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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PARA EL CENTRO DE DESARROLLO COMARCAL DE TENTUDIA

PRIMERA: OBJETO DE 1.LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la provision de UNA PLAZA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el Centro de Desarrollo Comarcal de Tentudia,
desempefiando las funciones propias de su puesto: envio y recepcion de comunicaciones
por correo ordinario y correo electronico; atencion al teléfono y fax; mecanografiado,
reprografia y archivo de documentos, etc.

Se le formalizara un contrato de trabajo por obra y servicio de 1 afio de duracion
con posibilidad de prérroga; tendrd un periodo de prueba de 3 meses, con una jornada
laboral de 35 horas semanales distribuidas de lunes a viernes de 8 a 15 horas, con un
salario bruto mensual de 1.088,58 euros, mas las pagas extras e indemnizaciones que
contempla la ley. El centro habitual de trabajo serd la sede del Centro de Desarrollo
Comarcal de Tentudia en Monesterio, aunque como resultado de su trabajo debera
desplazarse a otras localidades, abonandosele aparte las indemnizaciones por servicio
que le correspondan.

SEGUNDA: REQUISITOS DE 1.OS/I.AS ASPIRANTES

Para la participacion en esta convocatoria sera necesario reunir los siguientes requisitos:
e Estar desempleado.
e Estar en posesion de la titulacion correspondiente a Formacion Profesional de
Primer Grado 6 Segundo Grado de la Rama Administrativa.
Conocimientos y manejo de programas ofimaticos relacionados con la plaza.
e (Carnet de conducir de tipo B y disponibilidad de vehiculo.

TERCERA: DOCUMENTACION A PRESENTAR Y ACREDITACION DE
REQUISITOS.

Los interesados deberan presentar:

- Instancia de Solicitud en modelo libre, dirigida al Sr. Presidente del Centro de
Desarrollo Comarcal de Tentudia.
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- Fotocopiadel D.N.I

- Curriculum Vitae.

- Acreditacion de la titulacion académica.
- Tarjeta de demanda de Empleo

- Fotocopia del Permiso de Conduccion.

- Todos los titulos y méritos debidamente justificados mediante la documentacién
acreditaliva correspondiente que estén relacionados con la plaza que se convoca.
La experiencia profesional se justificara con fotocopia de contrato de trabajo y
vida laboral. Los certificados de actividades formativas deberan hacer constar el
numero de horas lectivas

- Toda la documentacion deberd ir debidamente compulsada. No se admitira
con posterioridad a la finalizacién del plazo de admisién de solicitudes, la
aportacion de ningin otro documento que debiera haber sido adjuntado a la
solicitud presentada.

CUARTA: LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los aspirantes deberan presentar la documentacion mencionada en el apartado
anterior, en la sede de CEDECO (Avda. Portugal, n° 29 de Monesterio), en horario de 8
a 15 horas.

El plazo de presentacion de solicitudes y documentacion estara abierto desde el
dia 22 de diciembre de 2009 al 8 de enero de 2010, ambos inclusive.

QUINTA : PRUEBAS Y CRITERIOS DE SELECCION.

La seleccion tendra 2 fases, pudiendo obtenerse en su conjunto una puntuacion
maxima de 100 puntos:

e PRIMERA FASE. Que tendra caricter eliminatorio. Valoracidn del curriculum,
experiencia y Prueba Prictica: 80 puntos. Superaran esta fase quienes obtengan

al menos 45 puntos. Los puntos a obtener se distribuyen de la siguiente manera:

- FORMACION. Hasta un maximo de 5 puntos:
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Por cada 100 horas de formacién extraacadémica relacionada con
la convocatoria € impartida por instituciones publicas o privadas
de reconocido prestigio, 0,2 puntos

- EXPERIENCIA PROFESIONAL. Hasta un maximo de 15 puntos:

» Por cada afio de experiencia profesional en tareas relacionadas
con la plaza convocada en Programas de Desarrollo Rural 2
puntos hasta un maximo de 10 puntos.

* Por cada afio de experiencia protesional en tareas relacionas con
la plaza convocada en otros puestos distintos al anterior 1 punto
hasta un méaximo de 5 puntos.

- PRUEBA PRACTICA. Hasta un maximo de 60 puntos.

= La prueba consistird en la ejecucion de diversos ejercicios

mediantes los cuales se compruebe el cumplimiento por parte de
los solicitantes de los requisitos obligatorios exigidos.
La evaluacion de esta fase se efectuard valorando el conocimiento
sobre el tema, la coherencia de los argumentos y metodologia
utilizada, la redacciodn, la actualizacion de los datos aportados y la
presentacion formal del escrito.

e SEGUNDA FASE. Entrevista personal, efectuada a aquellos/as aspirantes que
superen la fase anterior. Valoracién maxima 20 puntos.

A efectos de valoracion, el Tribunal queda facultado para estimar discrecionalmente
la adecuacion o no de los trabajos y cursos realizados al puesto de trabajo al que se opta.

SEXTA : TRIBUNAL SELECCIONADOR Y PROCEDIMIENTO

El tribunal formado por el Presidente y miembros del Consejo Ejecutivo del
Centro de Desarrollo Comarcal de Tentudia asi como por miembros de su equipo
técnico, seleccionaran al candidato mas idoneo a partir del analisis y valoracion de
curriculum presentado, de la prjieba practica y de la entrevista—personal y estard
constituido por:

que designe)

(Suplente: persona
- Vocal 1° José Manuel Pallero Delgado
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(Suplente: persona que designe)

- Vocal 2° Isabel Maria Morales Artero
(Suplente: persona que designe)

- Vocal 3% José A. Pecellin Garrote

(Suplente: persona que designe).

- Secretaria y Vocal: Maria Luisa del Viejo Escolar

(Suplente: persona que designe)

Para tal seleccion el tribunal hard pablico, en las instalaciones del Centro de
Desarrollo Comarcal de Tentudia, el dia 14 de enero a partir de las 12:00 horas, la
relacion de admitidos y excluidos a las pruebas, estableciéndose un periodo de
reclamacion de S dias.

Los candidatos admitidos pasaran a las Fases de Seleccion que se realizaran el
dia 25 de enero, a partir de las 11:00 horas, en las instalaciones del Centro de Desarrollo
Comarcal de Tentudia (Avda. Portugal, 29 — Monesterio).

La prueba de la segunda fase, la entrevista personal, se realizara el mismo dia
25 de enero, a partir de las 13:30 horas, en dichas instalaciones, efectuandose a aquellas
personas que hayan superado la fase anterior.

Una vez finalizado el proceso de seleccién, el tribunal levantara acta indicando
por orden de puntuacién la persona seleccionada y dos suplentes a efectos de renuncia
por parte del candidato/a seleccionado/a.

Francisco-J” Aceiton Delgado
Presidente del Centro de Desarrollo Comarcal de Tentudia.
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