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BASES DO PROCESO DE SELECCION DO PERSOAL ADMINISTRATIVO DO OBRADOIRO
DE EMPREGO “II O.E DE PARADANTA ” (A CANIZA / ARBO / CRECENTE)

Primeira.- OBXECTO.

Estas bases tefien como finalidade, de conformidade co previsto nos artigos 10° e 12° da orde do
29 de decembro de 2015 da Conselleria de Economia, Emprego e Industria pola que se establecen
as bases reguladoras das axudas e subvenciéns para os obradoiros de emprego dentro dos
programas mixtos de emprego e formacion da Comunidade Autonoma de Galicia e se procede 4
s11a canvocatoria narg Q_anQ_ZQJ_GL‘LD(zii 30-12-2005) a determinggiindn sistema. ntncedemento.
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contratados como Administrativo do citado proxecto, promovido polo concello de A CANIZA e

subvencionado. pola.antedita Conselleria. .. . ..... o . .. ..._........

PRAZA CONVOCADA: unha praza de Administrativo a xornada Completa

egunda.- FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO.

a) Apoio 4 Direccion, Titoria e Equipo docente na confeccién e tramitacién de documentos,

actas, rexistros e correspondencia.
b) A xestion administrativa do Obradoiro de emprego na sta relacion coa Conselleria e a
Entidade Promotora.
c¢) Control da contabilidade interna baixo a supervision e responsabilidade da Direccidn.
d) Arquivo e custodia da documentacion xerada polo funcionamento do obradoiro de emprego.
e) Control e organizacion dos taboleiros de anuncios, actualizacién de inventarios, e do
mantemento dos medios ofiméaticos de administracion (ordenador, fotocopiadora etc.).
A realizacion daquelas outras tarefas que lle encargue a Direccidén e que sexan propias da sua

competencia.

Terceira.- CARACTERISTICAS DO CONTRATO DE TRARALTLO
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- Comprometerse activamente no adecuado desenvolvemento do proxecto formativo, como medida

activa de fomento do emprego

b) REQUISITOS MINIMOS:

-Experiencia profesional de 12 meses como administrativo ou auxiliar administrativo (nos
ultimos 5 anos) coa titulacion de Técnico Superior ou equivalente na familia de Administracidn.

-De non obter candidatos coa titulacidén sinalada o requisito minimo serd 24 meses de experiencia

profesional como administrativo ou auxiliar administrativo (nos ultimos 5 anos).

A posesién destes requisitos condicionaran a admision dos candidatos 6 proceso selectivo,
polo que non poderdn ser obxecto de valoraciéon posterior en ningunha das fases selectivas a

desenvolver.

Os aspirantes deberdn posuir os requisitos ou estar en condiciéns de obtelos na data na que

remate o prazo de presentacién de solicitudes

Quinta.- SISTEMA DE ADMISION DE CANDIDATOS: OFERTA DE EMPREGGQC
TRAMITADA A OFICINA DE EMPREGO. '

1. O sistema de admisién de candidatos serd o de oferta de emprego tramitada 4 oficina de
emprego correspondente. A oferta serd elaborada polo grupo de traballo mixto e asinada polo seu

presidente ou en quen delegue, ¢ tramitarase a partir do vindeiro 23/06/16.

2. 0S PARAMETROS DA SONDAXE seran:

a) Ambito xeografico: Concello de A CANIZA, ARBO e CRECENTE.
De non atoparse o numero minimo de candidatos, ampliarase a sondaxe, cos mesmos

H

requisitos, ata os concellos préximos 6 proxecto.

b) Numero de candidatos a remitir: CINCOS candidatos, que cumpran os requisitos minimos e

estean acreditados.

3. A oficina de emprego convocard 6s candidatos que resulten da dita sondaxe e lles comunicard
a forma, lugar e prazo de presentacién da documentacién acreditativa dos seus méritos.

** Comunicando_ademais que a LISTA PROVISIONAL DE CANDIDATOS publicarase na

oficina de emprego e no concello indicando lugar e hora de alegaciéns. Non se chamari

telefonicamente.

Sexta.- SISTEMA DE SELECCION.

sistema de seleccion constard dunha primeira fase de valoracién de méritos, en base ao

emo establecido no Anexo I, e dunha derradeira fase de entrevista persoal.
Xunta de Galicia Bsases Admtvo 2
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2. O grupo de traballo valorard as solicitudes recibidas xunto cos méritos alegados polos

aspirantes e procedera 4 declaracion provisional dos admitidos e excluidos.

3. O dia 10/08/16 exporase a relacién provisional dos admitidos e excluidos xunto coas
puntuaciéns outorgadas 6s primeiros, nos taboleiros da entidade promotora, ¢ nos da oficina de

emprego. Nesta relacion figurard o prazo que se concede para formular alegacidns.

4. Rematado o prazo de alegacions, o grupo de traballo, resolverd sobre elas e formulara relacion
definitiva dos admitidos coas puntuaciéns que correspondan na fase de valoraciéon de méritos, e

os convocard a seguinte fase de entrevista.

5. A relacion definitiva e a convocatoria a entrevista publicarase nos anteditos taboleiros.

Sétima.- FASE DE VALORARAN DE MERITOS.

Os méritos a valorar estarase ao previsto no baremo anexo a estas bases, e deberdn acreditarse

mediante documentos orixinais ou fotocopias compulsadas.

Baremarase, unicamente, as solicitudes que reinan os requisitos minimos establecidos para

os aspirantes (base 4°).

A puntuacion desta fase, de cardcter eliminatorio, serd un 65% da baremacidn.

A experiencia profesional acreditarase:
- no caso de traballador por conta allea: contrato de traballo e/ou recibos de salarios,
certificacion de vida laboral expedida pola Tesoureria Xeral da Seguridade Social (sempre que

desta se deduza a categoria profesional desempefiada) asi como por calquera outro medio que

permita ter constancia fidedigna da dita experiencia profesional.

- no caso de traballadores auténomos: mediante certificacién de vida laboral expedida pola
Tesoureria Xeral da Seguridade Social ou xustificante de alta no imposto de actividades

" econdmicas xunto co Ultimo recibo de pagamento.

- no caso de traballos realizados no estranxeiro: mediante certificacion oficial na que conste a

ocupacidn ou profesién exercida e os seus periodos de tempo.

Oitava.- FASE DE ENTREVISTA PERSOAL.

1. Finalizada a valoracién da fase anterior ter4d lugar a realizacién da entrevista persoal cos
aspirantes que continuasen na seleccion coa finalidade de avaliar as stias capacidades persoais

para desempeflar o posto de traballo obxecto da convocatoria.

Xunta de Galicia Bsases Admtvo 3

jB“CIB



XUNTH DE Gﬂ LlClH Concepcion Arenal, 8 - 2.2 Planta

. , 36201 Vigo
CONSELLERIA DE ECONOMIA, Orientacion Promocion Laboral
EMPREGO E INDUSTRIA Teléf.: 986 817 062 Escolas Obradoiro e Cooperacion FONDO SOCIAL
Xefatura Territorial de Pontevedra Fax: 986 817 621 Teléf : 986 817 022 FUROPEG
Servizo de Orientacion e Promocién Laboral Fax: 986 817 766

2. Pasaran 4 esta fase de Entrevista (sempre que haxa candidatos) tres candidatos por orde de
puntuacion. O equipo de seleccién poderd incrementa-lo namero de candidatos que pasen a

entrevista a fin de garantir a seleccion dos titulares e dos suplentes.

Os posibles empates nas puntuaciéon dirimiranse mediante a aplicacién dos criterios establecidos

na base décima.

3. Nesta fase de entrevista poderase realizar 6s candidatos unha comprobacién prdctica dos

coiiecementos informaticos e de galego.

4. Esta fase, que con caracter xeral non serda eliminatoria, valorarase de 1 ata 10 puntos,

correspondéndolle un 35% da puntuacidn total.

5. No caso de que todos os candidatos presentados acaden a valoracién minima, convocarase a
entrevista aos seguintes candidatos por orde de puntuacién, ou ampliarase a sondaxe, ata acadar

algun candidato con puntuacion superior 4 minima en fase de entrevista.

6.A entrevista persoal terd lugar, con caracter xeral, nas dependencias do Edificio Administrativo

da Xunta , debendo acudir os aspirantes provistos do D.N.I. ou documento substitutivo.
Novena.- PUNTUACION FINAL. CONTRATACION.

1. Finalizada a entrevista persoal, o grupo de traballo na correspondente sesidn procederd a sua
cualificacién e a establecer as puntuacions finais dos candidatos que tefian superado a totalidade

do procedemento selectivo mediante a realizacion da correspondente sesién.

As ditas puntuacidons finais virdn dadas pola suma dos puntos acadados en cada fase e
determinardn a orde de prelacién dos aspirantes para a sta ulterior contratacion pola entidade

promotora.

2. A entidade promotora estara obrigada a contratar o aspirante que, obtendo a maior puntuacién

final, fose proposto polo grupo de traballo.

3. As puntuaciéns da entrevista persoal, as finais, o nome do candidato proposto para ser
contratado pola entidade promotora e os nomes dos integrantes da lista de reserva a que fai
referencia a base 11%, serdn obxecto de exposicion piblica nos taboleiros de anuncios da entidade

promotora, Xefatura Territorial e oficina de emprego.
Décima.- CRITERIOS PARA DIRIMIR EMPATES.

Para dirimir os posibles empates entre as puntuacidéns obtidas por dous ou méais candidatos en
ada unha das fases do proceso selectivo asi como nas puntuacions finais, estarase és seguintes
terios
O maior tempo acreditado como desempregado
A puntuacién obtida no apartado de experiencia profesional
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3. A puntuaci6on obtida na formacién complementaria en informatica.
4, A puntuacién obtida no apartado de cursos realizados.
5. A puntuacion resultante no apartado de coflecementos do idioma galego

Décimo primeira.- LISTA DE RESERVA.

1. Rematado o proceso selectivo, o grupo de traballo elaborard unha lista de reserva, cunha
validez dun_mes, integrada polos candidatos que, tendo superadas tédalas fases da seleccion,
obtiveren as seguintes mellores puntuacions finais 4s da persoa proposta para ocupar a praza
obxecto da convocatoria. Esta lista empregarase para cubri-las vacantes que se produzan unha

vez iniciada a prestacion da actividade polo inicialmente seleccionado.

2. No suposto de que a lista de reserva esgotdrase ou que ningun dos seus integrantes estivera
dispofiible para a sua contratacién pola entidade promotora, procederase a iniciar un novo

procedemento selectivo.
Décimo segunda.- INCIDENCIAS E RECLAMACIONS.

1. De conformidade co previsto polo artigo 14° da orde do 29 de decembro de 2015 (DOG 30-12-
2015) da Conselleria de de Economia, Emprego e Industria que establece as bases reguladoras da
concesion de axudas e subvenciéns para os programas de obradoiros de emprego, non & aplicable
a este proceso selectivo a normativa establecida para os procedementos de seleccion de persoal
das distintas Administraciéns Publicas, ainda que a entidade promotora do proxecto formativo

sexa un organismo publico.

2. . O grupo de traballo mixto resolvera as incidencias e reclamaciéns que puideren derivarse do

proceso de seleccidn, sen que caiba ulterior recurso en via administrativa.

Vigo, 23 de xuiio de 2016

Asdo.:Marcos Gémez Gonza Asdo.:M* del Carmen Dominguez Simdns

e M Pérez Ferndndez Asdo.: Almudena Calvo Domingo
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BAREMO DO POSTO ADMINISTRATIVO EN OBRADOIROS DE EMPREGO
REQUISITOS IMPRESCINDIBLES:

Experiencia Profesional como Administrativo ou Auxiliar Administrativo, nos dltimos S anos:
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- 24 meses de experiencia profesional de non ter dita titulacion.

* 0S REQUISITOS MINIMOS DE ENTRADA NON SERAN OBXECTO DE VALORACION POSTERIOR

. } 1.-EXPERIENCIA PROFESIONAL...c.cccoviiiiimnnsnisinnsnssseensseonionisesssaseorsesas Puntuacion maxima 5,40 puntos

1.1.- Nos altimos 5 anos:

a) Experiencia de traballo administrativo en escolas obradoiro ou obradoiros de emprego

Por cadames 0,12 puntos.............ooviviiiiiiiiiiii i maximo 4,50 puntos
)JExperiencia de traballo auxiliar ou administrativo en entidades publicas ou privadas:
Por cada mes 0,10 puntos...........coooiiiiiiiii i, maximo 4.50 puntos

1.2.- No resto da siia vida laboral:

a) Experiencia de traballo administrativo en escolas obradoiro ou obradoiros de emprego
Por cadames 0,06 puntos..............coovieiiiiiiiiinii i méximo 2,25 puntos

c)Experiencia de traballo auxiliar ou administrativo en entidades pablicas ou privadas:

jcada mes 0,05 puntos.........oooii maximo 2.25 puntos



