: ‘ Diligencia: Para hacer constar que las presentes bases se exponen
en el Tablon de anuncios de esta empresa y en su pagina Web
durante el plazo d{? R o rl\ﬂ AL NMANMAAES....
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BASES QUE REGIRAN EN EL PliocESWﬁE‘ SELECCION PARA EL
ESTABLECIMIENTO DE BOLSA DE TRABAJO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO PARA CONTRATACION

La constitucion de la presente bolsa de trabajo tiene como Unica finalidad la de
establecer un procedimiento dgil para la inmediata puesta a disposicion de personal
capacitado necesario para la correcta prestacion de los servicios en la empresa con

caracter temporal, respetando los principios constitucionales de capacidad, mérito,
igualdad y publicidad.

BASE PRIMERA.- OBJETO DEL PROCESO DE SELECCION:

Constituye el objeto del presente proceso el establecimiento de una bolsa de empleo
para la contratacion temporal de Personal Administrativo con el fin de cubrir las

necesidades temporales que puedan surgir en la empresa municipal DESARROLLO
URBANISTICO DE EL EJIDO, S.L. en adelante Due.

La presente bolsa de trabajo serd la Unica via de seleccidn de personal de caracter
temporal dentro del perfil profesional sefialado.

Las funciones principales a desempefiar seran las propias de la categoria profesional
dentro de la empresa Due.

0

e Q
e ;ESEQUNDA. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES:
i 8 o

f?éﬁatsparticipar en esta bolsa de trabajo, las personas interesadas deben cumplir, en el
.. rplhg@ de inscripcion, los siguientes requisitos:

-._ O =

a)?os establecidos con caracter general en la legislacion al efecto.

B) Bachiller Superior o Ciclo Formativo Grado Medio o Superlor, 0 equivalente,

c) Experiencia en el puesto o similar como minimo de 1 afio.

Los aspirantes deberdn reunir los requisitos arriba indicados dentro del
plazo de presentacion de solicitudes, manteniendo dichos requisitos
integramente en el momento de la contratacion.

TERCERA.- DOCUMENTACION A PRESENTAR, LUGAR Y PLAZO:

Las personas interesadas deberan presentar de forma duplicada la solicitud, en modelo
oficial que se adjunta como anexo I, en el Departamento de Recursos Humanos de
Due en horario de 10.00 a 14.00 horas, sita en Plaza Mayor, N° 19. 04700 El Ejido

(Almeria) y se acompafiara de fotocopia de la siguiente documentacion, de forma
ordenada tal y como sigue:
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a) Solicitud firmada con indicacién de un teléfono de contacto y un correo electrénico
en la solicitud, a efectos de notificacién y comunicacion.

b) Documento nacional de identidad o NIE
c) Titulacién académica requerida.

d) Informe de vida laboral actualizado, contratos de trabajo o certificado de empresas
donde se acredite la experiencia en el puesto.

e) Curriculum Vitae actualizado.

f) Para las personas con discapacidad igual o superior al 33% un certificado de Grado
de Minusvalia del Organismo Oficial competente para tal efecto.

g) La documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen en la base quinta. En
cuanto a los apartados a), b) y c) se acreditard, mediante informe de vida laboral
actualizado y los contratos de trabajo, igualmente podré acreditarse mediante
certificado emitido por empresas o por organismos piiblicos donde se haya
trabajado y para la formaciéon complementaria especifica se hard mediante fotocopia
por ambas caras de las certificaciones oficiales. No se valorara ningin mérito
gue no se haya acreditado con la documentacion correspondiente en el plazo de
Presentacmn de solicitudes.

- ?La ersona interesada ha de imprimir la solicitud, la ha de firmar y la ha de presentar
F ] or, duplicado junto al resto de documentacién que es necesario adJuntar (requisitos y

ik ménfps) El formulario de solicitud se puede encontrar en la pagina Web de Due,
‘Q\I\(}{W"dl_li_ elejido.es

E,I plazu de presentacion serd de 7 dias naturales contados a partir de la publicacién del
*anuncio de la convocatoria en la pagina Web de la empresa, www.due.elejido.es y en
los tablones de anuncio del Excmo. Ayuntamiento de El Ejido y de la Empresa
Municipal Desarrollo Urbanistico de El Ejido, S.L.

No se tendran en cuenta las presentadas con anterioridad y posterioridad al plazo
indicado, asi como los méritos no justificados documentalmente o no acreditados en la
forma antedicha.

La admision de la solicitud implica la aceptacion plena, por las personas solicitantes, de
las presentes bases, con autorizacidn expresa para el tratamiento de sus datos en los

datos exclusivamente utilizados para los fines que pretenda esta bolsa.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes y comprobada la documentacion, se
publicaran las listas provisionales de personas admitidas y excluidas, con la causa de
exclusion, Se concederan un plazo maximo de 3 dias naturales a contar al dia siguiente
de su publicacién para su subsanacion.
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Subsanadas las reclamaciones se publicard en la pagina web de la empresa y en los
tablones de anuncios de Due y del Excmo. Ayuntamiento de El Ejido, el listado
definitivo de personas admitidas y excluidas.

CUARTA.- COMISION DE VALORACION:

1. La Comisién de Valoracion como drgano de seleccion estara integrado por los
siguientes miembros:

s El Gerente de la Empresa Municipal Desarrollo Urbanistico de El Ejido, S.L

s Director de Produccién de la Empresa Municipal Desarrollo Urbanistico de El
Ejido, S.L

o El Responsable del Dpto. Juridico de la la Empresa Municipal Desarrollo
Urbanistico de El Ejido, S.L.

= La Jefa del Dpto. de Recursos Humanos de la Empresa Municipal Desarrollo
Urbanistico de El Ejido, S.L.

Para cada uno de los miembros de la Comisidn de Valoracion se asignara un suplente
que actuara en caso de ausencia del mismo.

3. El 6rgano de seleccion velard por la transparencia y el buen funcionamiento del
prnceso de seleccion y del funcionamiento de la bolsa de trabajo.
(_J
- 47’ El:érgano de seleccion queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y
b2 :."-_ *-.‘--t@“;'nar‘:los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo en todo lo no
gl previﬁta en estas bases.

= Lu
SUN cpodran formar parte del 6rgano de seleccion aquellas personas que tengan
"parentesco (de afinidad y/o de consanguinidad) hasta tercer grado con algin
~aspirante, no pudiendo participar como miembros del dérgano de seleccidn si poseen un
interés personal en el resultado del proceso selectivo. Dicho requisito se hace
extensible a los nuevos miembros del érgano de seleccion que se pudieran designar tal
y como recoge el punto 2 de esta Base Cuarta.

QUINTA.-SISTEMA Y DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION:
El procedimiento de seleccion constara de:

Prueba Primera: Encaminada a detectar la aptitud e idoneidad de los aspirantes para
el puesto, en el tiempo y forma que determine la Comision de Valoracién y consistira
en realizar un cuestionario por escrito que podrd ser de preguntas con respuestas
alternativas o de respuestas cortas y/o resolver supuestos practicos sencillos sobre
conocimientos generales relacionados con el contenido funcional del puesto en el
ambito de:

e Informatica: Microsoft Office Excel, Word, Access
¢ Gestién administrativa — contable
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e Control administrativo de costes de obra

e Gestion administrativa de Compras y Contratacion
s Prevencion de Riesgos Laborales

Esta prueba tiene caracter eliminatorio, siendo necesario superarla para pasar a la
siguiente prueba.

Entrevista Personal: Consistira en la realizacion de una entrevista personal de
caracter individual, con la finalidad de comprobar la adecuacion de los candidatos a los
requerimientos del puesto, y recabar informacion sobre los datos consignados en su
historial personal y profesional, (se presentara documentacion original de los requisitos
y méritos que se hayan alegado), valoréandose:

a) Experiencia profesional:

- Experiencia especifica en puesto igual o similar al convocado en la Administracion
Publica o empresas del Sector PUblico o Privado en la Gestién y Control administrativo

de Costes del Proyecto, Control y Seguimiento administrativo de Compras vy
Proveedores.

b) Conocimientos especificos:

i | :8- Gestion administrativa de partes de trabajo, tramitacion de incidencias relacionadas
ot tan el personal, gestidn de EPIS, control de herramientas..

"-H- Gestlon de tramites administrativos relativos a proveedores: Solicitud de ofertas,
raaluiacmn de pedidos, actualizacién de precios, Gestion de albaranes, contabilizacion y
;vahplacmn de facturas, atencion y gestion de incidencias administrativas

= Tramitacion documental de control de produccién y control de gestién interna
(facturas, pedidos, albaranes, partes de obra, archivo...)

c) Uso de programas informaticos:

Experiencia y conocimientos para el manejo de los programas:
- Microsoft Office: Word, Excell, Access

- Presto
- FacturaPlus

d) Formacion complementaria especifica:

- Otros programas de gestion vinculados al ambito de competencias en
departamentos de una empresa

- Curso de Prevencidon de Riesgos Laborales
e) La actitud para el desempefio de |as funciones propias del puesto de trabajo.

Esta prueba es eliminatoria.
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SEXTA.- CALIFICACION:

La Primera Prueba sera calificada de 0 a 10 puntos, quedando eliminados los que no
obtengan una puntuacion igual o superior a 5 puntos.

La entrevista personal, de acuerdo con la informacién obtenida sobre los aspectos a
valorar a través de la misma, se puntuara de 0 a 10 puntos, quedando eliminados los
que no obtengan una puntuacién igual o superior a 5 puntos.

La puntuacion total vendré dada por la suma de las puntuaciones obtenidas en los dos
apartados, (prueba escrita y entrevista personal) determinando esta puntuacion el
orden de los candidatos.

Todas las Resoluciones dictadas por la Comisidn de Valoracion, se harén publicas en la
pagina Web de la empresa www.due.elejido.es ; exponiéndose también en el Tablén
de Anuncios de la empresa y del Excmo. Ayuntamiento de El Ejido.

OCTAVA.- BOLSA DE EMPLEO. FUNCIONAMIENTO:

1) La incorporacién se realizard atendiendo al orden establecido en la lista, que vendra
determinado por la suma de las puntuaciones en la forma referida en la base Sexta, de
mayor a menor puntuacién, salvo que particularidades de los puestos de trabajo a
cubrir obliguen a valoraciones curriculares que puedan meodificar puntualmente la
ordenacion de la lista resultante.

La renuncia o no comparecencia de los aspirantes para una contratacion supondra su
exclusion de la Bolsa de Trabajo, salvo que concurra alguna de las siguientes
€jrcunstancias para la renuncia o la incomparecencia:

=
R

< - Encontrarse contratado/a en el momento del requerimiento.
]

ri l: Enfermedad de la persona candidata que impida su desarrollo en el puesto de

trabajo.

- Maternidad o paternidad en el plazo establecido por la Ley para el disfrute del
permiso debido a esta situacién.

Todo ello debidamente justificado.

Por otra parte, las causas de exclusidn de la bolsa de Trabajo se produciran por
cualquiera de los siguientes casos:

- Renuncia expresa por escrito de la persona interesada.
- Rechazo de la oferta de trabajo por causa no justificada

- No incorporacién al puesto de trabajo tras la aceptacion de la oferta, sin causa
que lo justifique.
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- No presentar por escrito la renuncia y la justificacion de la misma, ya sea
presencialmente o por correo electronico, en el plazo de 48 horas tras la
comunicacion.

- No superar el periodo de prueba (una vez incorporado/a).
- Informe negativos de rendimientos.

- Haber sido sancionado por una falta tipificada como muy grave (una vez
incorporado/a). En caso de que la sancion haya sido recurrida por la via
judicial, quedara la persona temporalmente excluida de la bolsa de trabajo,
siendo automaticamente readmitida en su posicion original en caso de
sentencia absolutoria firme revocando dicha sancidn.

2) La comunicacion se realizarad por escrito con un plazo minimo de antelacién de 48
horas, no obstante, el Dpto. de RRHH contactarda mediante correo electrdnico o
llamada telefdnica para que muestren o no su conformidad v tras ello, y en caso de ser
afirmativa se iniciara el proceso de notificacidn utilizando exclusivamente los datos de
contacto incluidos en el formulario de solicitud. Dentro de dicho plazo, en caso de
rechazo, debera de manifestarse por escrito dirigido al citado Departamento. En el
supuesto de que no haya contestacion, se entendera asimismo rechazado.

3) Las contrataciones realizadas al amparo de esta Bolsa de trabajo tendran caracter
temporal. Serdn rotatorias, por lo que un aspirante contratado podra volver a ser
contratado una vez agotada la lista y completada la rotacion, siempre que no exista
informes negativos de rendimiento. La modalidad de contratacion serda aquella gue,
sobre la base del marco establecido, mejor se adapte a las circunstancias que motivan
la cobertura temporal.

4) Esta bolsa de trabajo estara vigente hasta la publicacion de una nueva bolsa o por
agotamiento de la lista, y en todo caso, por un periodo maximo de 3 afios, pudiendo
prorrogarse si se siguen manteniendo las condiciones de necesidad e idoneidad que
justifican su establecimiento.

5) Esta bolsa de trabajo solo dara cobertura a los supuestos para los que ha sido
aprobada. Excepcionalmente podra ser utilizada para supuestos analogos cuando la
necesidad planteada sea urgente e inaplazable y no pueda ser satisfecha por
inexistencia de bolsa especifica, siempre gque la persona seleccionada relna los
requisitos que el nombramiento exija.

6) La gestién de la bolsa de trabajo corresponde a la Direccién de la empresa y al
Departamento de Recursos Humanos de la empresa.

Vo B Présidente Secretdrio

de El !:ﬁu'f‘:‘: 5., -
P.P, D.“Francisco ‘Géngora Cara piB‘b‘ijl“_' .

C.IF, B-N481775

& |Alre6H Casado
Jdos.l,
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ANEXO |
SOLICITUD DE EMPLEO

(Por favor, rellene la solicitud en mayuscula y letra legible)

15/1999 de Proteccion de Datos de caracter personal.

NOTA: Toda la informacion que se indique en esta solicitud sera tratada con
absoluta confidencialidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica

DATOS PERSONALES Fecha:
Apellidos y Nombre: NIF:
Domicilio: Teléfono:

Carné de Conducir: Slo NO O

Vehiculo Propio: Slo NO o

Estado Civil:

ESTUDIOS Y FORMACION COMPLEMENTARIA:

O SIN ESTUDIOS | O EGB O FP O BACHILLER
O ESO

O UNIVERSITARIOS

CURSOS Y DIPLOMAS:

EXPERIENCIA PROFESIONAL.:

EMPRESA: PUESTO: FECHA INICIO FECHA FIN

MOTIVO FIN CONTRATO

PUESTO DE TRABAJO SOLICITADO:

FECHA:

FIRMA DEL INTERESADO:




