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Instituto Municipal de Empleo y Formacion.
Programa ANDALUCIA ORIENTA.

BASES PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL
APOYO AL PROGRAMA “ANDALUCIA ORIENTA”, POR EL SISTEMA DE SELECCION DE
CONCURSO DE MERITOS y ENTREVISTA PERSONAL

Primera.- 1. El objeto de esta convocatoria es la provisién como contratado laboral temporal, en la
modalidad de contrato por obra o servicio determinado a jornada completa de conformidad con la
legislacién laboral, de una plaza de Auxiliar Administrativo para la gestion del Programa
ANDALUCIA ORIENTA 2016, a través del sistema de concurso de méritos y entrevista personal.

Segundo.- 1. Los requisitos de los aspirantes a estas plazas seran los siguientes:

e Ser espaiol.
e Tener cumplidos 16 afios y no haber cumplido sesenta y cinco anos.

¢) Educacién Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente, Formacion Profesional de 1° grado o
equivalente, asi como tener formacion especifica en el drea administrativa o, en su defecto,
experiencia laboral de al menos 12 meses en tareas administrativas. La acreditacion de la
formacion especifica en el drea administrativa y experiencia laboral de al menos 12 meses se
realizard mediante Certificacién de empresa (Seguridad Social).

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes
funciones.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio al Estado, a las
C.C.A.A. o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas por sentencia firme.

f) No estar incurso en causa de incompatibilidad de conformidad con la legislacién vigente.

2. Estos requisitos habran de concurrir necesariamente en los aspirantes en el momento en que finalice
el plazo de presentacion de instancias para tomar parte en esta convocatoria.

3. No sera necesaria la previa inscripcién en las oficinas de Empleo para poder participar en la
presente convocatoria.

Tercera.- 1. Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria, segin modelo adjunto en las que
los/as aspirantes deberdn manifestar que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidas
siempre a la fecha de expiracién del plazo sefialado para la presentacion de instancias, se dirigiran al
Sr. Presidente del Instituto Municipal de Empleo y Formacién de La Linea de la Concepcion y se
presentardn en el Registro General del Ayuntamiento de La Linea de la Concepcién o en la forma
prevista en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comtin de las Administraciones Publicas, en cuyo caso habra de comunicarse al FAX de esta Entidad
(956 696 292 ) que se ha utilizado dicha via.



2. En la instancia se relacionaran tinicamente los méritos que se pretenden alegar, y se acompariaran
necesariamente la documentacién acreditativa de esos méritos, para su valoracion por el Tribunal, de
tal forma, que careceran de valor y no serdn puntuables los méritos que se aleguen si no cumplen el
requisito de la acreditacion.

3. El plazo de presentacion de las instancias, por razones de urgencia, sera de CINCO DIAS habiles,
contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de esta convocatoria en el tablén de anuncio del
Ayuntamiento y del IMEF y en la pagina Web del Excmo. Ayuntamiento de La Linea (www.lalinea.es)

4. Los errores materiales, de hecho o aritméticos, podran rectificarse en cualquier momento, de oficio o
a instancia del aspirante.

Cuarta.- 1. Expirado el plazo de presentacién de instancias, el Presidente del IMEF dictard resolucién
en el dia siguiente declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. Dicha
resolucién que se publicard en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, del IMEF y pagina Web de la
Corporacién se indicaran las causas de exclusién y concederd un plazo de un tres habiles para la
subsanacion de los defectos, en su caso.

2. Transcurrido dicho plazo, se dictara por la Presidencia resolucién declarando aprobada la lista
definitiva de admitidos y excluidos y se determinara la composicion final del Tribunal, el lugar y

fecha de constitucién del mismo y la fecha de inicio de las pruebas previstas en las presentes Bases.

Quinta.- 1. El Tribunal Calificador designado por el Presidente del IMEF estara integrado por los
miembros:

Presidente: D. Vicente Lara Batlleria, suplente, Dfia. Belén Rodriguez-Brioso Ramos

Secretario: D. Jorge Jiménez Oliva, suplente, D. Juan Alfonso Badillo Trola.

Vocales: D? Africa Robles Viafia, suplente, D* Concepcién Alvarez del Vayo Villalta, D* Ana Ciatelo
Garrido, suplente, D* Alicia Gonzalez Wandossell y D. Alfonso Ruiz Pau, suplente, D. Miguel Jiménez

Navarro

2. Para la vélida constitucién del Tribunal Calificador, bastara con la asistencia de, al menos,
tres de sus miembros, resultando siempre necesaria la presencia del Presidente y el Secretario.

3. El Tribunal Calificador estara facultado para resolver las dudas que puedan surgir en el desarrollo
del procedimiento en aplicacién de las Bases.

Sexta.- Se valoraran los siguientes méritos conforme al baremo de puntuacion que a continuacion se
senala:

1. Experiencia profesional. (Puntuacién maxima 9 puntos.)
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1.1. Experiencia laboral como Auxiliar Administrativo en programas de Orientacion laboral - Red
Andalucia Orienta, formacién, empleo y/o insercién laboral, 0.5.- puntos por cada mes trabajado, hasta
un maximo de 5 puntos.

1.2. Experiencia laboral como Auxiliar Administrativo en otros Programas de orientacion y promocion
laboral, formacién, empleo y/o insercién laboral organizados por la Junta de Andalucia y otras
Administraciones Ptblicas, que no sea el Orienta del apartado anterior, 0.3.- puntos por cada mes
trabajado, hasta un maximo de 5 puntos.

1.3. Experiencia laboral en Administraciones Pdblicas y Entidades dependientes en puestos de
Auxiliar Administrativo: 0,1.- puntos por cada mes trabajado, hasta un maximo de 4 puntos.

1.4. Experiencia laboral en empresas privadas o sector privado en puestos de Auxiliar Administrativo:
0,01 .- puntos por cada mes de trabajo, hasta un maximo de 2 puntos.

La acreditacién de los servicios prestados en la Administracién Ptblica, debera acreditarse mediante
certificaciéon administrativa de la oficina correspondiente indicando el grupo de adscripcion y
denominacién puesto, funciones desempefiadas y tiempo de prestacion.

La acreditacion de los servicios prestados en empresas privadas debera acreditarse mediante
certificacién expedida por la entidad con sello y firma de su responsable a tal efecto, indicando
categoria profesional, funciones desempefiadas y tiempo de prestacion, debera aportarse igualmente
Certificado de Empresa (Seguridad Social).

2. Formacion. (Puntuacién méaxima 3.- puntos.)

2.1. Otras titulaciones oficiales, distintas de la requerida para tomar parte en la presente convocatoria,
con un maximo de 1.- punto.

- Titulo Universitario Superior o Grado Universitario: 0,75.- puntos.
- Haber superdo tres cursos universitarios completos: 0.50.- puntos.

- Bachiller LOGSE o equivalente, Formacién Profesional de segundo grado o equivalente, 0,25.-
puntos.

2.2. La asistencia y superacién de cursos de formacién y perfeccionamiento, seminarios y jornadas,
siempre que estén relacionados con el puesto al que se opta y estén impartidos o reconocidos u
homologados por Universidades o Administraciones Pblicas, con arreglo a la siguiente escala, con un
maximo de 2.- puntos.

- Hasta 30 horas lectivas, 0,10.- puntos.

- De 31 hasta 100 horas lectivas, 0.15.- puntos.

- De maés de 100 horas lectivas, 0,20.- puntos.



3. Entrevista personal. (Puntuacién maxima 3 puntos.)

Celebracion de una entrevista sobre los méritos alegados y justificados y el conocimiento de las
funciones del puesto a desempefar y del Programa ANDALUCIA ORIENTA, en la forma que lo
estime conveniente el Tribunal calificador.

Séptima.- Finalizada la calificacién el Tribunal publicara la relacién de aprobados, no pudiendo
rebasar el nimero de plazas convocadas y elevard dicha relacién al Presidente del IMEF para que
acuerde mediante Resolucién la contratacién en régimen de contratacion laboral temporal en la
modalidad de obra o servicio determinados, junto con el Acta de la sesién, una vez aportados los
documentos necesarios, debiendo tomar posesién en el plazo de dos dias a contar del dia siguiente al
que le sea notificado la resolucién que acuerde la contratacién con cargo al Programa Red Andalucia
Orienta 2016.

Octava.- 1. El/la aspirante seleccionado para la plaza deberd presentar los documentos acreditativos
de los requisitos exigidos en la base segunda de la convocatoria.

2. Si dentro de dicho plazo, salvo en caso de fuerza mayor debidamente justificado, no se presentan
los documentos exigidos no podrd ser contratado, pasando a resultar seleccionado la siguiente
persona con puntuacion mas alta, que hayan superados los cinco puntos.

En La Linea a 20 de enero de 2017

A EL PRESIDENTE

Fdo:\D\?:]-B“s"é-Juan Franco Rodriguez
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Instituto Municipal de Empleo y Formacion.

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN LA PROVISION DE UNA

PLAZA DE APOYO ADMINISTRATIVO, ANDALUCIA ORIENTA

DATOS PERSONALES:

Apellidos:

Nombre:

D.N.L ntim.:

Fecha de nacimiento:

Localidad y Provincia:

Domicilio actual:

Localidad y Provincia:

Teléfono de contacto:

EXPONE

- Que cumple todos y cada uno de los requisitos recogidos en la convocatoria.

- Que acompaiia relacién de los méritos que alega, asi como su acreditacion documental.
SOLICITA

Tomar parte en la convocatoria pablica por el sistema de concurso méritos para cubrir una de Auxiliar
Administrativo en el Instituto Municipal de Empleo y Formacién dependiente del Excmo.
Ayuntamiento de La Linea de la Concepcién, en régimen de contratacion laboral temporal, en la
modalidad de contrato por obra o servicio y con cargo al PROGRAMA RED ANDALUCIA ORIENTA.

El/la abajo firmante declara bajo su responsabilidad que los datos expuestos son exactos.

La Linea de la Concepcién,a de  de2.017.

Instituto Municipal de Empleo y Formacién.



