BASES DEL CONCURSO PARA LA PROVISION DEFINITIVA DE PUESTO DE
ADMINISTRATIVO PARA LA FUNDACION CENTRO DE ACOGIDA SAN JOSE

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.-

Este proceso de selecciéon tiene como objetivo identificar a los candidatos/as
mdas adecuados/as para el puesto en concurso, en consideracion a sus
conocimientos, habilidades, capacidades, experiencia y actitudes para
comparar las que cuenta el/la candidato/a con las requeridas para el puesto
de trabajo. Con este sistema se pretende asegurar el ajuste de la persona en la
realizacion, funciones y tareas que se exigen desempenar en el puesto de
trabajo, una vez se incorpore a éste.

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato
enfre mujeres y hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo
con el articulo 14 de la Constitucion Espanola y la Ley Orgdnica 3/2007, de 22
de marzo.

La Fundacion Cenfro de Acogida San José necesita incorporar UN/A
ADMINISTRATIVO a tiempo completo, con jornada de trabajo de lunes a viernes
en jornada de manana y tarde para cubrir el puesto vacante en su centro de
trabajo sito en C/ Francisco Riba N 4.

La presente convocatoria tiene por objeto la provision, mediante el
procedimiento de concurso de méritos, de:

1 puesto de_ ADMINISTRATIVO

2.- DEFINICION DEL PUESTO A CUBRIR.-

Ocupaciéon: ADMINISTRATIVO

Nivel retributivo asociado y modalidad de contratacion: Sub-Grupo C1.
Tipo de confrato: contrato indefinido.

NUmero de plazas: 1 (una).

Duracion: Indefinida.




La persona seleccionada estard sujeta a toda la normativa laboral aplicable a
los empleados de la Fundacion Centro de Acogida San José.

Jornada y Horario:
Jornada de manana y una tarde a la semana. 37.5 horas semanales.
El salario bruto anual se ajustard al convenio de Fundacion C.A. San José.

La prestacion del servicio quedard sometida a la normativa vigente en materia
de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

MISION

Realizar tareas administrativas y de oficina de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Asiste al Técnico de Gestion y a la Direccion en todas aquellas tareas
administrativas que le sean encomendadas.

FUNCIONES

1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacién de la empresa.

2.  Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas,
informaciéon obtenida y/o necesidades detectadas.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los pardmetros establecidos por la empresa.

4,  Gestionar los procesos de tramitacion administrativa en relaciéon con las
dreas laboral, financiera, contable y fiscal de la empresa, segin los
procesos y procedimientos administrativos aplicando la normativa
vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

5.  Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la
empresa, control de fichajes, control de incidencias, tipos de contratos
laborales, gestion y control de recibos de salarios, finiquitos, devengo de
vacaciones, seguros sociales, comunicaciones con la Seguridad Social y
mutua de accidentes, ajustdndose a la normativa laboral vigente y
protocolos establecidos.

6. Comunicaciéon de altas, bajas, nuevas contrataciones, incidencias, ... a
la empresa externa de Asesoria Laboral y Gestidon de ndminas.

7. Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas en
plazo y forma requeridos.



8. Control de cqja.

9.  Engeneral, todas aquellas funciones no especificadas que se le pidan de
acuerdo con su titulacién y profesion.

10. Asumir la presidencia del comité de Seguridad y Salud.

TAREAS ESPECIFICAS

1. Gestion de nuevas contrataciones de personal, altas, bajas,
comunicaciones con la Seguridad Social, apoydndose en la empresa
externa de Asesoria Laboral y Gestion de Nominas.

2.  Redlizacion de Estadillos de los residentes.

3. Entrega de EPI's y documentacién de PRL al personal.

4.  Entrega de Documentos de incidencias, ndminas mensuales, finiquitos,
certificados de empresa...

5. Comunicaciones de nuevas Altas, bajas, contratos, Incapacidades, ... a
la empresa externa de Asesoria Laboral y Gestion de Nominas.

6. Apoyo en la Redlizacion de informes para Junta de Andalucia,
Diputacion y Ayuntamiento.

7. Reuniones de coordinacion diarias con direccion.

8.  Suministro y control de material de papeleria.

TAREAS OCASIONALES

1. Asistencia alas reuniones de direcciéon y todas aquellas que la Direccidon
le indique.

2.  Asistencia y realizacion de acta de las reuniones de la junta patronal.

3. Asistencia a inspecciones de frabajo y a la Seguridad Social para
procesos de inspeccion y liquidacion de Seguros Sociales.

4.  Apoyo en la Coordinaciéon de Planillas anuales del personal.

3.- FORMA DE SELECCION.-

La seleccidon se realizard por el sistema de concurso general de meéritos y
entrevista personal; el orden de colocacion de cada aspirante serd
consecuencia de la puntuacion total obtenida en el proceso de seleccion.

4.- NORMATIVA APLICABLE.-

El proceso de provision se regird por lo recogido en las presentes Bases, asi como
por lo contemplado en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
PUblico; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién



Publica; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local;
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

En lo no contemplado por la normativa citada serd de aplicacion supletoria el
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocidén Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién general del Estado.

En materia procedimental serd asimismo aplicable la legislacion bdsica estatal
en materia de procedimiento administrativo comun.

5.- CONDICIONES DE PARTICIPACION.-

Podrdn tomar parte en este concurso quienes rednan todos los siguientes
requisitos:

1. Tener cumplidos dieciocho anos, y no exceder, en su caso de la edad
maxima de jubilacion ordinaria.

2. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeno de las
tareas del puesto. No padecer enfermedad ni estar afectados por
limitaciones fisicas o psiquicas, que sean incompatibles con el desempeno
de las funciones inherentes al puesto de trabajo. Segun legalidad vigente
en la materia.

3. No hallarse incurso en causa de incompatibilidad de las previstas
legalmente.

4. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio, ni
hallarse inhabilitado para el desempeno de las funciones en el sector
publico.

5. Titulo de FPIll Técnico de la rama Administrativo y Comercial, especialidad
Administrativo o Ciclo de Grado Superior en Administraciéon y Finanzas.

Igualmente podrdn participar aquellas personas que estén en posesion
de grado, licenciado o diplomado en: Empresariales, Graduado Social,
Administracion de Empresa, Contabilidad y Finanzas, Direccion vy
Administracion de Empresas, Direccion y Gestion Publica, Gestion y
Administracién PUblica y Relaciones Laborales y Recursos Humanos, asi
como los dobles grados que contengan estas titulaciones.

El fribunal valorara la inclusion o no de ftitulaciones andlogas a las
recogidas en los apartados anteriores, relacionadas con el objeto de la
presente convocatoria.



6. Experiencia minima de 2 anos en puesto similar, preferentemente en
administracién de Empresas Publicas.

7. Conocimientos Informdaticos relaciona con el puesto.

8. Haber desempenado los puestos acreditativos de las condiciones exigidas
incluidos en el Régimen General de la Seguridad Social.

6.- FORMA Y PLAZO DE SOLICITUDES.-

1. Las solicitudes para tomar parte en este concurso habrdn de ajustarse all
modelo de instancia que figura como Anexo | a las presentes Bases, asi
como la documentacidén que se acompane, debiendo indicar en la
misma:

e Datos personales y profesionales.

e Manifestacion del cumplimiento de los requisitos exigidos para el
mismo (figura incorporado por defecto).

e Enumeracion de los méritos que se alegan.

A la instancia de participacion deberd acompanarse la siguiente
documentacion en sobre cerrado.

e Copia de Documento Nacional de Identidad

e Copia de titulacion académica que se exige para el desempeno del
puesto convocado

e Curriculum Vitae actualizado, que deberd elaborarse de manera que
se acredite la idoneidad del aspirante en relacion a la definicion del
puesto a cubrir, especificando las funciones desempenadas en
puestos similares al ofertado.

e Declaracionjurada de no haber sido separado del servicio del Estado,
de la Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de la funcidn publica.

¢ Informe de Vida Laboral actualizado. En el caso de haber realizado
trabajos en el extranjero, se deberd adjuntar certificado de la
Seguridad Social de Espana

e Documentacién acreditativa de los méritos alegados segun se indica
en la Base 9.

2. El plazo de presentacion de solicitudes finalizard 15 dias después de su
publicacion. Si el dia de finalizaciéon del plazo coincidiese en sdbado o
festivo se pasard al dia siguiente hdbil.

3. Lasolicitud de participacion y la documentacion que se acompane a la
misma, deberd presentarse en el registro general de la Fundacién Centro



de Acogida San José, sito en C/ Francisco Riba N 4 (Jerez de la Frontera),
o en los Registros a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones PUblicas, durante el plazo de 15 dias hdbiles contados
a partir del siguiente al que aparezca publicado el extracto de
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz.

No se admitirdn aquellas solicitudes que no lleven el sello de entrada de
las diferentes unidades registrales, dentro del plazo establecido para la
presentacion de las instancias.

En caso de no utilizar el Registro General de la propia Fundacion, y en
virtud del citado art. 16.4 de la Ley indicada en el pdrrafo precedente,
deberd anunciar a este Organismo convocante, mediante justificacion
acreditativa de la presentacion de documento o escrito dentro del plazo
de presentacidon de instancias, por medio de escaneado ejemplar por
correo electréonico a la direccién: licitaciones.casasanjose@aytojerez.es.
En el caso de que transcurridos 5 dias naturales desde la finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes, no se hubiera recibido original junto
con la documentacioén exigida, se entenderd por no presentada.

Cualqguier solicitud que no cumpla los requisitos establecidos o que
cumpliéndolos no llegase dentro del plazo, quedard anulada a los
efectos de su consideracion en el proceso de seleccion.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse
en la solicitud podrdn subsanarse en cualquier momento de oficio o a
peticién del interesado.

Los candidatos quedardn vinculados a los datos que hagan constar en
su solicitud. El domicilio y el teléfono que figure en la misma, se
considerardn el Unico vdlido a efectos de nofificaciones, siendo
responsabilidad exclusiva del candidato tanto los errores descriptivos,
como la no comunicacién durante el proceso de seleccién de cualquier
cambio en los datos de la solicitud.

El anuncio de la presente convocatoria serd publicado en el Boletin
Oficial de la Provincia de Cddiz, y en el Tablon de Anuncios Municipal del
Excmo. Ayuntamiento de Jerez de la Frontera, asi como en su pdgina
web (https://www.jerez.es/), sin perjuicio también de la incorporacion a
la pagina web de la Fundacion:



mailto:licitaciones.casasanjose@aytojerez.es
https://www.jerez.es/

(hitps://www.jerez.es/webs municipales/fundacion ctro_acogida_san_j
ose/) los diferentes trdmites en que consista el proceso de seleccion.

Las Bases serdn publicadas en la pdgina web de la Fundacion vy los
sucesivos anuncios serdn publicados en el Tabldn de Anuncios Municipal
del Excmo. Ayuntamiento de Jerez y asi como en su pdgina web
(https://www.jerez.es/), sin perjuicio tfambién de la incorporacion a la

pdgina web de la Fundacion
(https://www.jerez.es/webs municipales/fundacion _ctro_acogida_san j
ose

9. Cuando se aleguen equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos
o estudios cursando, dichas circunstancias deberdn, asi mismo,
acreditarse documentalmente. En otro caso no serdn tenidas en cuenta.

10. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y
la posesion de los méritos que se aleguen serdn el dia que finalice el plazo
de presentacion de las solicitudes.

7.- ADMISION DE ASPIRANTES.-

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Tribunal dictard resolucion
con la lista provisional de candidatos/as admitidos y excluidos del proceso de
seleccion con cardcter provisional en el plazo maximo de un mes. En el caso de
los candidatos excluidos se indicard las causas de la exclusion.

Los candidatos excluidos, dispondrdn de un plazo de diez (10) dias hdbiles
contados a partir del siguiente al de la publicacién de la Resolucidon, para poder
subsanar el defecto que haya motivado su exclusion o su omisidon de la lista de
admitidos o para efectuar las reclamaciones que estimen oportunas. Dichas
peticiones de subsanacion se presentardn ante el Tribunal acompanando al
Modelo de subsanaciéon la documentaciéon por la que ha sido excluido,
presentdndose en cualquiera de las unidades registrales mencionadas en el
apartado 6.

Las reclamaciones que se formulen contra la Resolucion de la lista provisional de
admitidos y excluidos serdn aceptadas o rechazadas por medio de la
Resolucion que apruebe la lista definitiva.

El hecho de figurar en la relacion de candidatos admitidos no presupone que
se reconozca la posesion de los requisitos exigidos en la presente convocatoria.
Si el Tribunal tuviera conocimiento de que alguno de los candidatos no posee la
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totalidad de los requisitos exigidos o tuviera dudas durante la realizacion de las
pruebas de la identidad de los candidatos, previa audiencia del interesado,
deberd proponer su exclusidon, comunicando las inexactitudes o falsedades
formuladas por el candidato en la solicitud de admision a las pruebas selectivas.
Mientras no se dicte la oportuna resolucion, el candidato podrd seguir
participando condicionalmente en el proceso de seleccion.

8.- TRUBUNAL DE SELECCION.-

El Tribunal, serd nombrado por Resolucion, y estard constituido, al menos por las
siguientes personas:

Presidencia: Vicepresidenta de la Fundacioén y en su defecto la Direccion-
Gerencia de la Fundacion como suplente.

Vocal: Funcionario municipal asignado por la presidencia.

Vocal: La Direccion Gerencia de la Fundacion y en su defecto, un técnico
de gestion y administracion de la Fundacion.

Secretaria: Asesor externo designado por Fundaciéon Centro de Acogida
San José

El Tribunal se reUne a convocatoria de la Presidencia y se constituye con la
presencia de la mayoria de sus miembros. La presencia del Tribunal tendrd voto
de calidad para casos de empate en las decisiones tomadas por el propio
Tribunal.

El Tribunal levantard acta de todas sus actuaciones y decisiones formales.

El Tribunal podrd incorporar a sus trabajos a cuantos asesores, especialistas o
expertos considere oportunos, que intervendrdn con voz pero sin voto, y se
limitardn al ejercicio de sus especialidades técnicas.

El Tribunal tiene la capacidad de valorar e interpretar todas las normas de
procedimiento y evaluacidén que sean necesarias para el desarrollo del proceso
de seleccion, incluyendo el contenido de las presentes bases.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que puedan plantearse y
adoptar los acuerdos precisos para el buen orden del proceso en todo lo no
previsto en las presentes Bases y en la normativa aplicable. Adoptard sus
decisiones resolutorias por mayoria mediante votacion.

Todos los miembros actuardn con sometimiento pleno a las causas de
abstencidén y recusacion previstas en la normativa vigente. Asimismo, los



aspirantes podrdn recusar en cualgquier momento a los miembros de la
Comisidn, cuando concurran las circunstancias previstas anteriormente.

Este proceso de seleccidon constard de las siguientes fases:

1. Baremo General: Se valorardn los méritos presentados por los
candidatos segun lo previsto en estas bases.

2. Baremo especifico: Se valorardn los conocimientos
acreditados documentalmente relativos a concretas
materias (prevencion de riesgos laborales, planes de
igualdad, proteccidon de datos, idiomas, conocimientos
informdaticos).

3. Enfrevista personal: Se valorard las competencias,
experiencias, motivacion e interés de las personas candidatas
por ocupar el puesto, mediante la realizacidén de entrevistas
individuales que permitan al Tribunal evaluar su idoneidad
para el puesto.

Unicamente se convocardn a enfrevista los TRES (3) aspirantes
qgue hayan alcanzado mayor puntuacién en la suma del
resultado correspondiente a baremo general y especifico. En
caso de coincidencia en mayores puntuaciones se llevardn a
cabo enfrevistas en un nUmero superior de candidatos
equivalente a aquellos cuya puntuacidn mdxima resulte
coincidente.

9.- PROCESO DE SELECCION.-

1.- Baremo General (75 puntos de la valoracion total del proceso).

Esta fase consistird en la valoracidon de los méritos acreditados por los
candidatos junto con la solicitud de participacién, segun lo previsto en
siguiente baremo.-

Mérito 1: Experiencia: (hasta un mdéximo de 50 puntos)

1- Se valorard a razdn de 2 puntos por cada mes de servicios en
puestos de similares caracteristicas en Fundaciones o Centro
sanitarios o Sociosanitarios publicos o privados.

2- Se valorard arazén de 1 puntos por mes completo de servicios en



puestos similares en empresas publicas o privadas.

Para la acreditacion de los anteriores méritos, correspondientes a
experiencia laboral, se deberd aportar informe de vida laboral
debidamente compulsado y certificado de ejecucion emitido
por la entidad contratante donde se especifique las funciones
realizadas vy el fiempo de duracién del confrato.

En el caso de experiencia laboral en el extranjero se presentard
certificado de la Seguridad Social de Espana en el pais donde se
acredite dicha experiencia.

3- Se valorard la experiencia en puestos similares al ofertado
desempenados en entidades con mds de 100 trabajadores en
plantilla.

o Entfre 1 anosy 2 anos : 2 Puntos
o 2 anos o mads: 4 Puntos

Para la acreditacion de este merito serd necesario la
certificaciéon correspondiente.

Mérito 2: Formacién: (hasta un mdximo de 26 puntos de la valoracion total

de esta fase)

Por haber superado o asistido a cursos de formacion y perfeccionamiento,
seminarios, congresos, jornadas, ponencias o similares siempre que, a juicio
del Tribunal, estén directamente relacionados con las materias
competenciales propias del puesto al que se opta, y en los que se haya
expedido diploma, certificaciéon de asistencia y/o, en su caso, certificacion
de aprovechamiento, podrd adjudicarse con arreglo a los siguientes
baremos:

- De 10 a 20 horas lectivas de duracion: 0.5 puntos por cada uno.

- Enfre 21 y 40 horas lectivas de duracion: 1 puntos por cada uno.
- Enfre 41 y 100 horas lectivas de duracion: 2 puntos por cada uno.

- Md&s de 100 Horas: 3 puntos por cada uno.

- Titulo universitario de Diplomado relacionado con el puesto:
Empresariales, Graduado Social, Administracién de Empresaq,
Contabilidad y Finanzas, Direccidon y Administraciéon de Empresas,
Direccion y Gestion PUblica, Gestion y Administracion PUblica y
Relaciones Laborales y recursos humanos asi como los dobles



grados que contengan estas titulaciones: 6 puntos por cada uno.

Las fitulaciones andlogas a las recogidas anteriormente serdn
valoradas por el Tribunal.

- Titulo universitario de Licenciado/grado relacionado con el puesto:
Empresariales, Graduado Social, Administracion de Empresaq,
Contabilidad y Finanzas, Direccidén y Administraciéon de Empresas,
Direcciéon y Gestion Publica, Gestion y Administracion Publica y
Relaciones Laborales y recursos humanos asi como los dobles
grados que contengan estas titulaciones: 8 puntos por cada uno.

Las titulaciones andlogas a las recogidas anteriormente serdn
valoradas por el Tribunal.

En caso de que no conste el nUmero de horas o no se aporte justificacion
de su duracidon, no se computard como mérito.

Unicamente serdn valorados cursos relacionados con:

- Formacion homologada en la materia: contratacion de
personal, néminas, legislacion laboral y administrativa de
aplicacién a fundaciones publicas, contabilidad y aquellas
materias que a juicio del Tribunal estén directamente
relacionados con las materias competenciales propias del

puesto.
- Titulos universitarios relacionados con el puesto.

Para su admision a efectos de valoracion, las acciones formativas deberdn
haber sido impartidas, avaladas o autorizadas por entidades oficiales
(Universidad, Administracion publica, Colegio profesional, Cdmaras de
Comercio, Organizacion Sindical, Confederacion de Empresarios, etc).

La formacion no universitaria que resulte manifiestamente obsoleta por
tratarse de materia normativa, aplicaciones informdticas, tecnoldgicas,
etc., superadas o en desuso, no serd valorada. Se considerada obsoleta
aqguella formacidon en materia normativa, aplicaciones informdticas vy
tecnoldgicas realizadas con anterioridad a los Ultimos 5 anos.

2. Baremo especifico (16 puntos de la valoracion total del proceso).

Esta fase consistird en el andlisis de los conocimientos y experiencia
acreditada por cada candidato, conforme a la documentacion que sea
aportada en relaciéon con las siguientes materias

11



La puntuacién del baremo especifico serd fijada segun la siguiente
valoracion:

1-

Idiomas. B1 o superior: inglés, francés. (2 puntos mdximo). B1 0,5 puntos
por idioma acreditado, B2 o superior 1 punto por idioma acreditado.

Conocimiento, experiencia y formacion en materia de planes de
igualdad. (5 puntos mdaximo). Se valorard la realizacion de cursos y la
participacion, en su caso, en procesos de negociacion y elaboracion
de planes de igualdad. Por cada ano o fraccidon de experiencia
acreditada 1 punto. Por cada curso o formacion de 35 6 mds horas de
duraciéon acreditada en la materia 1 punto.

Conocimiento, experiencia y formacion en materia de prevencion de
riesgos laborales. (5 puntos mdaximo). Se valorard la realizacion de cursos
y la experiencia en funciones como técnico o, en su caso, miembro del
Comité de Seguridad y Salud. Por cada ano o fraccidon de experiencia
acreditada 1 punto. Por cada curso o formacion de 35 6 mas horas de
duraciéon acreditada en la materia 1 punto.

Conocimiento, experiencias y formacién en materia de proteccion de
datos. (2 puntos maximo). Se valorard la realizacion de cursos y la
experiencia en funciones como técnico o, en su caso, miembro del
Comité de Seguridad y Salud. Por cada ano o fraccion de experiencia
acreditada 1 punto. Por cada curso o formacion de 35 6 mds horas de
duraciéon acreditada en la materia 1 punto.

Conocimiento, experiencia y formacion en el uso de Microsoft office
(especialmente Word y Excel) y programas de gestion de recursos
humanos y contabilidad (SAGE, SAP, Meta4, A3...). (2 puntos mdaximo).
Por cada ano o fraccidon de experiencia acreditada 1 punto. Por cada
curso o formacion de 35 & mds horas de duracién acreditada en la
materia 1 punto.

3. Entrevista personal (9 puntos de la valoracion total del proceso).

Los TRES (3) candidatos que obtengan mayor puntuacion en la suma
correspondiente al baremo general y especifico serdn convocados a una
entrevista personal.



En caso de empate en puntuacion serdn convocados los candidatos con
mayor puntuacion coincidente.

Finalizado el plazo de alegaciones a la baremacién general y especifica se
hardn publica en la web de la Fundacion, la relacion de personas
candidatas a convocadas a entrevista personal, la fecha y lugar de
realizacion.

El orden de enfrevista se iniciard alfabéticamente por la letra “A”
correspondiente al primer apellido.

La entrevista tendrd una duraciéon mdxima de 30 minutos por candidato.

La entrevista comprenderd preguntas dirigidas a verificar la capacidad y
competencia del candidato para el correcto desempeno del puesto al
que aspira, pudiendo a tal efecto plantearse cuestiones de naturaleza
técnica, hipdtesis o simulaciones de desempeno, o supuestos de contenido
prdctico.

Los participantes con alguna discapacidad podrdn pedir en la solicitud de
participacion las posibles adaptaciones de tiempo y/o medios para la
realizacion de la entrevista.

Finalizadas las entrevistas se procederd a la publicacion de la puntuacion
resultante a través en la web de la Fundacion.

La duracidén mdaxima del proceso selectivo serd de 240 dias.

10.- ACREDITACION DE LOS MERITOS ALEGADOS.-

Los méritos alegados por los aspirantes serdn acreditados documentalmente
mediante fotocopias en el momento de la presentacion de la solicitud de
participacion en el proceso selectivo.

Los méritos relativos a la formacion podrdn acreditarse mediante la
presentacion de fotocopias de diplomas o similares. Las actividades formativas
sin justificacion del nimero de horas no serdn valoradas. En el caso de
especificarse el nUmero de créditos académicos, el candidato deberd
acreditar su equivalencia en horas, asigndndose la puntuacién minima en caso
contrario.



Todo documento habrd de ir acompanado, en su caso, de su correspondiente
traduccion oficial al castellano de no ser éste el idioma en que se halle
redactado.

El candidato o los candidatos que resulten seleccionados a decision del
Tribunal, deberdn presentar la documentacién bien mediante originales, bien
mediante fotocopias debidamente compulsadas vy diligenciadas por el
funcionario correspondiente, en el momento de la presentacion de la solicitud
de participacion en el proceso selectivo.

11.- CALIFICACION DE LOS CONCURSANTES.-

La valoraciéon de los méritos deberd efectuarse mediante puntuacién obtenida
como resultado de confrastar la documentacion acreditativa de los mismos con
los baremos contenidos en las presentes Bases.

Las puntuaciones otorgadas deberdn reflejarse en las actas que se levanten al
efecto.

Una vez determinada la puntuacion de cada aspirante en los distintos
apartados del concurso, el Tribunal hard publico el resultado provisional
mediante anuncio en el Tabldn de Anuncios Municipal del Excmo.
Ayuntamiento de Jerez de la Frontera, asi como en su pdgina web
(https://www.jerez.es/), sin perjuicio también de la incorporacién a la pdgina
web de la Fundacion:

(https://www.jerez.es/webs municipales/fundacion _ctro_acogida _san jose/),
especificando de forma sucinta y general, si ha lugar a ello, la causa o causas
por las que un determinado mérito no ha sido, en su caso, objeto de puntuacion.
Contra esta valoracioén inicial no cabrd la interposicion de recurso alguno, si bien
podrdn presentarse, durante el plazo de 10 dias hdbiles siguientes al de dicha
publicacién, bien alegaciones contra su resultado, bien solicitudes de
subsanacién de documentos alegados especificamente en la instancia de
participacion pero que finalmente no hubieran podido aportarse por demora
de los servicios publicos en su expedicion, siempre que pueda deducirse esta
circunstancia. Todo ello sin perjuicio de la posibilidad de interponer recurso de
alzada contra el acuerdo definitivo por el que se resuelve el proceso. A 10s
efectos aqui previstos y para mayor concrecion de las puntuaciones otorgadas,
el Secretario del Tribunal dard vista del expediente a los concursantes que lo
soliciten, dentro del indicado plazo de 10 dias hdbiles.

Resueltas las reclamaciones presentadas y atendidas, en su caso, las solicitudes
de subsanacidon oportunas, cuya respuesta podrd acometerse mediante
notificacion individual y/o mediante anuncio en Tabldén de Anuncios Municipal
del Excmo. Ayuntamiento de Jerez de la Frontera, asi como en su pdgina web
(https://www.jerez.es/), sin perjuicio también de la incorporaciéon a la pagina
web de la Fundacion:
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(hitps://www.jerez.es/webs municipales/fundacion ctro_acogida_san_jose/),
el Tribunal hard publico el resultado con las puntuaciones definitivas obtenidas
por los aspirantes, ordenadas de mayor a menor puntuacion, especificando las
calificaciones obtenidas en cada apartado y sirviendo de nofificacion a todos
los efectos.

Los casos de empate serdn dirimidos en virtud de la mayor puntuacion obtenida
en los méritos especificos. De persistir el empate, se acudird a la mayor
puntuacion obtenida en el apartado de "Experiencia”, y de mantenerse la
igualdad, se considerard el apartado relativo a los “Formacion”.

12.- RESOLUCION.-

El Tribunal emitird la resolucion provisional del proceso en la que figurardn las
puntuaciones de los aspirantes aprobados por orden de puntuacioén final, con
indicacion del candidato que, por haber obtenido la puntuacidon mds alta,
debe resultar la persona propuesta para cubrir el puesto. No obstante, se
elevard propuesta de declaracion de desierto si ningun aspirante obtiene la
puntuacion minima de 30 puntos.

La resoluciéon del concurso se motivard con referencia al cumplimiento de las
normas reglaomentarias y de las Bases de la convocatoria. En todo caso,
deberdn quedar acreditadas en el procedimiento, como fundamentos de la
resolucion adoptada, la observancia del procedimiento debido y la valoracion
final de los méritos de los candidatos.

Esta resolucion se hard publica a través del Tabldn de Anuncios Municipal del
Excmo. Ayuntamiento de Jerez de la Frontera, asi como en su pdgina web
(https://www.jerez.es/), sin perjuicio también de la incorporaciéon a la pdgina
web de la Fundacion:

(hitps://www.jerez.es/webs municipales/fundacion ctro_acogida san_jose/).

La eleccion del candidato al puesto resultard en la persona que obtenga la
puntuacidn mds alta tras la valoracion de méritos general, especifico vy
enfrevista personal.

Ante la renuncia del candidato seleccionado, bien de forma tdcita como
consecuencia de lo establecido en los puntos anteriores o bien de forma
expresa mediante comunicacion, el mismo serd dado de baja sin conservar
derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo. La consecuencia
de la renuncia habilita para nombrar al siguiente candidato de la lista de
candidatos que hayan superado el proceso selectivo, segin el orden de
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puntuacion de la resolucion definitiva, o dejar desierto el proceso si no existiese
ningun candidato que haya superado el referido proceso.

Serd necesaria la superacion de un reconocimiento médico acorde con las
caracteristicas de la ocupacion y de las funciones encomendadas mediante la
aplicacién de técnicas médicas de uso convencional que se estimen oportunas,
incluida la analitica de sangre y orina, segun lo establecido en el art 22 de la
Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales y RD 843/2011, siendo dicho
reconocimiento médico obligatorio e imprescindible para evaluar los efectos de
las condiciones de frabajo sobre la salud vy verificar si el estado de salud del
trabajador no constituye un peligro para el mismo, los demds frabajadores u
otras personas de la Fundacion.

Una vez incorporado el candidato en la Fundacion Centro de Acogida San
José, deberd cumplir con el periodo de prueba legalmente establecido.
Durante este periodo de prueba se apreciard su idoneidad para el puesto de
trabajo para el que ha sido seleccionado; en el supuesto de que no superara
dicho periodo de prueba se rescindird su contrato sin que conserve derecho
alguno derivado del proceso selectivo. La situacion de incapacidad temporal
interrumpird el cobmputo del periodo de prueba. La no superacion del periodo
de prueba habilita a nombrar al siguiente candidato de la lista de aprobados
segun el orden de puntuaciéon de la resolucion definitiva o dejar desierto el
proceso si no existiese ningun candidato que haya superado el referido proceso.

13.- REGIMEN DE PROTECCION DE DATOS.-

A los efectos de cumplimiento de lo previsto en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales, se informa que los datos contenidos en la solicitud serdn objeto de
tratamiento por el Ayuntamiento, siendo su cumplimentacién obligatoria para
la admision a la convocatoria, con el fin de facilitar el lamamiento de los
seleccionados si fuere necesario; pudiendo ejercerse, dirigiéndose por escrito a
la Concejalia de Recursos Humanos, Formacién y Régimen Interior, los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicidn en los términos legalmente
previstos.

14.- REGIMEN DE IMPUGNACIONES.-

Contra las resoluciones y los actos de trdmite, si éstos Ultimos deciden directa o
indirectamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de continuar el
procedimiento, producen indefensidn o perjuicio irreparable a derechos e
intereses legitimos, podrdn interponer los/as interesados/as los recursos en via



administrativa que procedan, que cabrd fundar en cualquiera de los motivos
de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la Ley 39/2015 de
1 de octubre, de Procedimiento ComuUn de las Administraciones PUblicas.



ANEXO |
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA DE PUESTO DE
ADMINISTRATIVO DE LA FUNDACION CENTRO DE ACOGIDA SAN JOSE.

DATOS PERSONALES
*Primer Apellido
*Segundo Apellido
*Nombre

*D.NLI.

*Fecha de Nacimiento
*Domicilio

*Teléfono

*Correo electronico
*Escala/Subescala/Categoria
a la gue pertenece

DESTINO ACTUAL

Administracién

Situacion Administrativa

Datos del Puesto de procedencia
(en su caso)

Denominacion

Unidad de Adscripcion

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA :

1 Copia Compulsada de Documento Nacional de Identidad.

11 Copia Compulsada de titulacion académica que se exige para el desempeno
del puesto convocado.

] Curriculum Vitae actualizado.

1 Declaracion Jurada de no haber sido separado del servicio del Estado, de la
Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de la funcién
publica.

1 Certificado actual, original o fotocopia compulsada, referido a los requisitos
que se exigen para el desempeno del puesto convocado, expedido por el
érgano municipal con potestad certificante, y que habrd de aludir a la
Escala/Subescala/Clase o Especialidad del funcionario, Grupo/Subgrupo, y
situacion administrativa actual.

"1 Documentacion acreditativa de los méritos alegados segun se indica en la
Base 9 (indicar apartados cuya valoraciéon se invoca):

- Otra (especificar):



SOLICITA: Ser admitido a la convocatoria publica para proveer por concurso en
la Fundacion Centro de Acogida San José el puesto indicado.

El que suscribe declara que son ciertos todos los datos consignados y que relne
los requisitos exigidos.

En Jerez de la Fronteraa ____ de de 2022.
Fdo.

El Inferesado

*Conforme ala Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, se informa al solicitante que los
datos que proporcione serdn tratados por la Fundacion Centro de Acogida San
José con la Unica finalidad de tramitar su solicitud. Podrd ejercitar sus derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, dirigiéndose por escrito a
dicha Fundacion en el domicilio sito en C/ Francisco Riba N 4 (Jerez de la
Frontera).



ANEXO Il
RELACION DE MERITOS

DEBIDAMENTE NUMERADOS Y ACREDITADOS

DATOS PERSONALES

*Primer Apellido

*Segundo Apellido

*Nombre

*D.N.I.

Adjunta a la solicitud de participacion los siguientes méritos:
1. MERITO 1 (Documento acreditativo del mérito 1)

2. MERITO 2 (Documento acreditativo del mérito 2)
3. MERITO 3 (Documento acreditativo del mérito 3)
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ANEXO Il
DECLARACION RESPONSABLE

D./De.

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD no hallarse incurso en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial, ni haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones PUblicas.

En Jerez de la Fronteraa ____ de de 2022.
Fdo.

El Inferesado
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