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BASES DO PROCESO DE SELECCION DO PERSOAL ADMINISTRATIVO DE APOIO DO
OBRADOIRO DE EMPREGO “MAIV GARANTIA XUVENIL 2017°. MANCOMUNIDADE
DE VIGO

Primeira.- OBXECTO,

", Estas bases tefien como finalidade, de conformidade co previsto no artigo 11° da orde do
29 de marzo de 2017 da Conselleria de Economia, Emprego e Industria pola que se
establecen as bases reguladoras das axudas e subvencidns para o fomento de emprego
A través dos programas mixtos de emprego e formacion da Comunidade Autonoma de
Satieia - dirixidos a mellorar a empregabilidade, a cualificacion e a insercién
ofesional das persoas mozas incluidas no fichero do Sistema Nacional de Garantia
ivenil, no ambito da Comunidade Auténoma de Galicia e se procede 4 sua
gnvocatoria para o ano 2017 (DOG 10-04-2017), a determinacién do sistema,
procedemento, requisitos e baremos das probas que se aplicaran no proceso de
seléccién dos que seran contratados como Administrativo de apoio do citado proxecto,
promovido pola MANCOMUNIDADE DE VIGO subvencionado pola antedita

24
RAZA CONVOCADA: unha praza de Persoal Administrativo a xornad

rgunda.- FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO.

a) Apoio a Direccion, Titoria e Equipo docente na confeccién e tramitacion de
documentos, actas, rexistros e correspondencia.
b) A xesti6on administrativa do Obradoiro de emprego na sta relacion coa Conselleria

e a Entidade Promotora.
¢) Control da contabilidade interna baixo a supervision e responsabilidade da
Direccion.
‘dy-Arquivo e custodia da documentacién xerada polo funcionamento do obradoiro de-
-emprego.
¢) Control e organizacion dos taboleiros de anuncios, actualizacion de inventarios, €
do mantemento dos medios ofimdaticos de administracién (ordenador, fotocopiadora
- etel).
: f)~A realizacién daquelas outras tarefas que lle encargue a Direccién e que sexan
propias da sia competencia.

o 'Terc’éi‘ra.-"CARACTERiSTICAS DO CONTRATO DE TRABALLO.
A entidade promotora formalizard, por escrito no modelo oficial correspondente, o

"7 contrato do persoal de apoio que fose seleccionado e figure como tal nas actas do
grupo de traballo mixto.
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Cuirta.- REQUISITOS DOS ASPIRANTES.
4) REQUISITOS XERAIS.

- Non padecer enfermidade ou defecto fisico que impida o normal desempefio das
funcidéns que corresponden 4 praza convocada.

- Estar en condicidéns de incorporarse 6 posto de traballo na data do inicio do proxecto
ormativo ou naquela que se lle indique.

{Comprometerse activamente no adecuado desenvolvemento do proxecto formativo,
amo medida activa de fomento do emprego

) REQUISITOS MINIMOS:

-Experiencia profesional de 12 meses como administrativo ou auxiliar administrativo
(nos altimos 10 anos) coa titulacién de Técnico Superior ou equivalente na familia de

A posesion destes requisitos condicionardn a admision dos candidatos 6 proceso
selectivo, polo que non poderan ser obxecto de valoracién posterior en ningunha
das fases selectivas a desenvolver.

.

"-Os aspirantes deberin posuir os requisitos ou estar en condiciéns de obtelos na
data na que remate o prazo de presentacion de solicitudes ’

Quinta.- SISTEMA DE ADMISION DE CANDIDATOS: OFERTA DE EMPREGO

TRAMITADA A OFICINA DE EMPREGO.

'-:1.,0 sistema de admisién de candidatos serd o de oferta de emprego tramitada &
,,-0f1c1na de emprego correspondente. A oferta serd elaborada polo grupo de traballo
smixto e’ d lo seu presidente ou en quen delegue, e tramitarase a partir do

: vindeiro

' 2. 0S PARAMETROS DA SONDAXE seran:
a) Ambito xeogrifico: Concellos da entidade promotora . De non atoparse o namero

minimo de candidatos, ampliarase a sondaxe, cos mesmos requisitos, ata os
concellos préximos 6 proxecto.
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b) Numero de candidatos a remitir: CINCO candidatos, que cumpran os requisitos
minimos e estean acreditados.

3. A oficina de emprego convocard 6s candidatos que resulten da dita sondaxe e lles
“.comunicari a forma, lugar e prazo de presentaciéon da documentaciéon acreditativa dos

seus méritos.

ublicarase na oficina de emprego e no concello indicando lugar e hora de

Ex ** Comunicando ademais que a LISTA PROVISIONAL DE CANDIDATOS

‘ a~!'egaci6ns. Non se chamara telefonicamente.

alegacions.

. 4. Rematado o prazo de alegacidons, o grupo de traballo, resolvera sobre elas e
:'; formularad relacion definitiva dos admitidos coas puntuacidéns que correspondan na
fase de valoraciéon de méritos, e os convocara 4 seguinte fase de entrevista.

5. A relaciéon 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 deberan
acreditarse mediante documentos orixinais ou fotocopias compulsadas.

Baremarase, unicamente, as solicitudes que rednan os requisitos minimos
establecidos para os aspirantes (base 4°). ‘

A puntuacién desta fase (indicada nos listados), de caracter eliminatorio, serd un 65%

-da baremacion.
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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 certificaciéon de vida laboral expedida
pola Tesoureria Xeral da Seguridade Social ou xustificante de alta no imposto de
retividades €condémicas xunto co ultimo recibo de pagamento.

no caso de traballos realizados no estranxeiro: mediante certificacion oficial na que
onste a ocupacion ou profesion exercida e os seus periodos de tempo.

* Oitava.- FASE DE ENTREVISTA PERSOAL.

l" Finalizada a valoraci6on da fase anterior terd lugar a realizaciéon da entrevista
e‘ soal cos aspirantes que continuasen na seleccidon coa finalidade de avaliar as suas

aplacidades persoais para desempeiiar o posto de traballo obxecto da convocatoria.

N2 Rasaran 4 esta fase de Entrevista (sempre que haxa candidatos) tres candidatos por
orde de puntuacién. O equipo de seleccién  poderd incrementa-lo nimero de
candidatos que pasen a entrevista a fin de garantir a selecciéon dos titulares e dos

suplentes.

“ .

Os posibles empates nas puntuacién dirimiranse mediante a aplicacién dos criterios
stablecidos na base décima. E

3. Nesta fase, xunto coa entrevista, realizarase unha comprobaciéon practica dos
cofiecementos informéticos e de galego coa finalidade de avaliar as destrezas
profesionais dos candidatos e a sia adecuacién ao posto de traballo ofertado. Esta
~comprobacion cualificarase cun méximo de dos puntos.

Para poder valorar a entrevista, serd requisito imprescindible realizar a proba de
“comprobacién informatica e de galego, e obter unha valoracién minima dun punto.

4., E\sta fase, que con cardcter xeral non serd eliminatoria, valorarase de 1 ata 10
puntos, correspondéndolle un 35% da puntuacién 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
amfﬂiarase a sondaxe, ata acadar algun candidato con puntuacién superior 4 minima en
fase de entrevista.
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6. A entrevista persoal tera lugar, con caricter xeral, nas dependencias do Edificio
Administrativo da Xunta , debendo acudir os aspirantes provistos do D.N.I. ou
documento substitutivo.

v»,k'No’;vena.— PUNTUACION FINAL. CONTRATACION.

~-\1. Finalizada a entrevista persoal, o grupo de traballo na correspondente sesién
rocederd a sta cualificacidén e a establecer as puntuacions finais dos candidatos que
efian superado a totalidade do procedemento selectivo mediante a realizacién da

orrespondente sesion.

\s ditas puntuacions finais viran dadas pola suma dos puntos acadados en cada fase e
determinaran a orde de prelaciéon dos aspirantes para a sta ulterior contratacioén pola
entidade promotora.

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 publica nos taboleiros de
anuncios da entidade promotora, Xefatura Territorial e oficina de emprego.
& -pé."cix"nha.- CRITERIOS PARA DIRIMIR EMPATES.
Para dirimir os posibles empates entre as puntuaciéns obtidas por dous ou mais
candidatos ‘en cada unha das fases do proceso selectivo asi como nas puntuaciéns
finais, estarase s seguintes criterios: v

.0 maior tempo acreditado como desempregado

.A puntuacidn obtida no apartado de experiencia profesional.

.A puntuacién obtida na formacién complementaria en informatica.

.A puntuacidén obtida no apartado de cursos realizados.
.A puntuacion resultante no apartado de cofiecementos do idioma galego.

Décimo primeira.- LISTA DE RESERVA.

1. Rematado o proceso selectivo, o grupo de traballo elaborara unha lista de reserva,

+ cunha validez dun mes, integrada polos candidatos que, tendo superadas t6dalas fases
“da seleccion, obtiveren as seguintes mellores puntuacidns 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.
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"‘ainda que a entidade promotora do proxecto formativo sexa un organismo publico.

§

2. No suposto de que a lista de reserva esgotarase ou que ningun dos seus integrantes
estivera dispoflible para a sGia contratacion pola entidade promotora, procederase a
iniciar un novo procedemento selectivo.

Décimo segunda.- INCIDENCIAS E RECLAMACIONS.

1. De conformidade co previsto polo artigo 13° da orde do 29 de marzo de 2017 (DOG 10-
104-2017) da Conselleria de Economia, Emprego e Industria que establece as bases
reguladoras da concesién de axudas e subvenciéns para os programas mixtos de
€mprego € formacién, non é aplicable a este proceso selectivo a normativa establecida
~ para os procedementos de selecciéon de persoal das distintas Administracions Pablicas,

2. . O grupo de traballo mixto resolverd as incidencias e reclamaciéns que puideren

derivarse do proceso de seleccion, sen que caiba ulterior recurso en via

administrativa.

’ 'fVigo, 23 de agosfo de 2017

Asdo.: M? Jesus Valledor Puente

.‘  Asdo.: Pedro Firvida Diz
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BAREMO DO POSTO ADMINISTRATIVO EN OBRADOIROS DE EMPREGO
REQUISITOS IMPRESCINDIBLES:

Experiencia Profesional como Administrativo ou Auxiliar Administrativo, nos altimos 10 anos:
-"12 meses de experiencia profesional, con estudios de Técnico Superior ou equivalente na Familia de Administracion.
- 24 meses de experiencia profesional de non ter dita titulacion.

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

1.-EXPERIENCIA PROFESIONAI Puntuacién maxima 5,40 puntos

1.1.- Nes altimos 10 anos:
a) Experiencia de traballo administrativo en escolas obradoiro ou obradoiros de emprego:

Por cadames 0,12 PUNLOS......ccvuiierereineanereranneaneaeaeeaenans méaximo 4,50 puntos
b) Experiencia de traballo auxiliar ou administrativo en entidades pidblicas ou privadas:
Por cada mes 0,10 PUNLOS.......ueervvvneivenneerirneerineereinnns méximo 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 PUNLOS....icvuvieiiniereenereenneireneenneannennss méaximo 2,25 puntos
b) Experiencia de traballo auxiliar ou administrativo en entidades piblicas ou privadas:
Por cada mes 0,05 PUNtOS....ccovvieiriiiiinniiiiiiianiinennnes maximo 2,25 puntos
2.- FORMACION EN INFORMATICA *) Puntuacion maxima 2,00 puntos

-.De 20 a 49 horas lectivas: 0,05 puntos

-"De 50 a 99 horas lectivas: 0,10 puntos.

- De 100 ou médis horas lectivas: 0,50 puntos.
3.-Fp RMACION COMPLEMENTARIA (#): vvivcereerncnrescvaeseeres Puntuacién maxima 2,00 puntos

-De20a 49 horas lectivas: 0,05 puntos :

- De 50 a 99 horas lectivas: 0,10 puntos.

- De 100 ou mais horas lectivas: 0,50 puntes.
(*)Os cursos deberdn estar relacionados coas funciéns que se vaian desempefiar e s6 se valorardn
aqueles feitos nos derradeiros 10 anos e tefian unha duracién igual ou superior a vinte horas

I l_ectivas.
4 CONECEMENTOS DO IDIOMA GALEGO:.cciiccriinnenrnnennses Puntuacién maxima 0,50 puntos
4.1 ‘Diploma de Iniciacién 4 Lingua Galega ou equivalente........coocrreens maximo-0;10
472. Diploma de Perfeccionamento da ngua Galega ou equivalente................. méximo 0,25

4.3. "Outros de grao superior ao anterior . . weenee.éximo 0,50
*S6 se valorara o grao superior alegado e homologado pola D1recc10n Xeral de Politica Lingiiistica

5.-DESEMPREGO: Non melloras de emprego......c.ccceeeuieniiieirreeinniieninennns Puntuacién maxima 0,10 puntos
NOTAS IMPORTANTES PARA O BAREMO
- Non se valorara ningtin mérito que non estea debidamente acreditado ou que non sexa claro e preciso.
- Os méritos acreditaranse con orixinal ou copia compulsada ou cotexada pola oficina de emprego.
- Os cursos que non especifiquen o contido e niimero de horas non se contabilizardn.
- Os cursos con contidos similares, s6 se valorara o que séxalle mais favorable.
- Os master e cursos de posgrao que non indiquen o seu niimero de horas contabilizaranse como de 150 h.
- No caso de experiencia profesional, os periodos superpostos, contard como un tnico dia de traballo.
*A categoria a ter en conta serd, exclusivamente, a que figure no contrato ou na némina.
Vigo, xullo de 2017

GRUPO DE TRABALLO MIXTO
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