BASES PARA EL PROCESO SELECTIVO PARA UN PUESTO DE TRABAJO DE
CARACTER TEMPORAL: “MONITOR/A DE LOS MODULOS ESPECIFICOS DE
APLICACIONES INFORMATICAS BASICAS, ADMINISTRATIVAS Y DE GESTION;
TECNICAS DE COMUNICACION, ARCHIVO Y ATENCION AL CLIENTE; Y
TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA” DEL CURSO DE FPO DE
ADMINISTRATIVO POLIVALENTE PARA PYMES ,EXPDTE. N° 41/2009/M/252 41-4.

PUESTO: “Monitor de Aplicaciones informaticas basicas, administrativas y de gestion; Técnicas de
comunicacion, archivo y atencion al cliente; y Técnicas administrativas de oficina”

Descripcion del puesto de trabajo: Impartir los contenidos tedricos y practicos relacionados con
Aplicaciones informaticas basicas, administrativas y de gestion:

~Informatica basica.

-Ofimatica basica.

—Internet basico.

—Aplicacion financiero-contable.

—Aplicacion de gestion de personal.

—Aplicacion de gestion comercial y de existencias.

Impartir los contenidos tedricos y practicos relacionados con las Técnicas de comunicacion,
archivo y atencion al cliente:

—El archivo.

~El proceso de comunicacién.
-La expresion oral.

-La comunicacion telefonica.
~El lenguaje corporal.

-La atencion al visitante.

—El control de visitas y registro.
-Las quejas y reclamaciones.

Impartir los contenidos tedricos y practicos relacionados con las Técnicas administrativas de
oficina:

—Cartas y memorandums.

—Oficios e instancias.

—Pedidos albaranes y facturas.

-Documentos relacionados con la compraventa.

DURACION Y OBJETO DEL CONTRATO:

El contrato se extendera por una duracién de 250 h.

La contratacion, de duracion determinada, se formalizara en la modalidad 501,
distribuyéndose la jornada laboral de lunes a viernes en horario partido y/o por turnos, con un
minimo de dos horas dia y un maximo de seis horas dia.

REQUISITOS:
Los candidatos/as que deseen tomar partes en este proceso selectivo habran de reunir los
siguientes requisitos:
A) Ser Espanol o ciudadano/a miembro de la UE, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 del
EBEP, o ser ciudadano de cualquier otro pais extranjero residente en Espafia con NIE en



vigor.

B) Tener cumplidos 18 afios de edad y no exceder de 65.

C)Estar en posesion, al menos, del titulo de graduado en Ensehanza Secundaria Obligatoria,
Graduado escolar o equivalente.

D) Tener experiencia profesional (de al menos un ano) relacionada con la ocupacion
demandada

E) Tener experiencia docente de al menos seis meses.

F) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse inhabilitado para empleo o cargo publico por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funcion
similar a los que desempenaba en caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado
o inhabilitado.

G) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. Quienes tengan la condicion
de minusvalido deberan acreditar la compatibilidad con el desempeno de las tareas
correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria de conformidad con lo
dispuesto en el art. 59 del EBEP.

H) El cumplimiento de todos los requisitos exigidos se entendera referido al dia en que
concluya el plazo de presentacion de instancias.

PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las personas interesadas dirigiran su instancia a la atencion del Sr. Presidente del Centro
Municipal de Formacion Integral — O.A.L. Ayuntamiento de Pilas, haciendo constar que relnen
todos y cada uno de los requisitos de la convocatoria y se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento de Pilas, sito en Pza. Belén, S/N en horario del mismo; o en cualquiera de las formas
que determina el art. 38.4 de la ley 30/92 de Régimen juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun. El plazo sera de 10 dias habiles contados desde el dia
siguiente a la fecha de publicacion de las bases. A dicha solicitud se acompanara la siguiente
documentacion:

® Curriculum Vitae.

® Fotocopia del D.N.I,, N.L.LE. u otro documento de identidad para ciudadanos miembros de la
Unién Europea.

® Los servicios prestados se acreditaran mediante Certificado de Vida Laboral actualizado y
fotocopia de los contratos de trabajo (con respecto a los contratos formalizados con el
Ayuntamiento de Pilas desde el 2001 hasta la fecha seran comprobados por el
Departamento de Trabajo si se presenta el certificado de vida laboral actualizado, por lo
cual no sera necesario aportar copia de los mismos).

El tablon de anuncios y la pagina web de la Corporacion serviran como medios principales
para publicitar cualquier asunto relativo a esta convocatoria publica, sin perjuicio de que pueda
hacerse uso de otros medios auxiliares o complementarios al efecto. Transcurrido el plazo de
solicitud se considerara a todos los solicitantes admitidos, publicindose la lista de excluidos en
caso de existir alguno, asi como la fecha de la celebracion de la entrevista a través de un anuncio
en el tablon.

PROCESO SELECTIVO:

El proceso constara de una una fase de concurso, y una entrevista:
Fase de concurso: (maximo 5 puntos)
Valoracion de formacion especifica en:
Licenciatura en Administracion y Direccion de Empresas .........cccocoeeuvennnene. 2 puntos



Diplomatura en Ciencias Empresariales ...........cocccoveveeninenceninencceneneceenenenee I, 75 puntos
Grado Superior en el Area de Administracion y Gestion o Comercioy marketing

...................................................................................................................................... 1,50 puntos
Grado Medio en el Area de Administracion y Gestion .............coooeeeeeeen. [,25 puntos

Otros cursos relacionados con la materia, con la metodologia y con la capacitacion para la
formacion:(maximo 2 puntos)

—  Cursos de 20 horas : ......ccocoereeveeerercrcrcerenccnees 0.20 puntos.
—  Cursos de 21 a2 40 horas: .....cccccoeeuveverueerccuenee 0.30 puntos.
— Cursos de 41 a 60 horas..........cccocverererirucnncs 0.50 puntos.
— Cursos de mas de 60 horas:........ccccoceuveeuvenence 0.70 puntos.

Valoracion de méritos profesionales:

— Por cada mes de trabajo prestado en Ayuntamientos, Organismos Auténomos Locales o
empresas publicas locales de municipios de entre 5.000 y 20.000 habitantes en puesto de
trabajo igual o similar: 0,04 puntos hasta un maximo de 2 puntos.

— Por cada mes de trabajo prestado en otros Ayuntamientos, Organismos Auténomos Locales o
empresas publicas locales en puesto de trabajo igual o similar: 0,02 puntos hasta un maximo de
| puntos.

— Por cada mes de trabajo prestado en Empresa Privada en puesto de trabajo igual o similar: 0,01
puntos hasta un maximo de | puntos.

Entrevista (maximo 5 puntos)

Consistira en una entrevista personal en la que se valoraran las capacidades y aptitudes
necesarias para el desempeno de las funciones propias del puesto a proveer.

Los candidatos deberan presentar los originales (o copias compulsadas) de los titulos
acreditados en el Curriculum para su contrastacion.

En caso de empate en la puntuacion final, prevalecera la puntuacion obtenida en la
valoracion de la entrevista. Si alin asi continuara dicho empate, prevalecera la puntuacion obtenida
en la valoracion de méritos. Si alin asi continuara dicho empate, se resolvera por sorteo.

PRESTACION DEL SERVICIOY FUTURAS CONTRATACIONES.

Los contratos que vayan resultando de la lista de este proceso selectivo tendran siempre
caracter temporal, y no supondran (ni individual, ni acumulativamente), en ningun caso, el
reconocimiento a los contratados de la condicion de personal laboral de caracter permanente de
este Ayuntamiento.

Por tanto, esta convocatoria es tan sélo un instrumento de gestion de determinado tipo de
contrataciones temporales al servicio de una administracion publica, y no un proceso selectivo de
asignacion de plazas propias de la Plantilla de personal funcionario y/o laboral fijo, conforme al
Presupuesto Municipal y a la LPGE establece para cada ano.

Finalizada la seleccién el tribunal confeccionara una lista con los seleccionados asi como
una lista de reservas.

TRIBUNAL DE SELECCION:

El tribunal de seleccion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores técnicos



que se limitaran al ejercicio de su especialidad técnica, en base a lo cual, colaboraran con el tribunal
con voz pero sin voto.

Los miembros del tribunal de seleccion cuando concurra alguna de las circunstancias
previstas en el art. 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, se abstendran de intervenir y
notificaran esta circunstancia a la Alcaldia; asi mismo los aspirantes podran recusarlo en la forma
prevista en el art. 29 de la citada ley.

El tribunal no podra constituirse sin la presencia de mas de la mitad de sus integrantes.

Los miembros del tribunal estan facultados para resolver las cuestiones que puedan
suscitarse durante la realizacion de las pruebas o la calificacion de los méritos alegados.

El Tribunal estara conformado por,

Presidente:

Técnico del Organismo Auténomo Local como suplente Técnica del Centro de la Mujer.

Vocales:

Asesora Juridica, Personal del Departamento de Trabajo y Técnico de los Servicios Sociales y como
suplentes asesora juridica de urbanismo, informadora animadora del Centro de Informacion a la
mujer y técnica ALPE. .

Secretaria: Personal administrativo del departamento de secretaria o sustituto.

PROPUESTA DE CONTRATACION

A la vista del resultado de la entrevista y tras haber pasado el proceso selectivo, el tribunal
elevara la oportuna propuesta de contratacion al Presidente del Organismo Auténomo Local. Esta
propuesta debera contar con el V°B° del Técnico de Formacion del Servicio de Formacion del SAE
encargado del seguimiento del Expediente citado.

Los aspirantes propuestos, presentara en el Ayuntamiento dentro del plazo de cinco dias
naturales, contados a partir de la publicacion de los candidatos seleccionados, los documentos que
acrediten reunir las condiciones para tomar parte en el proceso selectivo, que son:

- Originales del DNI, NIE u otro documento de identidad para ciudadanos miembros de
la Union Europea. la titulacion, asi como de todos los cursos y contratos acreditados
para su contrastacion y validacion.

— Declaracion jurada de no hallarse incurso/a en causa de incapacidad.

- Declaracion jurada de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas.

- Declaracion jurada del interesado/a de no venir desempenando ningun puesto o
actividad en que resulte incompatible segtin lo dispuesto en la Ley 53/1984.

Quienes dentro del plazo fijado y salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditado, no
presentasen la documentacion y/o se dedujere que carecen de todos o alguno de los requisitos
senalados, quedaran anuladas todas actuaciones de cara a su contratacion, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieran incurrido por falsedad.

En todo lo no previsto en las presentes bases se estarda a lo dispuesto en la legislacion
vigente.



