CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE UN JEFE/A
‘ ) DEL SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO

il COMUJESA

BASES CON CRITERIOS DE SELECCION DE CANDIDATOS/AS PARA CUBRIR, CON
PERSONAL PROPIO Y CARACTER INTERINO HASTA CUBRIR DE FORMA DEFINITIVA UN
PUESTO DE TRABAJO DE JEFE/A DEL SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO DE COMUJESA
POR CONCURSO DE MERITOS.

PRIMERA. - OBJETO.

1.- Para atender las actuaciones enmarcadas en su objeto social, Corporaciéon Municipal de Jerez SA
(COMUJESA), empresa enteramente publica, de capital integramente municipal constituida por el
Excelentisimo Ayuntamiento de Jerez de la Frontera, necesita convocar un proceso de seleccién para cubrir,
mediante contrato de interinidad hasta cobertura de forma definitiva, el puesto de trabajo de Jefe/a del Servicio
de Ayuda a Domicilio.

Y es objeto de estas bases, la regulacion de las normas generales y requisitos a las que habra de ajustarse
la convocatoria y pruebas de evaluacion del proceso de seleccion para la cobertura del puesto de trabajo
ofertado.

2.- El proceso se regira por lo dispuesto en estas bases, asi como al articulo 61 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
que le resulta de aplicacién segun lo dispuesto en la Disposicién Adicional primera de la referida norma.

3.- Para ocupar el puesto de trabajo se formalizara contratacion bajo la modalidad de contrato laboral de
interinidad hasta la cobertura del puesto de forma definitiva con el periodo de prueba maximo previsto por ley,
ajornada completa, en horario flexible de mafiana y tarde, y con las retribuciones que correspondan al puesto,
sometiéndose, en su caso, a las demas condiciones que se determinen en el contrato de trabajo.

4.- La incorporacioén al puesto de trabajo sera inmediata y a requerimiento de la empresa, pudiendo dejar sin
cubrir el puesto por razones organizativas o presupuestarias sobrevenidas de forma extraordinaria. Hasta
tanto no se formalice el correspondiente contrato, no se percibira retribucion alguna.

El candidato que sea nombrado pasara a esta tipologia de contrato y mantendra el derecho a regresar al
puesto que esté desempefiando en la actualidad en cualquier momento y, en todo caso, cuando se cubra el
puesto de forma definitiva o se declare la extincion del mismo.

SEGUNDA. - DESCRIPCION DE LA OCUPACION.

Mision:

Es el/la que con los conocimientos técnico-practicos suficientes y bajo la dependencia del/la Gerente de la
empresa, tiene la responsabilidad de la organizacién, direccién, desarrollo y control del servicio de Ayuda a
Domicilio.

Todo ello, mediante el ejercicio de la responsabilidad de mando del personal a su cargo.

Funciones principales:

= Dirigir la actividad del personal adscrito al servicio, organizando y planificando las actividades diarias.
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= Gestionary coordinar la eficacia y eficiencia de las distintas areas unidades y departamentos que integren
el servicio en cada momento.

= Control de incidencias, supervision y propuesta de la facturacion mensual del numero de horas prestadas.

»  Relacién y coordinacién técnica con el Area Municipal de Accién Social.

= Relaciones con el Comité de Personal del Servicio, asi como participar en la elaboracion del Convenio
Colectivo.

= Controlar y supervisar el efectivo cumplimiento del Convenio colectivo, asi como participar por la empresa
en las diferentes comisiones que se constituyan a su amparo.

= Elaborar, proponer y gestionar los objetivos del servicio bajo las directrices de la Gerencia.

= Colaborar con la gerencia en la organizacién y optimizacion del servicio de ayuda a domicilio.

= Distribucién de funciones y tareas al personal a su cargo.

= Participar con la Gerencia en las relaciones con otros organismos e instituciones.

= Organizacion de los recursos humanos y materiales.

= Proponer y organizar los procesos de seleccion selectivos ante posibles necesidades de personal que se
precisen.

= Velar por la eficacia y control en la entrega de uniformes al personal de auxiliares de ayuda a domicilio.

=  FElaboracion de protocolos, manuales y guias de procedimientos internos.

= Gestidn y control de la calidad en la prestacién del servicio.

= Adoptar medidas para optimizar el rendimiento.

= Aprovechamiento de recursos econémicos, operacionales y de instalaciones de la empresa.

= Elaboracién y emision de informes técnicos y memorias de gestion que le encomienden la Gerencia
elevando a los mismos las propuestas que considere convenientes.

= Cualquier otra que, relacionada directa o indirectamente con las anteriores, le pueda ser encomendada
por la Gerencia.

TERCERA. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

1.- Para ser admitidos a esta oferta de contratacion, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos
generales:

a) Ser empleado de COMUJESA.

b) Tener cumplidos dieciocho afios, y no exceder, en su caso de la edad maxima de jubilacién ordinaria.

c) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas del puesto. No padecer
enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas, que sean incompatibles con el
desempefio de las funciones inherentes al puesto de trabajo.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los dérganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para ejercer funciones similares a las que se desempefiaban en el puesto del que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) No hallarse incurso en causa de incompatibilidad de las previstas legalmente.

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

g) Se exige Titulacién universitaria Diplomatura o Grado en Trabajo Social.

h) Contar con disponibilidad horaria en jornada de mafiana y tarde, y de desplazamiento en el término
municipal de Jerez de la Frontera.

i) Contar con disponibilidad para realizar cursos de formacién, que facilite y determine la direccién
técnica de la empresa, como indispensables para el desarrollo de las funciones del puesto.

CUARTA. - PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION.
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1.- Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, deberan remitir instancia de solicitud en el
modelo que figura en el Anexo | de esta convocatoria y dirigirla al Sr. Director Gerente de COMUJESA. Dicho
modelo podra descargarse en la pagina web de esta empresa
http://www.jerez.es/webs_municipales/comujesa

La instancia junto con el curriculum vitae, y demas documentacion a presentar para la alegacion de
méritos, seran presentados en el Registro General de COMUJESA, en la direccidn que sigue a continuacion:
“Plaza de la Estacion, segunda planta, CP 11401, Jerez de la Frontera (Cadiz), en horario de 8:30 a 14.30
horas, en cualquiera de los dias laborables de lunes a viernes.

La instancia para participar en el procedimiento debera presentarse en el plazo de diez dias habiles
a partir del siguiente al de la publicacion de las bases de la convocatoria.

Asi mismo, podran presentarse las instancias y curriculum antedichos, durante el plazo indicado
anteriormente, mediante CORREQO CERTIFICADO CON ACUSE DE RECIBO, a través de “CORREOS Y
TELEGRAFOS S.A.”, dirigidos a Corporacién Municipal de Jerez ,S.A. (COMUJESA), DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS, en Plaza de la Estacién, edificio de la Estacién de Autobuses, segunda planta, CP
11401, Jerez de la Frontera (Céadiz); especificando en el sobre “Participacion Proceso Selectivo para cubrir
un puesto de trabajo de Jefe/a del Servicio de Ayuda a Domicilio de COMUJESA”.

2.- La documentacién a presentar por el aspirante que acompanara a la solicitud, al objeto de acreditar su
capacidad para participar en el proceso, asi como para la valoracion de los méritos alegados, consistira en:

1. Curriculum Vitae.

2. Relacion de méritos alegados.

3. Titulacion académica oficial exigida como requisito para aspirantes en la convocatoria, con detalle de
la nota media.

4. D.N.L

5. Certificaciones de formacion complementaria recibida, valorable como mérito formativo, segun lo
establecido en el punto Séptimo Proceso de Seleccién y Baremacion de Méritos de estas bases,
especificando la denominacion de la accién formativa, contenidos y niumero de horas de duracion.

6. Certificacién de administracion o empresa, que en su caso debe estar suscrita por representante de
la misma e incorporar el sello de esta, y especificar puestos desempefiados y funciones realizadas.

7. Contratos de trabajo.

8. Informe de vida laboral.

9. Certificado o documento acreditativo de premios, condecoraciones, efc...

Cuando se aleguen equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos o estudios cursados, dichas
circunstancias deberan, asi mismo, acreditarse documentalmente para ser tenidas en cuenta.

3. Los aspirantes deberdn acompafar a la instancia, y al curriculum, en todo caso, los documentos
justificativos de los méritos alegados en los mismos. La acreditacién de tales méritos, sélo podra justificarse
mediante aportacion de copias de certificaciones y documentos debidamente compulsadas, por cualquier
Administracién Publica u Organismo competente al efecto.

4. COMUJESA podra requerir, y el interesado/a podra aportar, cualquier documentacién adicional que
considere necesaria para acreditar fehacientemente dichos méritos, siempre que se haga en el plazo de
presentacion de los documentos. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y la
posesion de los méritos alegados, sera el dia que finalice el plazo de presentacién de documentos.

5. Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en su solicitud, siendo responsabilidad
exclusiva del mismo tanto los errores descriptivos, como la no comunicacion durante el proceso de seleccion
de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

6. El hecho de presentarse para tomar parte en esta oferta de contratacioén, constituye sometimiento expreso
a estos criterios de seleccion y a las facultades de la Comision Seleccionadora para adoptar las medidas
necesarias que aseguren el correcto desarrollo de la misma.
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QUINTA. - ADMISION DE ASPIRANTES.

1.

6.

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisadas, la Comision Seleccionadora,
mediante Resolucién, aprobara las listas de personas admitidas y excluidas al proceso de seleccion con
caracter provisional y las publicara en el Tablon de Anuncios y la pagina web de la empresa
http://www.jerez.es/webs municipales/comujesa

Con la publicacién de la citada Resolucion se considera efectuada la correspondiente notificacion a los
interesados con la advertencia, de que si no se subsana el defecto que haya motivado su exclusioén u
omision, se archivara su solicitud sin mas tramite, y en su caso, no podran realizar las pruebas de
seleccion del mismo.

Los candidatos excluidos dispondran de un plazo de 5 dias habiles contados a partir del siguiente a la
publicacién de la Resolucién, para poder subsanar el defecto que haya motivado su exclusién u omisién
de la lista de admitidos o efectuar las reclamaciones que estimen oportunas. Dichas peticiones de
subsanacion se dirigiran a la Comision Seleccionadora y se presentaran en el Registro General de
COMUJESA.

Las reclamaciones que se formulen contra Resolucion de lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos seran aceptadas o rechazadas por medio de la Resolucién que apruebe la lista definitiva. Esta
lista se publicara, de idéntica forma que la mencionada en el punto 2, dentro de los tres dias habiles
posteriores a la finalizacién del plazo de reclamaciones.

Los aspirantes admitidos, seran convocados para cada prueba en llamamiento Unico, siendo excluidos
quienes no comparezcan al mismo, en el lugar, fecha y hora que se les sefiale, sea cual fuere la causa
que al respecto pueda alegarse. Con la publicacion de Resolucion de llamamientos para pruebas
selectivas en Tablon de Anuncios y pagina web de la empresa se considera efectuada la correspondiente
notificacién a los interesados.

La actuacion de los aspirantes ante el Tribunal, cuando a ello haya lugar, sera por orden alfabético.

SEXTA. - COMISION SELECCIONADORA.

1.- La Comisién Seleccionadora estara integrada:

PRESIDENTE: El Director Gerente de la Entidad, o persona que designe en sustitucion.

VOCALES:

- El director financiero de COMUJESA, o persona que designe en sustitucion.

- Un/a técnico/a municipal con titulacion del mismo grado / nivel universitario que el exigido para el
puesto ofertado.

EL SECRETARIO/A: Lo sera el del Consejo de Administracion de COMUJESA o, en su lugar,

trabajador/a de COMUJESA en quien delegue, quien actuara con voz, pero sin voto.

Comisién Seleccionadora se retne a convocatoria de su presidente, constituyéndose validamente con

la presencia de la mayoria de sus miembros, y podra disponer para el desarrollo de sus facultades de
valoracion y baremacion de candidatos, la incorporacion de asesores. Dichos asesores colaboraran con la
Comisién Seleccionadora con arreglo a las bases, asistiendo con voz, pero sin voto, a las reuniones o actos
que celebre y emitiendo propuestas e informes no vinculantes, siendo competencia de la Comision
Seleccionadora la decision acerca de la resolucion del proceso de seleccidn y eleccion entre los aspirantes.

La Comisién de Seleccién resolvera por mayoria de votos de los miembros presentes, tanto en lo

relativo a la aplicacion de las reglas contenidas en estos criterios selectivos, como en todas las votaciones
posteriores a las deliberaciones que se realicen. En caso de darse un empate en las votaciones posteriores
a las deliberaciones, decidira el voto de calidad del presidente.
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Ademas, la Comisién estara facultada, en cada caso, para resolver las dudas que se presenten y
tomar acuerdos necesarios para el buen orden y resolucion de la seleccién, en aplicacién de las normas
contenidas en las presentes Bases.

2.- Se valoraran los méritos por la Comisiéon con arreglo a lo recogido en la base séptima "Proceso de
Selecciéon y Baremacion de Méritos".

La Comisién valorara conforme a esas concretas reglas, los curriculums presentados, que se haran
constar por orden de puntuacion en el Acta de la reunion.

3.- La callificacion final del concurso sera la suma aritmética de las puntuaciones parciales obtenidas por cada
aspirante por los méritos probados ante la Comision Seleccionadora, quedando constancia de ello en el Acta
de la reunién de valoracion. El secretario/a de la Comision de Seleccion levantara Acta de los acuerdos que
adopte la Comision de Seleccion, y redactara la propuesta de Seleccion que sera suscrita por todos los
miembros de la misma. Los datos y valoraciones que consten en las Actas del Tribunal de Calificacion no
seran publicos, al ser una combinacién de méritos y de valoraciones resultantes de las entrevistas personales,
que forman un conjunto indivisible. Estas Actas reflejan el resultado de las entrevistas personales, asi como
a los méritos alegados en los distintos “curriculum vitae” de los aspirantes, en donde conjuntamente con los
mismos coexisten datos personales.

SEPTIMA. - PROCESO DE SELECCION Y BAREMACION DE MERITOS.

La seleccién se hara por la Comision, valorandose los méritos con arreglo a los siguientes factores y
criterios, expuestos con las correspondientes puntuaciones, y constara de una fase de valoracién de méritos.

Valoracion de méritos (maximo 15 puntos)

Esta fase consistira en la valoracion de los méritos a partir de los datos alegados y documentados por
las personas participantes en el proceso de seleccion. La calificacion final de la fase de méritos vendra
determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los apartados segun lo indicado a
continuacion:

A. Experiencia profesional (maximo 8 puntos):

La Comisién Seleccionadora valorara los afos de experiencia profesional de los/as candidatos/as en
puestos relacionados como coordinador de distrito o de zona, teniendo en cuenta la similitud de las funciones
desarrolladas y las responsabilidades desempefiadas en los mismos, o en puestos de similar naturaleza, pero
inferior categoria profesional técnica hasta un maximo de 7 puntos.

Sera necesario demostrar la duracién de la experiencia profesional desarrollando las funciones
descritas en el puesto y su contenido, mediante la presentacion de la acreditacion documental senalada en
estas bases. La experiencia de los/as candidatos/as que cumplan lo anteriormente indicado sera puntuada
con arreglo al siguiente baremo:

e Por servicios prestados por un periodo minimo de 24 meses, debidamente acreditados, en puestos
de coordinacion de servicios de ayuda a domicilio o equivalente:
o Enempresa Publica: 0,10 puntos por mes trabajado o fraccion superior a 15 dias.
o En empresa Privada: 0,08 puntos por mes trabajado o fraccion superior a 15 dias.

B. Formacién complementaria (maximo 5 puntos) relacionada con la profesién de Trabajador
Social o con organizacion profesional administrativa o de personal:
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Por cursos de 700 horasomas ........ 2 puntos.
Por cursos de 350 horasomas ........ 1,5 puntos.
Por cursos de 200 horasomas ........ 0,5 puntos.
Por cursos entre 100 y 200 horas......... 0,25 puntos.

C. Formacién académica, Premios, condecoraciones (maximo 2 puntos):

Por nota media de expediente académico de la titulacién requerida se otorgara 1 punto con la
siguiente férmula:
o NOTA MEDIA/10= PUNTOS

En caso de no acreditarse en la documentacion la nota media el valor sera 0 puntos.

Por acreditar cualquier premio, mencion especial, condecoracion, relacionada con la profesion de
Trabajador Social se otorgara un punto.

Calificacion definitiva y propuesta de seleccion.

La puntuacién total del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las puntuaciones

obtenidas en la valoracion de méritos.

El Secretario/a de la Comisién Seleccionadora levantara Acta de los acuerdos que se adopten y

redactara la propuesta de seleccion que sera suscrita por todos los miembros de la misma.

OCTAVA. - RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO.

1.-

La propuesta de selecciodn, junto con el Acta de la reunion de valoracién donde conste tanto los
criterios concretos de valoracion utilizados por la Comision como el orden de puntuacion de los
candidatos/as, se publicaran en los Tablones de anuncios del Ayuntamiento y de COMUJESA y en
su pagina web. Ambos textos se encontraran a disposicidén de cualquier interesado/a que desee
examinarlos. Simultaneamente a su publicacion, la Comisién Seleccionadora elevara a la Sociedad
COMUJESA dicha propuesta para proceder con los tramites precisos para la contratacion laboral.

El aspirante que resulte seleccionado por la Comision para el puesto de trabajo, debera presentar en
el Area de Recursos Humanos de COMUJESA, en el plazo de 3 dias habiles siguientes a contar
desde la publicacién de la propuesta de seleccién, los documentos acreditativos de los requisitos
exigidos en el punto tercero de estas bases para la formalizacion del contrato.

En el supuesto de no cumplimiento de lo expuesto en los dos puntos anteriores, o renuncia de forma
expresa mediante la oportuna comunicacién, el aspirante seleccionado sera baja, sin conservar
derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo. Como consecuencia, se habilita a la
Comisién Seleccionadora a nombrar al siguiente candidato de la lista de candidatos que hayan
superado el proceso selectivo, segun el orden de puntuacion como acreedor del mismo, o dejar
desierto el proceso si no existiese ningun candidato que haya superado los minimos exigidos en el
referido proceso.

NOVENA. - REGIMEN DE RECLAMACIONES.

Tanto la lista provisional de aspirantes publicada previamente a la valoracién de los curriculum, como la
propuesta de candidatos publicada posteriormente, seran revisables a peticion de los interesados
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participantes en el proceso previa formulacion por escrito de la correspondiente reclamacion, en el término de
tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al de su publicacién, y seran resueltas por la propia
Comisién de Seleccidn en el siguiente dia habil posterior. Todo ello, sin perjuicio de posibilidad de interponer
recursos por los participantes ante los 6rganos jurisdiccionales que correspondan.

DECIMA. - PROTECCION DE DATOS.

De conformidad con la legislacién vigente en materia de proteccién de datos de caracter personal, se
informa a las personas candidatas que se presenten a este proceso selectivo que los datos que faciliten seran
utilizados exclusivamente para dicho propésito por la COMUJESA y/o, en su caso, la empresa o las empresas
cuyo auxilio se contrate para el proceso de seleccion. Dichos datos no podran ser cedidos a terceros y seran
protegidos para garantizar su intimidad.

De esta forma, se entiende que las personas candidatas, en el momento en que soliciten ser incluidas en
este proceso selectivo y acudan a realizar pruebas que lo conforman prestan su consentimiento expreso para
esta finalidad.
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ANEXO | (MODELO DE SOLICITUD)

Sr. Director Gerente de Corporacion Municipal de Jerez S.A.

Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:

DNI: Fecha de nacimiento: Teléfono fijo y/o movil:
Domicilio Localidad: Cadigo postal:
Provincia:

Direccién electrénica: Titulaciéon académica

SOLICITA: sea admitida la presente solicitud para participar en el proceso selectivo convocado por COMUJESA para cubrir un puesto
de trabajo de Jefe/a del Servicio de Ayuda a Domicilio de COMUJESA, mediante contrato laboral interino para lo cual acepta plenamente
las bases y adjunta la documentacion exigida en las Bases.

DECLARA: que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud, que reune las condiciones exigidas y sefialadas en las bases
de esta convocatoria y se compromete a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud que fueran requeridos.
JURA/PROMETE no hallarse incurso/a 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, asi como que la
autobaremacion que realiza es acorde a la realidad.

DOCUMENTACION ADJUNTA A ESTA SOLICITUD (En todo caso copias de certificaciones y documentos debidamente
compulsadas) (marcar con X lo que corresponda)
Fotocopia DNI.

Fotocopia de la titulacion académica.

Documentacion acreditativa de la experiencia profesional.
Documentacion acreditativa de la formacion alegada.

Permiso de conduccion clase B.
Curriculum vitae.

Informe de vida laboral.

Otros

AUTO BAREMACION DE MERITOS
EXPERIENCIA LABORAL/PUESTO MESES EMPRESA O ADMINISTRACION PUNTOS
FORMACION COMPLEMENTARIA HORAS INSTITUCION PUBLICA O PRIVADA QUE REALIZA CERTIFICA PUNTOS
FORMACION ACADEMICA, PREMIOS, ETC... NOTA MEDIA INSTITUCION PUBLICA O PRIVADA QUE REALIZA CERTIFICA PUNTOS
En a__ de 2020
(Firma)

En cumplimiento de lo dispuesto en la normativa vigente sobre Proteccion de Datos de Caracter Personal, Corporacion Municipal de
Jerez S A, le informa que sus datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de esta solicitud seran incluidos en un fichero
del que es titular Corporacion Municipal de Jerez SA, y podran ser utilizados a los efectos previstos en las Bases de la Convocatoria y
los derivados de la relacion laboral. Asimismo, se le informa que podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion, previstos en la mencionada normativa, dirigiendo un escrito a Corporacion Municipal de Jerez S.A, Plaza de la Estacion,
edificio de Estacion de Autobuses, 22 Planta, CP 11401, Jerez de la Frontera.




