia:
EXPONE:

Que habiendo sido publicada en la pagina web https://sajanansa.es/, la convocatoria y bases

reguladoras del proceso de seleccion para la contratacion de un/a Auxiliar administrativo/a (ref.
OFERTA DE EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADR SAJA NANSA) para [a ADR Saja

Nansa, el abajo firmante
DECLARA que:

. Son ciertos los datos consignados en la presente instancia, asi como en el
Curriculum vitae que se adjunta a la presente solicitud.

. Reune las condiciones exigidas para optar al proceso, y las especialmente sefialadas
en la convocatoria citada.

. Presta su consentimiento al fratamiento de datos de caracter personal recogidos en
su solicitud, a su incorporacion al correspondiente fichero de datos de caracter
personal y a su publicacion en Boletines Oficiales, tablones de anuncios, sede
electronica y en general en cualquier medio que se utilice para la comunicacién de
los resultados parciales o definitivos del proceso selectivo y para la correcta
preparacion y ejecucién de las pruebas correspondientes a dicho proceso.

. Adjunta a esta solicitud la siguiente documentacion:

o Copia del DNI.

o Copia del permiso de conducir.

o Copia de la titulacién exigida.

o Curriculo del aspirante, donde se indiquen los méritos.
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o Copia de los justificantes que acrediten los méritos indicados.

o Declaracion expresa de la disponibilidad de vehiculo.
o Declaracion jurada de no estar incurso en causas de incapacidad, ni haber sido

declarado en tal situacion, segun la legislacion vigente.

Respecto de la valoracién de méritos, el aspirante firmante declara contar con los siguientes

méritos y puntuacion total:

Titulacién Ciclo Formativo de Grado Medio, Certificado Profesional o equivalente:

Criterio a valorar Si/ No Puntuacién
Titulo Ciclo Formativo de Grado
Medio, Certificado Profesional o
equivalente (vinculado con la
actividad objeto de esta
Convocatoria)
Titulo Ciclo Formativo de Grado
Medio, Certificado profesional o
equivalente (vinculado con la
actividad objeto de esta
Convocatoria)
Titulo Ciclo Formativo de Grado
Medio, Certificado profesional o
equivalente (vinculado con Ia
actividad objeto de esta
Convocatoria)
TOTAL PUNTUACION
Formacién recibida:
Criterio a valorar N° de cursos Puntuacién

Cursos entre 0 y 50 horas

Cursos entre 50 y 100 horas

Mas de 100 horas (master,
postgrado, etc.)

TOTAL PUNTUACION

SOLICITA ser admitido al procedimiento para proveer dicho puesto.

Lugar, fechay firma




