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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR 1 PLAZA DE OFICIAL/A 12 ADMINISTRATIVO/A
1.- Objeto de la convocatoria y normas generales

Constituye el objeto de la presente convocatoria la cobertura con caracter de personal laboral
indefinido de la siguiente plaza:

e 1 PLAZA DEL SERVICIO DE: Administracion

e  GRUPO PROFESIONAL: Grupo Profesional 4

e PUESTO DE TRABAJO: Oficial/a Administrativo/a
e TITULACION: Si.

1.1.- Funciones del Puesto:

e Atencidn al publico (telefénica y presencial).

Colaborar con su superior jerdrquico y con el servicio de RR.HH. en todas las gestiones del
personal necesarias para el correcto funcionamiento del servicio al que quede adscrito y
segun los procedimientos establecidos.

e Incorporar en la base de datos la informacidn de los partes de trabajo diarios.

e Realizar la recepcion y control de los pedidos de material necesarios para el servicio, asi como
el control de entrega de los mismos.

e Realizar compras a proveedores por instruccion del responsable del servicio correspondiente
y segun los procedimientos establecidos por la empresa.

e (Control del estocaje y actualizacion de base de datos de material. Elaboracion de pedidos y
albaranes.

Custodiar y verificar documentacion

e Elaborary hacer el seguimiento de las bases de datos asignadas y autorizadas por su superior

jerdrquico.

Realizar y actualizar el inventario del servicio.

Redactar o generar documentos necesarios del servicio correspondiente, de la forma mds

correcta posible, segtin indicaciones de su superior jerdrquico.

Elaborar y tramitar documentacion administrativa estandarizada.

Realizar actividades administrativas bdsicas.

Contribuir a la resolucion de gestiones asignadas y autorizadas por su superior jerdrquico.

Ejecucidn y coordinacion con otros empleados del servicio, de las tareas que le asignen como

propias del puesto.

e Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o expediente
no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la correcta interrelacion entre los distintos
empleados implicados en un mismo procedimiento.

e Soporte administrativo en tareas relacionadas con los encargos de gestion.

e Detectar nuevas necesidades de gestion y definirlas, trasladdndolas en la cadena jerdrquica,
para la mejora de la organizacion y gestion.

e Registrar la entrada y salida de correspondencia y documentacion, realizando su archivo y
distribucion.

e Redaccidn y presentacion de informes necesarios para la gestion del servicio diaria.
Mantener actualizada la informacion de los sistemas administrativos siguiendo los criterios
establecidos por el superior jerdrquico de su departamento.

e Realizar las labores administrativas necesarias para la organizacion de citas y reuniones.
Reprografia (encuadernar, plastificar, fotocopiar, escanear, carteleria).

e Archivo de documentacion propia del puesto.
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e Realizar las actividades administrativas requeridas con otros servicios de la empresa.
e Realizar cualquier tarea propia de su puesto para la cual haya sido previamente instruido y
disponga de los medios adecuados.

Estas funciones procuran describir la naturaleza y el nivel de trabajo general ejercido por el
personal asignado a este puesto de trabajo. No es una lista exhaustiva ni excluyente de todas
las responsabilidades, funciones y destrezas requeridas para el trabajo

1.2- Condiciones del contrato de trabajo:

Convenio de aplicacion: Convenio colectivo de la Construccién y Obras Publicas 2018-2021 de la
provincia de Valencia (Codigo de convenio n.2: 46000035011982)

Modalidad de contrato: personal laboral indefinido a tiempo completo con las condiciones
establecidas en el convenio colectivo de aplicacién vigente, Estatuto de los Trabajadores y
demas normativa de aplicacion.

Retribucion bruta anual: entre 22.500 y 24.000.

Prestacion laboral de lunes a viernes con los descansos que establece la ley.
Horario de trabajo con caracter general: 8:00 a 15:00 horas.

Jornada: 1.584 horas anuales efectivas.

El presente proceso de seleccion de personal garantiza el cumplimiento de los principios
rectores de acceso al empleo en el sector publico establecidos en el articulo 55 del 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 y, en especial, los de igualdad, mérito y capacidad.

Aguellas personas candidatas que, no habiendo superado el proceso selectivo, pero que cuenten
con la puntuacién minima fijada en la presente convocatoria quedaran incluidas en una bolsa
de personal laboral, que se regird conforme al reglamento interno establecido para las bolsas
de empleo de la SAG, para la cobertura de los siguientes supuestos:

- Cobertura de puestos indefinidos que se generen por tasa de reposicidon de efectivos u otras
disposiciones, normas o preceptores que posibiliten tal contratacion indefinida.

En todo caso, se constituird una nueva convocatoria de personal laboral pasados 12 meses o
segln necesidades el servicio, desde la finalizacidon del proceso de selecciéon convocado del
presente puesto. La constitucidn de esta nueva convocatoria anulard las existente con
anterioridad del mismo puesto.

El orden de llamamiento para la cobertura las posiciones sera el orden establecido segun
puntuacion en la baremacion.
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1.3.- Norma aplicable
- El estatuto de los trabajadores.
- Convenio colectivo de aplicacién.

- Demds normativa vigente

2.- Requisitos

Todos los requisitos, salvo que se especifique lo contrario, deberdn poseerse en el momento de
publicacion de la presente convocatoria y mantenerse hasta la toma de posesion.

2.1.- Requisitos de participacion

e Tener nacionalidad espafiola o, en caso de extranjeros/as, aquellos que determina la
legislacién vigente.

e Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad mdxima, distinta de la edad de
jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

e Poseer capacidad funcional para el desempeio de las tareas, asi como no padecer
enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones. Cuando la persona aspirante tenga reconocida una
discapacidad o incapacidad reconocida por la Consejeria de Salud o Bienestar Social o
equivalente, debera acreditar mediante certificado médico que posee la capacidad para
el desempenio de las funciones establecidas, el cual debera aportar si supera el proceso
selectivo.

e Permiso de conducir B en vigor.

e Certificado de la DGT para la acreditacion de los puntos del carnet de conducir con la
finalidad Unicamente respecto de los datos relativos al mantenimiento o pérdida del
permiso de conducir.

e Estar en posesion de las titulaciones exigidas a continuacion:

-Formacién Profesional Grado Medio en Gestién Administrativa o titulacion que, de
acuerdo con el plan de estudios vigente, habilite para ejercer las actividades de
cardcter profesional relacionadas con las funciones asignadas al puesto.

e Conocimientos de Excel Nivel Medio.

e Experiencia minima en la misma posicion ofertada de 36 meses.

e No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el desempefio de
funciones publicas por sentencia firme, ni haber sido sanciona-do/a disciplinariamente
en los cinco afios anteriores a la fecha de la publicacidn de la presente convocatoria con
sancién grave o muy grave.
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e No haber sido calificado/a como no apto/a para el puesto ofertado por los servicios
prestados anteriormente para la SAG. En caso de serlo, seran desactivados/as de oficio
mientras persiste esta situacidn. La inhabilitacidon serd de dos afios.

e Disponibilidad en horario de mafiana.

Tanto los requisitos como las funciones del puesto de trabajo ofertado estan recogidos en la RPT
trasladadas al Consejo de Administracion de la SAG y recogidas en el acta n2 06/2023 del pasado
16 de noviembre de 2023.

3. —Solicitudes: forma y plazo de presentacion.

Las bases se publicardn en la pagina web de la S.A.G y en el tablén de anuncios de la empresa.
La inscripcidén solo se aceptard a través de la secciéon “Trabaja con nosotros” de nuestra pdgina

web.

El plazo de presentacién de solicitudes y de la documentacion, sera de 15 dias habiles contados
desde la publicacién en la web de la empresa, que sera exclusivamente a través de la web de la
empresa WwWw.sag.es

La no presentacidn de la solicitud en tiempo y forma supondra la inadmision de la persona
aspirante al proceso selectivo.

Documentacién requerida:

e Fotocopia en blanco y negro del Documento Nacional de Identidad o del Numero de
Identificacion de Extranjeros y en su caso, certificado de residencia y trabajo en vigor.

e Direccién completa y numero de teléfono a efectos de notificaciones

e Fotocopia simple de las titulaciones exigidas para optar a la plaza definida en los
requisitos de participacion.

e Fotocopia de los documentos que acrediten la experiencia, que debera acreditarse
mediante certificacion expedida por la empresa o por la administracidon correspondiente
en la que se especificardn denominaciéon del puesto o la categoria profesional,
principales responsabilidades del puesto de trabajo, duracién del contrato, grupo al que
pertenecey el porcentaje de dedicacién; ndmina o contrato de trabajo. Sera obligatoria
la presentacién del informe de vida laboral.

e Declaracién jurada.

e Autorizacién para el tratamiento de datos de caracter personal. Se acepta al
cumplimentar el cuestionario web.

e Fotocopia del carnet de conducir tipo B.

e Certificado de la DGT para la acreditacion de los puntos del carnet de conducir con la
finalidad Unicamente respecto de los datos relativos al mantenimiento o pérdida del
permiso de conducir.

e Documentacidn relativa a la valoracion de méritos (Anexo 1).
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Concluidas las pruebas selectivas, el personal aspirante propuesto debera presentar los
documentos que se relacionan en la base séptima (documentos exigibles), para proceder a su
contratacion.

4. — Admision de aspirantes
4.1. Plazo de subsanacion, publicacién de listado provisional y definitivo.

En el caso de que se excluyan aspirantes con defectos subsanables, se concedera un plazo de 5
dias habiles contando a partir del dia siguiente de la publicacidn de la lista en la web de la
empresa para la presentacion de reclamaciones a través de la instancia de reclamacion
disponible en la misma y debera remitirla al correo electrénico seleccion@sag.es.

NO SE VALORARA NINGUN MERITO QUE NO SE HAYA ACREDITADO CON LA APORTACION DE LA
DOCUMENTACION EN LA PRESENTACION DE SOLICITUDES O EN LOS TRES DIAS HABILES PARA
ALEGACIONES.

Transcurrido el plazo de subsanacion, la Direccién de RRHH de la empresa o persona en quién
delegue se aprobara la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas en un plazo
de 5 dias habiles a contar desde la fecha fin del plazo de subsanacién, que se publicara en la
web de la empresa. Igualmente, en la misma lista definitiva, se hara constar la composicion
nominal del Tribunal.

Cuando del examen de la documentacidn que se presente se desprenda que el aspirante no
poseia en el plazo de presentacion de solicitudes cualquiera de los requisitos de participaciéon
en el proceso selectivo, decaera de todos los derechos en la participacion del mismo y sera
excluido/a del procedimiento de seleccidn.

5. — Composicion, constitucion y actuacion de los 6rganos de seleccion.
5.1. Composicidon del Tribunal Calificador

El tribunal calificador estara constituido por el/la Presidente/a, vocales designados y
secretario/a; debiendo designarse dos suplentes. El tribunal calificador se publicard en el listado
definitivo.

El tribunal serd colegiado y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre,
en la medida de lo posible.

El tribunal adoptara las decisiones por mayoria, en caso de empate decidira el voto de calidad
de la Presidencia.
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No podran formar parte de los érganos de seleccion el personal eventual.
Composicion:

a) Presidente/a: Director/a de recursos humanos o persona en quien delegue.
b) Vocales: hasta tres vocales designados de entre el personal laboral fijo con titulacion
o especializacion igual o superior a las exigidas para el acceso al puesto de trabajo.

c) Secretario/a: Personal administrativo de la empresa o persona en quien esta
delegue.

d) Una persona miembro del Comité de empresa, y/o Delgado/a Personal con voz, pero
sin voto o persona en quién delegue.

5.2. Asesores/as especialistas y miembros auxiliares

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de personal especialista, para todas y
cada una de las pruebas. Su colaboracién con el drgano de seleccion sera de asesoramiento y
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas. La baremacion y criterios de la
misma sera aprobada por las personas miembros del Tribunal, siendo la decisidn final siempre
tomada por el mismo.

Al personal asesor y colaborador les seran de aplicacion las mismas prohibiciones de
participacién y causas de abstencidn y recusacion que a los miembros del tribunal calificador.

5.3. Actuacién y constitucion del Tribunal

El Tribunal de seleccidon no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos de la mitad
mas uno de sus miembros, Titulares o Suplentes, y requerira, en todo caso, la asistencia de la
presidencia y la secretaria, o de quienes legalmente les sustituyan.

El Tribunal de seleccién resolverd por mayoria de votos de los miembros presentes, todas las
dudas que surjan de la aplicacién de las normas contenidas en estas Bases y determinard la
actuacién procedente en los casos no previstos.

El Tribunal queda autorizado para resolver cuantas cuestiones y dudas se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de la seleccién.

5.4. Abstencion y recusacién

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificAindolo a la presidencia
cuando concurran en ellos circunstancias de la prevista en el art. 23 de la Ley 40/2015, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

Asimismo, las personas aspirantes podran recusar a los miembros del tribunal y a los asesores
especialistas cuando juzguen que concurren en ellos alguna o varias de las circunstancias
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sefialadas en la presente base, siguiéndose para ello el procedimiento establecido en el articulo
24 de la LRJSP.

5.5. Revision de las Resoluciones del Tribunal Calificador

Las resoluciones del Tribunal Calificador podran ser revisadas de oficio o a instancia del
interesado/a por la interposicidn de las reclamaciones pertinentes.

Las reclamaciones deberan presentarse en el plazo maximo de 2 dias habiles contados a partir
del siguiente al de la publicacién en pagina web de SAG, a través del correo electrénico
seleccion@sag.es y serdn resueltas por la Direccién de RRHH previo informe del Tribunal
Calificador. En el caso que no haya reclamaciones, el listado de calificaciones (resultado final de
todas las baremaciones) se entenderd elevado a definitivo sin necesidad de una nueva
publicacion.

6. Sistema de Seleccion:

El proceso selectivo a realizar estard compuesto por dos fases: valoracion de méritos
profesionales y académicos que excedan de los minimos requeridos y entrevista personal.

La puntuacidn maxima posible sera de 45 puntos considerando la suma de la obtenida en las
dos fases del proceso:

e FASE A: Criterios académico-profesionales. Maximo 30 puntos (Anexo 1)
e FASE B: Entrevista persona. Maximo 15 puntos (Anexo |)

La publicacién de las listas de las personas aspirantes incluidas y excluidas, con la baremacién
de méritos, se anunciardn en la web de Societat Anonima de Gestié Sagunt Mitja Propi Municipal
S.A.

6.1 Entrevista personal

Las personas candidatas mejor valoradas, hasta un limite de 7 personas, en méritos
profesionales y/o académicos seran citadas para realizar la fase de entrevista. En caso de
empate en la puntuacidn y que dicho empate implique un mayor nimero de candidatos/as con
mejor puntuacidn, pasaran a la siguiente fase todas las personas candidatas que se encuentren
en dicha situacidn. Para participar en la fase de entrevista, deberdn exhibir su DNI, Pasaporte o
NIE y deberan ser debidamente justificadas, presentando el original del documento acreditativo
o fotocopia debidamente compulsada, las titulaciones y méritos alegados por los/as
interesados/as en las solicitudes. La no presentacion de la persona aspirante a la entrevista, en
el momento de ser llamada, determinard automaticamente el decaimiento de su derecho a
participar en la misma, quedando en consecuencia, excluida del procedimiento selectivo.
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6.2 Lista de personas aprobadas y propuesta del tribunal calificador

El presente proceso selectivo, se valorara de forma que la calificacion definitiva vendra dada por
la suma de las dos fases siendo el maximo: 55 puntos; valoracién de méritos profesionales y
académicos (40 puntos) y entrevista personal y prueba de conocimientos (15 puntos).

La calificacidn final de las personas aspirantes se determinara por la suma de las puntuaciones
obtenidas en las diferentes fases para todas las plazas. El orden de colocacidn de las personas
aspirantes se establecerd en una lista de mayor a menor puntuacion.

Los empates respecto de la plaza se resolveran por la mejor calificacidon obtenida en el apartado
de experiencia profesional, en segundo lugar, se resolverd a favor de la persona con sexo
infrarrepresentado en el puesto a cubrir y en caso de persistir el mismo, por orden alfabético
del primer apellido.

No se podrd declarar superado el proceso selectivo a un nimero de aspirantes superior al de
plazas convocadas.

7.- Presentacion de documentos
7.1.- Documentos exigibles

En el plazo de 10 dias habiles a contar desde el dia siguiente a aquel en el que se hiciera publica
la lista definitiva de personas que superan la fase de concurso, las personas propuestas
presentardn en el departamento de Recursos Humanos los siguientes documentos acreditativos
de que poseen las condiciones, capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o del Numero de Identificacion de
Extranjeros y en su caso, certificado de residencia y trabajo en vigor.

b) Numero de afiliacion a Seguridad Social (NAF).
c) Titularidad cuenta bancaria

d) ) Carnet de conducir en vigor y Certificado de la DGT para la acreditacién de puntos del carnet
de conducir.

e) Declaracion de actividades ajenas al empleo a efectos de incompatibilidades, mediante
ejemplar normalizado que serd entregado por SAG.

f) Autorizacion para el tratamiento de datos de caracter personal, se acepta al cumplimentar el
cuestionario web.
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7.2. Falta de presentacion de documentos

Quienes, dentro del plazo indicado en el apartado anterior, y salvo los casos de fuerza mayor,
no presentasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los
requisitos exigidos, no podran formalizar el contrato, quedando anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacion.

En tal caso se efectuard la contratacidon con la persona candidata siguiente por orden de
puntuacion.

8.- Firma del Contrato

La contratacidon de personal laboral serd adoptada por la Presidencia a favor del aspirante
propuesto por el Tribunal.

Se adquirird la condicién de personal laboral fijo tras la firma del correspondiente contrato de
trabajo, con lo que se culmina el proceso.

Quienes, dentro del plazo legal, no firmaran el contrato, salvo caso de fuerza mayor, se
entendera que renuncian a todos los derechos derivados de la convocatoria y del subsiguiente
nombramiento conferido.

9.- Proteccidn de datos de caracter personal

Sus datos serdn tratados por SOCIETAT ANONIMA DE GESTIO SAGUNT MITJA PROPI MUNICIPAL
S.A,, con la finalidad de gestionar su participacion en el proceso de seleccion. Este tratamiento
esta legitimado en tanto es necesario para la aplicacion de medidas precontractuales (articulo
6.1.b) del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personalesy a la libre circulacion de estos datos).

Los datos proporcionados se conservaran hasta una vez finalizado el proceso selectivo y
adjudicada la plaza a fin de cumplir con la finalidad perseguida, durante los afios necesarios para
cumplir con las obligaciones legales.

Los datos no se cederan a terceros salvo en los casos en los que exista una obligacion legal o el
interesado o interesada preste su consentimiento.

La persona interesada tendra derecho a obtener confirmacion sobre si en la empresa se estan
tratando sus datos personales, acceder a los mismos, rectificar aquellos que son inexactos o
solicitar su supresién cuando ya no sean necesarios, asi como ejercer sus derechos de oposicidn
y de limitacién de tratamiento, en los casos previstos en la normativa enviando un correo
electrénico a dpo@sag.es. Para el ejercicio de los derechos, cualquier solicitud relacionada con
los datos personales facilitados o consulta relativa a la Politica de Proteccion de Datos de la
empresa, debera dirigirse al correo indicado indicando el nombre, apellidos, fotocopia del D.N.I.,
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derecho que desea solicitar, contenido de su peticion e indicar un domicilio a efecto de
notificaciones. Si considera que no se ha atendido sus derechos conforme a la normativa de
proteccion de datos, puede plantear una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccion
de Datos (https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/).

10.- Incompatibilidades

Las personas aspirantes propuestas quedaran sujetas, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demdas normativa aplicable, en cuanto es de
aplicacion a las sociedades mercantiles publicas.

11.- Aceptacion de bases

La inscripcion en el presente proceso de seleccion implica la aceptacion de las presentes bases por
la persona candidata.

12.- Régimen juridico, reclamaciones y recursos
En lo no previsto en las Bases Generales, sera de aplicacidn la siguiente normativa:

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores.

- 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 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.
- Convenio Colectivo de aplicaciéon
- Resto de normativa aplicable.

El Tribunal quedard facultado para resolver las dudas que se presenten y adoptar los acuerdos
necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas, en todo lo no previsto en las presentes
Bases, y siempre que no se oponga a las mismas, de acuerdo con lo establecido en la legislacidn
vigente.

Contra la presente convocatoria y bases podrd interponerse, con caracter potestativo, recurso de
reposicion, en el plazo de un mes desde su publicacidn o bien recurso contencioso- administrativo,
en el plazo de dos meses desde su publicacién de conformidad con lo dispuesto en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la
Ley 29/1992, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contenciosa-Administrativa, significandose,
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que en caso de interponer recurso de reposicién, no se podrad interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel no sea resuelto expresamente o se haya producido la desestimacidn
presunta del mismo. También, los interesados podrdn presentar cualquier otro recurso que estimen
procedente en defensa de sus derechos e intereses.

13.- Compromiso con la igualdad

Sociedad Andnima de Gestion Sagunt Mitja Propi Municipal SA, es una empresa comprometida con
la igualdad y este es uno de los principios estratégicos de nuestra politica corporativa y de RRHH tal
y como establece la Ley Organica 3/2007, de 22 de Marzo, para la Igualdad Efectiva entre Mujeres y
Hombres, el RD 9/2019 y los RD 901 y 902 de 14 de Octubre 2020. Todas sus politicas se rigen por
este principio en sus relaciones internas y externas.

14.- Normas de urbanidad

El tribunal calificador, oido el representante legal de las personas trabajadoras, podra excluir en
cualquier momento del proceso a la persona aspirante cuyo comportamiento sea inaceptable
conforme a criterios objetivos de conducta social, incluso desde el momento de presentar la
solicitud de participacion en la bolsa.
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ANEXO 1. - VALORACION/BAREMO DE MERITOS A) CRITERIOS ACADEMICO-
PROFESIONALES (MAXIMO 30 PUNTOS)

EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA CON EL PUESTO MAXIMO 10 PUNTOS

Experiencia laboral adicional a la minima requerida en puesto de
Oficial/a 12 Administrativo/a. Se valorara a 0,25 puntos por mes
completo de servicio (los periodos inferiores a un mes natural se
agruparan en bloques de 30 dias)

0,25 puntos/mes

NO SE OBTENDRAN ESTOS PUNTOS SIN LA ACREDITACION MEDIANTE APORTACION DE:

Para poder acreditar la experiencia profesional de la posicion que se oferta es requisito presentar
certificado de empresa, contrato de trabajo completo o nédmina junto con la vida laboral actualizada
correspondiente al puesto al cual se esté postulando. No se valorara la experiencia profesional en
caso de no aportar esta documentacion.

Certificado de vida laboral actualizado es obligatorio. No se valorara la experiencia profesional en
caso de no aportarlo. Los puntos se obtendran sumando los dias que figuren en la columna “dias” del
informe de la vida laboral.

La acreditacidn del tiempo de servicio prestado en SAG se aportara de oficio

La comisién de valoracion podra solicitar la documentacion que entienda oportuna.

FORMACION ACADEMICA SUPERIOR A LA REQUERIDA MAXIMO 5 PUNTOS

Formacidn superior a la requerida dentro de la misma rama 5 puntos

NO SE OBTENDRAN ESTOS PUNTOS SIN LA ACREDITACION MEDIANTE APORTACION DE:
Diploma, Certificado, Titulaciones oficiales expedido por las Administracion/es Educativa/s
correspondiente/s.

FORMACION MICROSOFT EXCEL MAXIMO 5 PUNTOS

Microsoft Excel Medio 2,5 puntos

Microsoft Excel Avanzado 5 puntos

Debera figurar el nimero de horas (minimo 20 horas) y contenido de la formacién.

Deberd tener relacién directa con las funciones a desarrollar en la plaza convocada.

Los cursos donde no se indique su duracion expresa no seran valorados.

NO SE OBTENDRAN ESTOS PUNTOS SIN LA ACREDITACION MEDIANTE APORTACION DE:
Diploma, Certificado, Titulaciones oficiales expedido por las Administracion/es Educativa/s
correspondiente/s.

CONOCIMIENTOS EN MICROSOFT NAVISION-365 BUSINESS CENTRAL MAXIMO 10 PUNTOS

Mas de 3 meses y hasta 1 afno 5 puntos

Mas de 1 aiio y un dia 10 puntos

NO SE OBTENDRAN ESTOS PUNTOS SIN LA ACREDITACION MEDIANTE APORTACION DE:
Certificado de empresa donde quede reflejado el manejo de este, tiempo y las funciones para las
gue ha usado el mismo.
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B) ENTREVISTA PERSONAL (MAXIMO 15 PUNTOS)

ENTREVISTA PERSONAL MAXIMO 15 PUNTOS ‘

Entrevista personal Maximo 15 puntos
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