Municipios Vega del Segura

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN
ADRI MUNICIPIOS VEGA DEL SEGURA

12.- OBJETO DE LAS BASES.

Las presentes bases tienen por objeto establecer las condiciones para la contratacion, por
procedimiento de concurso y duracién determinada, de un auxiliar técnico administrativo, para
desarrollar las actuaciones propias de los programas de desarrollo rural promovidos por la
Asociacidn ADRI Municipios de la Vega del Segura dentro de los territorios que conforman su
ambito de actuacion.

Las actuaciones propias del puesto ofertado tendran lugar tanto por el territorio que aglutina
ADRI Municipios de la Vega del Segura como en las dependencias de su oficina.

22.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
Para poder participar en la convocatoria los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

1. Ser espainol o tener nacionalidad de cualquier otro Estado miembro de la Unién
Europea. En este segundo caso los aspirantes deberan acreditar el conocimiento de la
lengua castellana.

2. Tener cumplidos los 18 anos y no haber alcanzado la edad mdaxima de jubilacién
forzosa.

3. Estar en posesion del Titulo de Formacién Profesional 22 Grado de Técnico/ Auxiliar
Especialista Administrativo o equivalente (Grado Medio).

4. Acreditar conocimientos de inglés minimo B1

5. Acreditar conocimientos de informatica nivel usuario.

6. Estar en posesion del carné de conducir clase B y contar con vehiculo propio.

Todos los requisitos exigidos deberdn poseerse por los aspirantes el dia que finalice el plazo de
presentaciéon de instancias de la correspondiente convocatoria.

El beneficiario debera incorporarse de forma inmediata una vez finalizado el concurso vy
comunicada su seleccion. Asi mismo, deberd cumplir todas las normas y directrices establecidas
por la ADRI Municipios de la Vega del Segura y colaborar con esta entidad con total disponibilidad
durante el periodo de contratacion en la realizacién de las actividades que se le encomienden con
temas relacionados con la ejecucion de planes y programas de desarrollo tales como asistencia a
cursos de formacidn, elaboracidon de informes, asistencia a seminarios y reuniones y cualesquiera
otras que favorezcan el buen funcionamiento de la Asociacién.

.- PUBLICIDAD DE LA OFERTA.

La oferta se realizara mediante convocatoria publica a través de su publicacién en el tablén de
anuncios de todos los socios de ADRI Municipios de la Vega del Segura vy, la pagina WEB de ADRI
Municipios de la Vega del Segura.

2.- LUGAR Y PLAZOS DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las instancias deberdn dirigirse a la Presidenta de la ADRI Municipios de la Vega del Segura,
segln modelo que se adjunta como anexo, y seran presentadas directamente en la sede de la ADRI
Municipios de la Vega del Segura, sita en C/ Mario Spreafico, S/N (Castillo de D. Mario) Archena
(Murcia) en horario de 09:00 a 14:00 horas o por correo certificado en Apartado de Correos n2
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199, C.P. 30600 Archena (Murcia). En este ultimo caso el remitente debera comunicar el envio de
la solicitud por e-mail (vegadelsegura@adrivs.com) dentro del plazo de presentacién de
solicitudes.

El plazo de presentacidn de solicitudes serd de 6 dias habiles a contar desde el dia siguiente al
de publicacion de las presentes bases en el tabldn de anuncios de la sede de la ADRI Municipios de
la Vega del Segura, hasta el dia 24 de enero de 2025, en virtud de la convocatoria realizada
mediante oficio de la Presidencia de la Asociacion.

Con la solicitud se acompanaran los siguientes documentos:

—  Curriculum vitae.

— Fotocopia del DNI.

— Titulos que acrediten el nivel de formacién y estudios.

— Documentos que acrediten la experiencia profesional (néminas, contratos, vida
laboral, etc.)

— Documentos que acrediten otros méritos que se estime conveniente alegar.

2,- COMISION DE SELECCION.
La seleccidn la llevard a cabo una Comision calificadora integrada por los siguientes miembros:

e Presidenta:
— Titular: Presidenta de ADRI Municipios de la Vega del Segura
— Suplente. Vicepresidente.
e Secretario:
— Titular: Secretario de ADRI Municipios de la Vega del Segura.
— Suplente. Tesorero.
e Vocales:
— Titular: Vicepresidente 12 de la Asociacidn.
Suplente: Vicepresidenta 22 de la Asociacion:
— Vocal 12
— Vocal 20

62.- LUGAR Y FORMA DE PUBLICAR EL LISTADO DE ADMITIDOS/AS Y EXCLUIDOS/AS.

Una vez concluido el plazo de presentacion de solicitudes, la Presidenta de la Comisién de
Seleccidn convocard a los/as componentes de la misma para la realizar un estudio de las
solicitudes presentadas. De este estudio elaboraran una lista de admitidos/as y excluidos/as. El
listado sera publicado en el tabléon de anuncios y la Web de la Asociacidn, sin perjuicio de dar
traslado a los otros organismos o entes anteriormente citados.

Se dard un plazo de tres dias habiles para que los/as candidatos/as que hayan sido excluidos
puedan realizar las reclamaciones que estimen pertinentes.

72.- PRUEBAS SELECTIVAS.

FASE A.- VALORACION DE MERITOS. Consistird en la valoracidon de los méritos alegados y
justificados por los participantes, que deberan haber sido obtenidos o computados, hasta la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

La puntuacion maxima de esta fase sera de 10 puntos que se distribuiran de acuerdo con el
siguiente baremo:
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a). Experiencia Profesional (maximo: 4 puntos):

1. Por cada mes completo de servicios prestados, en puestos de igual o similar categoria
y/o cualificacion al puesto al que se opta, cualquiera que sea la naturaleza de la relacidon
juridica que unia al aspirante con la administracién o empresa contratante: 0,20 puntos
por cada mes.

2. Por cada mes completo de trabajo por cuenta propia, en puestos de igual o similar
categoria y/o cualificacion, al puesto que se opta: 0,10 puntos por cada mes.

La experiencia profesional debera justificarse mediante los siguientes documentos:

e Certificado de vida laboral, expedido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social, a efecto de conocer los periodos trabajados y contrato de trabajo o
certificado fin de contrato, de cada uno de los periodos recogidos en el certificado
de vida laboral, a efectos de conocer la categoria profesional.

e Certificado de alta en el IAE, en su caso en el que se especifique el epigrafe de la
actividad de cada uno de los periodos recogidos en el certificado de vida laboral.

La falta de uno de estos documentos supondra la no valoracién de los méritos alegados.

Para calcular el tiempo trabajado, se sumaran todos los periodos trabajados por cada uno de
los baremos, contabilizdndose Unicamente meses completos. En todos los casos se despreciaran
los periodos inferiores al mes y se reducirdn proporcionalmente los prestados a tiempo parcial. No
se computardn servicios que hayan sido prestados, simultdneamente con otros igualmente
alegados.

b.) Titulacién académica y cursos de formacién y perfeccionamiento. (maximo 4 puntos).

1.- Titulacidn académica. Por estar en posesion de titulaciones académicas superiores a la
exigida para participar en la convocatoria, teniendo en cuenta que sélo puntdan las de
nivel mas alto, pudiendo puntuar varias titulaciones del mismo nivel, de acuerdo con la
siguiente escala:

e Por cada Licenciatura y/o Grado pertenecientes a la rama de conocimiento de Ciencias
Sociales y Juridicas: 2 puntos.

e Por cada Diplomatura universitaria perteneciente a la rama de conocimientos de
Ciencias Sociales y Juridicas: 1 punto.

2.- Cursos de formacién y perfeccionamiento profesional. Unicamente computaran
aquellos cursos convocados u homologados por centros u organismos oficiales de
formacidn, sobre materias relacionadas con las funciones del puesto de trabajo. No se
computaran los cursos de menos de 20 horas. La puntuacidon se obtendra, mediante la
aplicacion de la siguiente escala:

— De 20 horas a 49 horas: 0,30 puntos
— De 50 horas a 99 horas: 0,60 puntos
— De 100 horas en adelante: 1,00 punto
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c). Otros Méritos (maximo:2 puntos). Segun detalle:

- Por titulacién de estudios reglados (Escuela de Idiomas, estudios universitarios y estudios
en instituciones oficiales en el extranjero) que acrediten el conocimiento de un idioma
extranjero (Ingles) nivel avanzado B1, 1 punto y otro punto por un nivel superior.

- Por cada madster o posgrado, expedido por organismo publico o privado, debidamente
autorizado, cuyo contenido se relacione directamente con el puesto de trabajo convocado:
1 punto.

FASE B.- ENTREVISTA. (maximo 10 puntos):

La Comisidon de Seleccidn realizard una entrevista personal sobre la experiencia profesional
y adecuacion al puesto de trabajo a los aspirantes que obtengan un minimo de 7 puntos en el
concurso de méritos.

Asimismo, se valoraran aspectos en cuanto al perfil de los aspirantes, cuanto sigue:

e Creatividad e innovacidon, persona acostumbra a entornos relacionados con la
Administracion Publica, organizada y resolutiva.

¢ Alto nivel de interlocucién e interrelacién para el manejo de habilidades sociales en
diferentes entornos profesionales y administrativos.

¢ Capacidad de autogestion y adaptabilidad, flexible, dindmica, proactiva y con capacidad
de trabajo en equipo.

Asi como cualesquiera otras caracteristicas y/o circunstancias, que sean importantes para el
desempeio del puesto, a juicio del Tribunal. La entrevista se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo
necesario obtener 5 puntos para superar esta fase

82.- PROCESO DE SELECCION.

La Comision se reunira en la sede de ADRI Municipios de la Vega del Segura, una vez finalizado
el periodo de reclamaciones a lista de admitidos y excluidos y quedard validamente constituida
con la asistencia de la Presidenta, el Secretario y 1 vocal. En dicha reunidn la Comisién resolvera las
alegaciones presentadas de lo cual levantard acta que se publicara conforme a la base 62. A
continuacién, calificard los méritos presentados por los aspirantes y publicara en el tablén de
anuncios de su sede la convocatoria de la entrevista y la lista de aquellos aspirantes que tengan
que realizarla por haber obtenido la puntacién minima en el concurso.

La calificacion definitiva de los aspirantes sera la resultante de sumar los puntos obtenidos en
el concurso de méritos y en la entrevista.

Efectuada la calificacion definitiva la Comisidon de Seleccidn formulara propuesta a la Junta
Directiva a favor del aspirante que haya alcanzado mayor puntuacion. Se establecera una lista de
espera por orden de puntuacién (de mayor a menor) que tendra vigencia hasta que se concluya el
proceso de seleccion en virtud de una nueva convocatoria.

La Junta Directiva debera reunirse dentro de los 30 dias posteriores a la finalizacion del
proceso selectivo para decidir sobre la propuesta de la Comisién de Seleccién y la resolucion se
comunicara de inmediato, por correo certificado, al beneficiario.
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92.- LUGAR DE PUBLICACIONES DE LISTADOS Y RESULTADOS DE LAS PRUEBAS.

Una vez concluidas las pruebas realizadas, la mesa de seleccidn elaborara un informe con los
resultados obtenidos, con la propuesta de la persona o personas a contratar. En caso de que se
estimase que ningun candidato cumple el perfil minimo para el puesto, la propuesta sera dejar el
proceso "desierto".

Los listados, anexos y resultados de las pruebas seran publicados en el tablén de anuncios,
pagina Web institucional de esta asociacién, sin perjuicio de que se dé traslado a otros organismos
y/o entes publicos o privados para una mayor difusion; tales como, los Ayuntamientos del ambito
de actuaciéon de la Asociacidn, etc... Asi mismo se publicara en la pdgina web oficial de esta
Asociacidn.

10.- LUGAR Y FECHA DE CELEBRACION DE LA PRUEBA.

Una vez concluido el plazo de presentacién de alegaciones, la Presidenta de la Comisidn
convocara al resto de los/as componentes de la misma, para celebrar la siguiente fase. En primer
lugar, se resolveran las alegaciones presentadas y a continuacién se desarrollard la entrevista
personal. Se citard a los candidatos por teléfono y por email al menos con tres dias de antelacién.

112.- PERIODO DE PRUEBA.

Se establece un periodo de prueba de 3 meses, siendo la Junta Directiva, previo informe de la
Gerencia, la encargada de evaluar dicho periodo.
122.- INTERPRETACION DE ESTAS BASES.

Cualquier duda relacionada con la interpretacién de estas bases sera resuelta por la Comision
de Seleccidn.
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ANEXO

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO DE SELECCION PARA UNA PLAZA DE AUXILIAR
TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA ASOCIACION ADRI MUNICIPIOS VEGA DEL SEGURA.

FECHA DE LA CONVOCATORIA: REGISTRO:

Dia: ........ Mes: ..covernnen. Ano: ...........

DATOS PERSONALES

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

Fecha de nacimiento D.N.I. Teléfono
Avenida, Calle o Plaza y nimero Localidad y C.P. Provincia

DOCUMENTOS QUE PRESENTA:

[ Fotocopia del DNI.
[ Titulo de FP |, especialidad Auxiliar Técnico Administrativo o equivalente.
[0 Documentos que acreditan experiencia profesional:

[ Fotocopia de cané de conducir clase B.
[ Otros documentos:

El abajo firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia y declara que son ciertos los datos consignados en ella y retne las condiciones exigidas y
las especialmente sefaladas en la convocatoria.

En Archeng, a ............ o [ de 2025.

Fdo.:

SRA. PRESIDENTA DE ASOCIACION ADRI MUNICIPIOS VEGA DEL SEGURA
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