BASES PARA LA CONTRATACION DE UN ADMINISTRATIVO/A D EL PROGRAMA
TERRITORIAL LEADER 2007/2013 POR LA ASOCIACION PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL EL ZANCARA (ADI EL ZANCARA)

NORMAS GENERALES. OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y CONTHDO DE LA
RELACION LABORAL.

1.- Objeto de la presente convocatoria.

1.1 La Asociacion para el Desarrollo Integral Zdncara, en adelante ADI El Zancara,
convoca el siguiente proceso selectivo para lara@uion de un Administrativo/a con cargo al
Programa Territorial Leader 2007/2013, segun &stakel art. 13.3 de la Orden de 6-06-2008
de la Consejeria de Medio Ambiente y Desarrollo @upor la que se establecen el

procedimiento de seleccion de territorios y lagpdisciones de aplicacion del Eje Leader en el
marco del Programa de Desarrollo Rural de CastllaMancha 2007/2013

1.2.- El tipo de contrato serd: contrato temporgileanpo parcial de interinidad, siendo su
duracion desde el 1 de enero de 2014 hasta laggincacion de la persona sustituida a
tiempo completo o la finalizacion del Programa Twenial LEADER, y su
remuneracién segun la dotacion financiera de dptoyecto.

1.3.- La aceptacion del puesto de trabajo llevaaregada la disponibilidad para viajar, contar
con vehiculo y la flexibilidad horaria en funciére das necesidades del proyecto siendo la
jornada laboral de diecisiete horas y media seraanaén horario de lunes a viernes por la
mafiana de 8,30 a 9,30 horas y de 13,30 a 15 hgas g tarde (martes y jueves) de 16,30 a
19 horas.

1.4.- El domicilio laboral se fija en la localiddd Las Pedrofieras (Cuenca)

1.4.- Periodo de prueba.- Se establecera un pededprueba de un mes de duracion, en
conformidad con lo establecido en el Art. 14 dehigo de los Trabajadores.

1.5.- Igualmente, mediante las presentes basemms®ca procedimiento de seleccion para la
confeccion de una lista de espera para cubrir dstuvinculaciones temporales como
consecuencia de vacantes y posibles bajasedi caso, la duracién del contrato estard
supeditada a la duracion de la vacante o baja.

2.- REQUISITOS DEL/A ASPIRANTE

2.1.- Para ser admitidos/as al proceso selectdsiad aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos con carécter general:

- Tener la nacionalidad espafiola o la de un Estaéonbio de la Union Europea.
Igualmente podran participar en el proceso seleeivigualdad de condiciones que
los nacionales de los estados miembros de la UBidmopea, los extranjeros
residentes en Espafia que rednan los requisitoslesign la Ley Organica 4/2000,
de 11 de enero, sobre derechos y libertades deximanjeros en Espafia y su

integracion social. Sera siempre requisito indispbéte, el conocimiento pleno del
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idioma espairiol, a nivel hablado y escrito.

- Tener cumplidos dieciocho afios de edad.
- Estar en posesion de la Titulacién de Li@dw o Grado en Administracion

y Direccién de Empresas o en Ciencias Econdémicatg &cha en que termine el
plazo de presentacion de instancias.

- En el caso de titulacion obtenida en el extranjeleberd acreditarse su
homologacién por el Ministerio de Educacion y Crdto cualquier otro Organo de
la Administracién competente para ello.

- No padecer enfermedad o defecto fisico que impidadesempefio de las
correspondientes funciones.

- No haber sido separado mediante expediente disaifwi del servicio del Estado,
Comunidades Autonomas o las Entidades Localesalldrke inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

- Poseer permiso de conduccién de turismos y disjidiaith de vehiculo. Este Ultimo
requisito deberd ser acreditado mediante una deadar responsable por la persona
candidata.

3.- SOLICITUDES

3.1.- Las solicitudes para tomar parte en el pwmesetectivo se presentaran segun el modelo que
se adjunta como anexo | a esta convocatoria yidisga la Sra. Presidenta de la Asociacion

para el Desarrollo Integral EI Zancara, plazaabal del Coso, s/n, 16660 Las Pedrofieras,
Cuenca, de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 horas.

Las solicitudes también podran presentarse poecarertificado, en cuyo caso el o la aspirante
deberd acreditar, con el resguardo corresponditatéecha de imposicion del envio en la
Oficina de Correos y anunciar el mismo dia a A.[El.Zancara por fax (n° 967-161480),
telegrama o correo electroniegancara@adizancara.ds,remision de la solicitud. Sin cumplir
tales requisitos no sera admitida la solicitud.

3.2.- A las solicitudes se acompafiara la siguidot@mentacion:

- Copia del DNI o NIF.

- Fotocopia compulsada del titulo exigido.

- Relacién de méritos académicos y de la expeagmeifesional. Curriculo.

- Documentacion acreditativa de los meéritoegatios mediante fotocopia de los
documentos que lo acrediten.

Una vez finalizado el proceso selectivo, la perssel@ccionada debera presentar originales
de los documentos anteriormente descritos.

3.3.- El plazo de presentacion sera de 10 diasrabesua contar desde el dia 3 de
diciembre de 2014.

Las presentes bases se publicaran en el tablomueias de los diferentes Ayuntamientos
pertenecientes a esta Asociacion, asi como engiagaeb:www.adizancara.eg en cualquier
otro medio que contribuya a la publicidad de lsspree convocatoria.




4.- ADMISION DE ASPIRANTES

4.1.- En el plazo médximo de tres dias naturalesledepie termine el de presentacion de
solicitudes, ellla Presidente/a del Tribunal addptacuerdo o resolucién, aprobando la lista
provisional de aspirantes admitidos o excluidoscual serd publicada en la pagina web:
www.adizancara.edela Asociacion. En el caso de aspirantes excluiddsasa constar, junto al
nombre y apellidos, su numero de D.N.I. y la calesaxclusion.

4.2.- Los errores de hecho podran subsanarse équimranomento, de oficio o a peticion del
interesado. En todo caso, la resolucion del Organapetente aprobando la relacion provisional
a la que se refiere el apartado anterior, estadlec@ plazo de dos dias habiles, por
procedimiento de urgencia, para que los aspirgniedan subsanar los defectos que motivaron
su exclusion, o realizar cualquier tipo de recladgrmac

4.3.- Concluido el plazo para la subsanacién decdte$, se publicara en la pagina web:
www.adizancara.e¢a relacion definitiva de aspirantes excluidos/a®lylistado general de
aspirantes admitidos/as. En la misma resolucidta Blresidente/a del Tribunal hara constar
el lugar, fecha y hora fijada para la realizaciéra$ pruebas.

5.- TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1.- El Tribunal calificador de las pruebas sékastse compondré de la siguiente forma:
PRESIDENTE: El de la Asociacién o persona en qdiadague.

VICEPRESIDENTE: El de la Asociacion o persona eiequlelegue

SECRETARIO: El de la Asociacion o persona en qdiglegue.

Asimismo, el Tribunal podré solicitar el asesorarvede personas de reputada experiencia para
asesorarle en el proceso calificador de los agpgan

5.2.- El Tribunal no podra constituirse, ni actusin la asistencia de al menos dos de sus
miembros titulares o suplentes, siendo dos de elltzsPresidente/a y el/la Secretario/a, en todo
caso. Las decisiones se adoptardn por mayoria slevdtos de los miembros presentes,
resolviendo, en caso de empate, el voto de catidiid Presidente/a del Tribunal.

La actuacion del Tribunal se ajustara estrictamanés bases de la convocatoria. No obstante, el
Tribunal resolverd las dudas que surjan de suamifin y podra tomar los acuerdos que
correspondan, para aquellos supuestos no preeistias bases.

5.3.- Las resoluciones del Tribunal seran comursisaal Organo competente en materia de
contratacion de la Asociacion, para su ratificacion

5.4.- A efectos de comunicaciones y demas incidsnal Tribunal tendra la sede en plaza
Arrabal del Coso, s/n de Las Pedroiieras (1666@ncau



6.- SISTEMA SELECTIVO
6.1.- El proceso selectivo se valorara de 0 a 8ysunconstara de dos Fases:

Fase I. Valoracién de méritos, (maximo 5 puntos)
Fase Il. Entrevista personal, (maximo 3 puntos)

A la Fase Il del proceso selectivo pasaran aquaipgantes que hayan obtenido como minimo
el 75 % de la suma de puntos de la Fase I. (3,7®pu

FASE I: (méaximo 5 puntos)

Esta Fase valora la experiencia profesional ratacia con la actividad a realizar en el puesto
de trabajo y la formacion complementaria del asype.

a) Valoracion de méritos: Consistira en la compeabay calificacion por el Tribunal de los
méritos aportados por los aspirantes. Esta prueparguara de 0 a 5 puntos.

1. Experiencia profesional en el desempefio dedastacionadas con las actividades a realizar
en el puesto de trabajo. (Maximo 4 puntos)

Por cada mes completo, en trabajos prestadosAmmntinistracién Pablica, Universidad
publica, Asociacién sin animo de lucro, empresagolia por cuenta ajena o0 propia,
relacionados con las tareas administrativas, coidi@th gestion de calidad, recursos
humanos, etc. ....... 0,15 puntos/mes.

Las fracciones de tiempo inferiores a un mes, npgusguaran. Solo se puntuara la experiencia
gue quede documentalmente acreditada medianteeulos diguientes documentos:

-Contratos de trabajo y prérrogas en su caso.

- Certificados expedidos por el Organo competenteaso de servicios prestados

como funcionario de carrera, interino o laboraladadministracién publica.
-Certificado de la entidad contratante.

En todo caso los certificados deberan ir acompafiado los contratos laborales, certificados
de vida laboral o cualquier otro documento de siniiidole.

2. Formacion complementaria. (Maximo 1 punto).
Solo se valoraran los cursos en ofimatica de m&k0@ehoras.
Se valoraran los cursos acreditados a razén depQyitd@s por curso de mas de 100 horas.

Los cursos y las fracciones con un namero de hiofagsor a 100, no se puntuaran.

La puntuacién resultante serd sumada a la obtenitiafase posterior.



FASE II: (maximo 3 puntos).

Valoracion de entrevista. Consistira en la real@ade una entrevista personal por el Tribunal
a los aspirantes en la que demuestren la capapatadese puesto de trabajo y en la que se le
puedan plantear supuestos practicos del puestalsiga para su resolucion.

Esta prueba se puntuara de 0 a 3 puntos.
La calificacion final sera la que resulte de la auta puntos obtenidos en la Fase | y Fase Il.
7.- LISTA DE APROBADOS FASE | Y FASE I

7.1.- Finalizado el proceso de valoracién de laeHasl Tribunal hara publico, en un plazo

maximo de dos dias, en la pagina webwvw.adizancara.ede la Asociacion, el resultado de

dicho proceso, con el nombre de los/as aspirargesyrespectivas puntuaciones. Asimismo
publicard la relacion de aspirantes que pasarfFada Il del proceso selectivo, determinando el
dia, hora y orden de entrevista.

7.1.- Finalizado el proceso selectivo, el Tribumatd pablico, en un plazo méximo de dos dias,
en la pagina webwww.adizancara.es da Asociacion, el resultado de dicho proceso, don e
nombre de los/as aspirante que hayan obtenido mpayotuacion, elevando propuesta de
contratacion a la Presidenta de la Asociacion, gaeaemita Resolucion para la contratacion y
formalizacion del contrato laboral temporal a tiengarcial de interinidad. Posteriormente, la
Presidenta informara del proceso selectivo y ldratacion a la Junta Directiva.

El Tribunal, hara igualmente publica, una relac@émplementaria, en la que figuren el resto de
los aspirantes no seleccionados, priorizados esnaid la puntuacion obtenida que constituira la
lista de reserva.

8.-ADQUISICION DE LA CONDICION DE PERSONAL DE LA A®CIACION.

8.1.- La incorporacién al puesto de trabajo, seteéd dentro de los 10 dias siguientes al de la
elevacién de la propuesta de contratacién a laderas de la Asociacion.



ANEXO |

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA CUB RIR LA PLAZA
DE ADMINISTRATIVO/A DEL PROGRAMA TERRITORIAL LEADER 2007/2003

POR LA ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL EL ZANCARA
(ADI EL ZANCARA)

D./Dia.

con D.N.I. n° con domicilio en de
provincia de CP.: ,

Teléfono:

Email

SOLICITA:

Ser admitido/a al proceso selectivo, para cubripliza de Administrativo/a del Programa
Territorial LEADER 2007/2003 por la Asociacigoara el Desarrollo Integral El Zancara
(ADI El Zancara)

DECLARA:

Que son ciertos los datos consignhados, tanto arsekititud como en sus anexos, y que redne
las condiciones exigidas en la convocatoria déglzapmencionada.

(Fecha)

Fdo:

Sra. Presidenta Asociacion p ara el Desarrollo Int&lgEl Zancara



ANEXO II:
FUNCIONES DE LA PLAZA OFERTADA.

Administrativo/a d el Programa Territorial LEADER ®02003 de la Asociacion para el
Desarrollo Integral (ADI El Zancara):

- Atencion al publico, presencial y telefénico.

- Gestion de registro, archivo, documentacion y spwadencia.

- Manejo Microsoft Office e internet. Gestion y manmitaiento de bases de datos y
programas.

- Gestiones administrativas de los expedientes dgir@ma LEADER.

- Control de suministros.

- Gestion bancaria y normas SEPA.

- Todas aquellas tareas administrativas que seasarépara el correcto desarrollo
del Programa Territorial LEADER (ADI El Zancara).

Y para que surta los efectos oportunos, se firmaasnPedroferas, a uno de diciembre de
dos mil catorce.

VeBe
LA PRESIDENTA LA SECRETARIA
Fdo.: Delfina Carrasco Sotos Fdo.: M2 Trinidad Albendea Roa



