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BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE UNA OFERTA DE EMPLEO TEMPORAL PARA
ADMINISTRACION DE LA FUNDACION DE LA COMUNITAT VALENCIANA CENTRO DE ESTUDIOS
AMBIENTALES DEL MEDITERRANEO.

Ref.: EXP-13/19

1. OBIJETO:
Es objeto de estas bases la regulacidn para la contratacién, con cardcter temporal, de un/a Oficial
de Servicios Auxiliares para el Departamento de Administracion.

2. FUNCIONES:

Trabajos relacionados con las tareas de administracion general (apoyo en los procesos de
contratacién de bienes y servicios y/o personal, gestién de la documentacién que se genera con la
actividad habitual, etc.), contabilizacién y archivo de facturas, etc., teniendo en cuenta el perfil y
conocimientos previos de la candidatura seleccionada.

3. CONDICIONES DEL CONTRATO DE TRABAIJO:

Régimen juridico: Contratacion en régimen de derecho laboral.

Duracién: 6 meses

Categoria profesional: Oficial de Servicios Auxiliares

Periodo de prueba: Segun Convenio.

Jornada: Completa — 38 horas

Salario: 15.058,53 euros brutos anuales

Tipo de contrato: Contrato por acumulacién de tareas

Lugar de trabajo: La prestacién del trabajo se realizara en la sede de la Fundacidn sita en el Parque
Tecnolégico de Paterna

4. REQUISITOS DE LOS SOLICITANTES:

a) Requisitos generales:

Tener nacionalidad espafiola o permiso de trabajo, o alguna otra nacionalidad que permita el
acceso al empleo del sector publico. En caso de no tenerla y resultar esta persona seleccionada, el
contrato no se formalizara hasta que la documentacidn correspondiente esté en regla. En caso de
gue finalmente no se finalice el tramite dentro del plazo establecido por la Comisién Evaluadora,
la persona seleccionada no podra ser contratada quedando la plaza desierta o pasando al
siguiente clasificado.

b) Requisitos indispensables:

- Titulo de Técnico Superior en Administracién y Gestidon (cualquier titulacidn incluida en esa
familia profesional)

- Carnet de conducir B

- Incorporacion inmediata

Para ser admitidos a la seleccidn, serd necesario que las candidaturas rednan todos los requisitos
generales e indispensables a la fecha de terminacién del plazo de solicitudes y durante el proceso
de seleccidén, no pudiéndose entrar a valorar las solicitudes en caso contrario:
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Méritos valorables

Baremacion

1.-EXPERIENCIA PROFESIONAL

MAXIMO TOTAL 35 PUNTOS

Experiencia en funciones administrativas vy
manejo de los programas informdaticos de
oficina (Microsoft Office o similar) y de
herramientas informaticas de gestion.

0,4 puntos por mes trabajado, maximo 10
puntos.

Experiencia en gestion contable y financiera.

0,4 puntos por mes trabajado, maximo 10
puntos.

Experiencia en gestidon de la contratacién de
bienes y servicios en el sector publico.

0,4 punto por mes trabajado, maximo 10
puntos.

Experiencia en temas de

prevencion laboral.

seguridad vy

0,4 punto por mes trabajado, maximo 5
puntos.

2.-FORMACION

MAXIMO TOTAL 30 PUNTOS

2.1. Formacion académica y profesional

Maximo 23 puntos

Formacién en herramientas informaticas de
gestidon y programas informaticos de oficina.

2 puntos por curso (min. 30 horas),
maximo 6 puntos.

seguridad y prevencion laboral.

Formacion en temas relacionados con |2 puntos por curso (min. 30 horas),
contabilidad. maximo 10 puntos.
Formacion homologada en temas de | Curso Basico (50 horas) 2 puntos. Superior

6 puntos. Maximo 6 puntos.

2.2 Conocimientos de idiomas y otras

Maximo 7 puntos

lenguas
Inglés B1 o equivalente: 2 puntos

B2 o superior o equivalente: 4 puntos
Valenciano Nivel B2: 1,5 puntos

Nivel C1 o superior: 3 puntos

3.- PRUEBA PRESENCIAL

MAXIMO TOTAL 15 PUNTOS

Prueba presencial

Hasta un maximo de 15 puntos
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4.- ENTREVISTA MAXIMO TOTAL 20 PUNTOS
Entrevista Hasta un maximo de 20 puntos
TOTAL 100 puntos

Sélo se valorardn y baremardn aquellos requisitos y aspectos expresados de manera clara y
especifica en el CV y que estén debidamente acreditados con titulos, certificados firmados por
persona responsable de la entidad donde se hayan desarrollado los trabajos o la formacion que
acrediten la experiencia indicada, que permitan su cuantificacion y valoracion.

5. DOCUMENTACION:

Solicitud de participacion en la oferta de empleo, que incluye declaracién de veracidad de los
documentos aportados (ANEXO 1), Curriculum Vitae en el que se indicara la informacién que
acredite el cumplimiento de los requisitos para participar en el proceso de seleccion, asi como los
méritos que se pretende hacer constar. Se acompafiard de la copia escaneada de los documentos
gue certifiquen lo indicado en el CV.

6. PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACION:
Las personas interesadas deberan enviar la documentacidn antes indicada, via correo electrénico
(*) a la direccion pilarz@ceam.es, hasta el 26 de julio de 2019, a las 15:00 horas.

(*) se enviara acuse de recibo de los CV recibidos.

MUY IMPORTANTE: Debe hacerse constar en todo caso, la referencia: EXP-13/19 tanto en el
correo electronico como en el anexo |

6. COMISION EVALUADORA:

El/La Jefe de la Seccién Econdmico-Administrativa responsable de la solicitud o persona en quien
delegue.

La Direccidén Financiera (DF) o persona en quien delegue.

Tercer miembro propuesto/a por el/la Jefe de Secciéon Econ.Adtva con el visto bueno de la DF.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Primera fase:

La Comisién Evaluadora comprobara el cumplimiento de los requisitos generales y particulares.
Aguellas candidaturas que no cumplan con alguno de los requisitos quedardn descartadas de
proceso. A continuacién, se puntuara la documentacién presentada acreditativa de los méritos
valorables. La Comisién Evaluadora seleccionard para la segunda fase las 4 candidaturas con mejor
puntuacion. En caso de empate en las puntuaciones se convocara a todas las candidaturas que
tengan las 4 mejores puntuaciones.

Se dard publicidad en la web del CEAM, a la relacion provisional de admitidos y con la puntuacién
de los méritos, indicando aquellas candidaturas que pasan a la segunda fase, concediendo un
plazo de 5 dias habiles, a contar desde el siguiente a dicha publicacion, para formular alegaciones
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y/o subsanar defectos que hayan motivado el error o la exclusién todo ello de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 68 de la Ley 39/2015 de procedimiento administrativo comun.

Segunda fase:
Tendra dos partes:

1.- La primera parte consistird en un cuestionario/prueba en el que se preguntaran aspectos
relacionados con la naturaleza de la convocatoria: manejo de herramientas informaticas,
conocimientos contables y administrativos. Una vez publicada la valoracion de los CV recibidos, se
detallara la prueba presencial.

Con esta prueba se podrd obtener un maximo de 15 puntos.

2.- La segunda parte consistird en una entrevista, en la que la comisidn evaluadora preguntara
sobre aspectos técnicos relacionados con la naturaleza de la convocatoria y del contenido de los
méritos acreditados por el/la candidato/a y conocimientos para poder desarrollar con solvencia
los trabajos a encomendar.

La entrevista supondrd un maximo de 20 puntos.

Para superar la segunda fase se debera obtener un minimo de 12 puntos.
Serd seleccionada la persona con mayor puntuaciéon final (siempre que haya obtenido la
puntuacion minima exigida en la segunda fase del proceso de seleccion).

En el supuesto de igualdad en la puntuacion final entre varias candidaturas, se considerara
primero la candidatura que haya obtenido mayor puntuacién, de acuerdo con lo sefialado a
continuacion y en este orden:

Méritos formativos.

Meéritos de experiencia profesional.

Evaluacién de la prueba presencial.

En caso de persistir el empate, tendrd preferencia la contratacidon de la persona que
represente al sexo infrarrepresentado en la Fundacion.

PwNE

En virtud de la valoracion final la Comisién de Evaluacién elevard al drgano correspondiente la
propuesta de adjudicacion del puesto en funcidon del orden de clasificacion. Las restantes
candidaturas podran quedar como reserva en orden o ser desestimadas segun indique la propia
Comisién. En el supuesto de renuncia o desistimiento de la persona candidata, la Direccidn
propondra a la siguiente, de acuerdo con el orden de clasificacidon que figure en el resultado final
del proceso de seleccidn.

Concluido el proceso de seleccidn, se hara publica la resolucién definitiva con los datos de la
candidatura seleccionada en la pagina Web de la Fundacién: www.ceam.es (ofertas de empleo).

Firmado por Sal vadora Cabrera
Salvadora Cabrera Avelld Avel | a el dia 10/07/2019 con
Directora Ejecutiva  Un certificado emtido por AC
Repr esent aci 6n
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