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SOCIEDAD ANONIMA MUNICIPAL

BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
(Ref. SP/9/2)

1. OBJETO

Considerando el incremento notable de las actividades y proyectos gestionados por la
Sociedad Andénima Municipal Actuaciones Urbanas de Valéncia, y no disponiendo de personal
suficiente para atender el volumen de trabajo generado, se hace necesaria la creacion de una bolsa
de trabajo, por el sistema de baremo de méritos, de Auxiliar Administrativo/a en la Sociedad Municipal
AUMSA, para cubrir con caracter excepcional necesidades urgentes e inaplazables.

La vigencia de la presente bolsa de trabajo sera de un afio, contado desde la fecha de su
constitucién y dejara de estar activa una vez agotada su operatividad o cuando se constituya una
nueva bolsa de trabajo ordinaria.

La convocatoria de esta bolsa de trabajo, sus bases, llamamientos, listados y cualquier
anuncio relacionado hasta la finalizacién del proceso se publicardn en la web de la empresa
adjudicataria, encargada de gestionar el proceso selectivo (www.equipohumano.com)y en la web de
AUMSA (www.aumsa.es).

2. INFORMACION DEL PUESTO

o Titulacién
Graduado en ESO, Técnico Auxiliar (FP1, rama Administrativa y Comercial), Técnico (Formacion
Profesional de grado medio, familia profesional Administracién y Gestién) o titulaciones
equivalentes.

¢ Modalidad del contrato
Duracién determinada.

o (Categoria profesional
Auxiliar Administrativo/a (Grupo 3).

e Retribucién
Seglin convenio de aplicacion a AUMSA.

e Jornada laboral
40 horas semanales, preferiblemente de lunes a viernes, de 8:00 a 15:00 horas y dos tardes
ala semana de 16:00 a 18:30 horas.

Principales funciones del puesto

Las principales funciones del puesto de trabajo son las siguientes:
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e Recepcion, registro, clasificacion y archivo de documentos y comunicaciones segin
procedimientos establecidos en la empresa.

e Mecanografiado, maquetacién, impresiéon y almacenamiento de documentos tanto
en el sistema informatico como en soporte fisico siguiendo los protocolos
establecidos en la empresa.

e Gestiones administrativas de apoyo en la tramitacién de expedientes de
contratacién administrativa siguiendo las indicaciones del superior.

e Creaciony actualizacion de tablas numéricas, graficos y presentaciones, gestion de
correo electrénico, busqueda de informacion en internet, gestion de bases de
datos, trémites online.

e Preparaciéon, presentaciéon y tramitacion de documentos y comunicaciones en
diferentes organismos publicos.

e Redaccién de informes, escritos, o cualquier otra tarea propia de su categoria
profesional encomendada por su superior/a jerarquico/a.

e Atencion al publico, atencion y realizacién de llamadas telefénicas, informacién a
usuarios.

3. REQUISITOS DE ACCESO

Para poder participar en el proceso de seleccion, los/as aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos en la fecha de finalizacion del plazo de admisién de solicitudes:

e Tener cumplidos 16 afios.

e Estar en posesion de la titulacion correspondiente a Graduado en ESO, Técnico Auxiliar (FP1,
rama Administrativa y Comercial), Técnico (Formacion Profesional de grado medio, familia
profesional Administracion y Gestion) o titulaciones equivalentes.

e Poseerlanacionalidad espafiola o de cualquier otro estado miembro de la Unién Europea, asi
como de aquellos estados en los que, en virtud de tratados internacionales celebrados por la
Unién Europea y ratificados por Espafia, se aplique la libre circulacién de trabajadores/as en
los términos en que esta se encuentra definida en el Tratado Constitutivo de la Unién Europea,
o tener este derecho de conformidad con lo que prevé el Decreto 543/2001, de 18 de mayo,
0, en su defecto, estar en posesion del permiso de trabajo correspondiente en caso de
pertenecer a un estado no miembro de la U.E.

e Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas correspondientes a la plaza
convocada.
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e No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquier
administracién publica, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resoluciéon judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para
ejercer funciones similares, a las que desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacidn equivalente, ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso el acceso a la funcion
publica.

4. DESARROLLO DEL PROCESO.
4.1. Difusién de la oferta:

La Consultora adjudicataria del Contrato de Seleccion de Personal, en adelante “la
consultora Equipo Humano" procedera a la difusion de la oferta por diversos medios:

e Web de AUMSA.

e Web de la empresa consultora: www.equipohumano.com

e LABORA

e Adicionalmente, podra anunciarse a través de otros medios como Redes
sociales, portales de empleo, medios de comunicacién, colegios profesionales,
escuelas de negocio, etc.

4.2, Inscripcién de candidaturas / presentacién de solicitudes.
Las candidaturas seran recibidas en el website de la consultora Equipo Humano

(www.equipohumano.com), en el que habra un formulario para rellenar con los datos de
identificacion y localizacién, adjuntando ademas la siguiente documentacioén:

e Copia del DNI o NIE en vigor

e Copia del titulo académico y de la documentacion justificativa de los méritos
alegados

e Curriculum vitae actualizado

e Documentacién acreditativa de la experiencia profesional

e Declaracion responsable (ver Anexo ).

4.3, Plazo para presentacion de solicitudes o inscripcion de candidaturas:
El plazo de presentacién de solicitudes sera de veinte dias naturales, a contar desde

el dia siguiente a la fecha de publicacién de la convocatoria en la pagina web de AUMSA y
Web de la consultora Equipo Humano: www.equipohumano.com

Tras comprobar que se cumplen y estan acreditados los requisitos, se hara publica en
laweb de AUMSA Yy en la web de la consultora Equipo Humano: www.equipohumano.com una
relacion de admitidos y excluidos, indicando el motivo de exclusién, abriéndose un plazo de
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tres dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la fecha de publicacién, para que las
personas que han presentado su candidatura hagan sus alegaciones a través del correo
electrénico de la consultora Equipo Humano: auxadministrativo@equipohumano.com,
procediendo, asimismo, por este medio a su contestacion.

La inscripcidon en el presente proceso de seleccion implica la aceptacién de las Bases
por parte de la persona candidata.

4.4,  Equipo Consultor:

El proceso de seleccion sera llevado a cabo por un equipo de consultores expertos en
seleccion de personal que aplicaran y puntuaran los méritos aportados en las candidaturas.
Asimismo, seran responsables de resolver las incidencias que puedan surgir en el desarrollo
del proceso.

SISTEMA DE EVALUACION.

5.1. Baremo de méritos

A continuacién, se indica como se valoraran los méritos de las personas candidatas
que participen en el presente proceso de seleccién.

Unicamente se tendran en cuenta aquellos méritos que hayan sido debidamente
acreditados en el plazo y la forma especificados.

Se valoraran los méritos de formacion, acreditacién del grado de competencia y
dominio del valenciano e idiomas comunitarios y experiencia profesional de las personas que
los posean en la fecha en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes, de acuerdo con
la siguiente puntuacién:

5.1.1. Formacién (maximo 20 puntos).

e Titulacion académica: se otorgard 2 puntos por estar en posesion de mas de una
de las titulaciones exigidas para el puesto objeto de la convocatoria y que guarden
relacion con el mismo. Maximo 4 puntos.

e Cursos de perfeccionamiento: se valoraran aquellos cursos que guarden relacién
directa con el desempefio y funciones del puesto, de una duracién igual o superior
a 8 horas lectivas, en la modalidad presencial y online, impartidos por centros
autorizados y reconocidos oficialmente. No se valoraran los cursos de valenciano
e idiomas, que son objeto de valoracién independiente. En el caso de cursos sobre
la misma materia se valorara solo el de nivel superior. Maximo 16 puntos.

La puntuacion se asignara en funcion de la duracion de cada curso, segun la siguiente
escala:
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. 101 o mas horas: 1,50 puntos
. 76 a 100 horas: 1,25 puntos
. 51 a 75 horas: 1,00 punto

. 26 a 50 horas: 0,75 puntos
. 15 a 25 horas: 0,50 puntos
. 8 a 14 horas: 0,25 puntos

5.1.2. Valenciano (maximo 2,50 puntos)

La valoracion se realizara mediante la acreditacion de certificados expedidos por
organismos reconocidos para conceder un titulo oficial. Solo se puntuara el nivel maximo. Las
puntuaciones se otorgaran segun la siguiente escala:

+  Nivel C2: 2,50 puntos
«  Nivel C1: 2,00 puntos
«  Nivel B2: 1,50 puntos
«  Nivel B1 1,00 punto

«  Nivel A2: 0,50 puntos
«  Nivel A1: 0,20 puntos

5.1.3. Idiomas Comunitarios (maximo 2,50 puntos)

La valoracion se realizara mediante la acreditacion de certificados expedidos por
organismos reconocidos para conceder un titulo oficial. Solo se puntuara el nivel maximo. Las
puntuaciones se otorgaran segun la siguiente escala:

«  Nivel C2: 2,50 puntos
«  Nivel C1: 2,00 puntos
«  Nivel B2: 1,50 puntos
«  Nivel B1 1,00 punto

«  Nivel A2: 0,50 puntos
«  Nivel A1: 0,20 puntos

5.1.4. Experiencia (maximo 20 puntos)

e Se valorara el tiempo de servicios prestados realizando tareas/funciones
directamente relacionadas con las del puesto, a razén de 1,5 puntos por afio, o
la parte proporcional si no se cumple este periodo completo.

La justificacion se realizara mediante aportacion de la documentacién acreditativa de
la experiencia profesional. La valoracion de la experiencia profesional se reducira, de manera
proporcional, en aquellos servicios prestados a tiempo parcial. Por Gltimo, no se computaran
servicios que hayan sido prestados simultaneamente con otros igualmente alegados, en cuyo
caso solo se tendran en cuenta los de mayor duracién.
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La suma de las distintas puntuaciones conseguidas en los méritos acreditados daran
un resultado que supondra la puntuacion total alcanzada, obteniendo, con ello, el listado
provisional de puntuaciones, ordenadas de mayor a menor, que se publicara en la web de
AUMSAYy en la de la empresa consultora www.equipohumano.com, disponiendo las personas
interesadas de un plazo de cinco dias laborables, contando desde el dia siguiente a la
publicacion, para la presentacion de alegaciones y/o reclamaciones, finalizando dicho plazo a
las 14:00 horas del quinto dia habil, debiendo remitirse a la siguiente direccién de correo
electrénico o website: www.equipohumano.com.

Concluido este plazo, se publicard en la web de AUMSA y en la de la empresa
consultora: www.equipohumano.com el listado definitivo de las puntuaciones.

Caso de producirse un empate, se tendra en cuenta la puntuacién obtenida en
experiencia; de persistir el empate se tendra en cuenta la puntuacion de formacion. Si, a pesar
de ello, sigue habiendo empate de puntuaciones, se tendra en cuenta la puntuacién obtenida
en valenciano.

FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO

La bolsa de trabajo estara constituida por las personas que aparecen relacionadas en
el listado definitivo de puntuaciones. Cuando las necesidades del servicio lo requieran se
procedera al llamamiento, en funcién del orden de prelacidn establecido en la bolsa.

El ofrecimiento se realizarad mediante llamada telefénica, correo electrénico o sms. La
persona contactada dispondra de tres dias habiles para notificar por escrito su aceptacién o
renuncia a la oferta. En el caso de que no responda dentro de este plazo o rechace
injustificadamente la oferta pasara al ultimo lugar de la lista. Ante la imposibilidad de
contactar, se entendera que se rechaza el ofrecimiento y se pasara a la siguiente persona de
la lista en disposicion de incorporarse y asi sucesivamente.

Cada integrante de la bolsa de trabajo podra desestimar la oferta justificando los
motivos hasta tres veces en el periodo de vigencia de la bolsa, causando baja con caracter
definitivo en la misma sobrepasado este numero.

Los motivos justificados de rechazo de la oferta no daran lugar a desplazamientos en
la bolsa. Se consideraran motivos justificados estar trabajando en el momento del
ofrecimiento, incapacidad temporal, permiso de paternidad, maternidad o embarazo, estar
en situacion de permiso por matrimonio, disfrutar de una excedencia forzosa o voluntaria,
muerte o enfermedad grave de un familiar hasta el primer grado de consanguinidad. En todos
los casos la persona que renuncia a la oferta debera aportar el correspondiente justificante
en el plazo no superior a cinco dias habiles desde la comunicacion de la oferta. Caso de no
aportarlo, pasara al ultimo lugar de la lista.

Seran causa de exclusion y baja automatica de la bolsa la solicitud escrita del
interesado/a de causar baja, las rescisiones de la relacién laboral motivadas por despidos
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disciplinarios, separaciones del servicio o no superacién del periodo de prueba, el cese
voluntario durante la relacion laboral, haber renunciado en tres ocasiones a las ofertas, no
justificar o no comunicar en tres ocasiones la renuncia a una oferta.

Si la prestacion efectiva del servicio derivada del nombramiento fuese inferior a doce
meses, no se perderia el orden en la bolsa, de tal forma que, de surgir nuevas necesidades se
ira acumulando la duracion de los nombramientos obtenidos, hasta que la Ultima, sumada a
las anteriores, sobrepase los doce meses, pasando a ocupar el ultimo lugar de la bolsa.

Cada vez que surja la necesidad de realizar una nueva contratacién con una duracién
estimada igual o inferior a un afio, la oferta se realizara a la primera persona de la lista. Esta
circunstancia también se aplicara si en ese momento tiene contrato en vigor, pero sélo en el
caso de que tenga suscrito un contrato con una duracién estimada inferior al contrato
ofertado.

Los contratos laborales que se realicen, en su caso, se haran con las modalidades
legales de contratacion temporal de trabajadores/as que recoja el ordenamiento juridico en
vigor, adecuadas a los distintos supuestos que debieran atenderse y segin el régimen de cada
modalidad.

Aquellas personas que una vez incluidas en la bolsa cambien sus datos de localizacién,
tendran la obligacién de mantenerlos actualizados comunicandolo por escrito lo antes posible
ala empresa.

7. PROTECCION DE DATOS.

La Sociedad Andnima Municipal Actuaciones Urbanas de Valéncia es la Responsable del
tratamiento de los datos personales de la persona candidata y le informa que estos datos seran
tratados de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 de 27 de abril (GDPR) y la
Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre (LOPDGDD) por interés legitimo del Responsable, facilitdndole
la siguiente informacién del tratamiento:

El candidato y la candidata que aporta sus datos, garantiza la veracidad de los datos
personales aportados, declarandolo asi expresamente. En el supuesto de incurrir en engafio en esta
declaracion, supondra la exclusion automatica de este proceso. El candidato/a, con el fin de mantener
sus datos permanentemente actualizados, comunicard a AUMSA y a equipo humano cualquier
modificacion de los mismos que pueda producirse.

Fin del tratamiento: hacer participe a la persona Interesada en los procesos de seleccion de
personal y las candidaturas de Sociedad Municipal AUMSA, llevando a cabo un analisis del perfil del
solicitante con el objetivo de seleccionar a la mejor candidata para el puesto vacante del Responsable.

Legitimacién del tratamiento: consentimiento inequivoco mediante una clara accién del
candidato en el momento de su inscripcién en el proceso de seleccién y el envio de su curriculum.
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Criterios de conservacion de los datos: En el caso de no ser seleccionado sus datos se
conservaran durante un plazo maximo de un afio, transcurrido el cual se procedera a la supresion de
los datos garantizandole un total respeto a la confidencialidad tanto en el tratamiento como en su
posterior destruccién. En este sentido, transcurrido el citado plazo, y si desea continuar participando
en los procesos de seleccion del Responsable, le rogamos nos remita nuevamente su curriculum.

Actualizacién de los datos: en caso de producirse alguna modificacion en sus datos, le
rogamos nos lo comunique por escrito lo antes posible, con objeto de mantener sus datos
debidamente actualizados.

Comunicacion de los datos: no se comunicaran los datos a terceros, salvo obligacién legal.

Derechos que asisten al Interesado:

e Derecho a retirar el consentimiento en cualquier momento. Derecho de acceso,
rectificacion, portabilidad y supresion de sus datos y a la limitacién u oposicion a su
tratamiento

e Derecho a presentar una reclamacion ante la Autoridad de control (www.aepd.es) si
considera que el tratamiento no se ajusta a la normativa vigente.

Datos de contacto para ejercer sus derechos: Sociedad Andnima Municipal Actuaciones
Urbanas de Valencia. Calle Antiga Senda de Senent N°8 - 46023 - VALENCIA (VALENCIA). email:
aumsa@aumsa.es
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DECLARACION RESPONSABLE

D./D® , con DNI/NIE y domicilio en
, ¢/ , e-mail; y teléfono

Declaro bajo mi responsabilidad:

Primero.- Que no he sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del Servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
auténomas.

Segundo.- Que no me encuentro en situacion de inhabilitacion absoluta o especial para ejercer
empleos o cargos publicos por resolucion judicial.

Tercero.- Que, en el caso de no poseer la nacionalidad espafiola, no me encuentro inhabilitado/a o en
situacion equivalente ni he sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en mi

Estado, el acceso al empleo publico.

Lo que manifiesto a los efectos oportunos en Valéncia, a de de 2019.

Firma:



