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CENTRO DE DESARROLLO NAVIA-PORCIA

CONVOCATORIA
DE PROCESO DE SELECCION PARA LA CONSTITUCION DE UNA
BOLSA DE EMPLEO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
PARA CONTRATACIONES TEMPORALES EN EL CEDER NAVIA-PORCIA
(ASTURIAS).

EL Centro de Desarrollo Navia-Porcia (CEDER Navia-Porcia) en su condicion de entidad
colaboradora de la Consejeria de Desarrollo Rural y Recursos Naturales, tiene encomendada la
gestion de ayudas publicas, como la medida M19.2 del PDR Asturias 2014-2020 (LEADER), y el
Fondo Europeo Maritimo y de la Pesca (FEMP) en la comarca del Navia-Porcia (concejos de Boal,
Coafa, El Franco, Grandas de Salime, lllano, Navia, Pesoz, Tapia de Casariego y Villayon). El
sistema de gestién adoptado en ambos casos, exige el cumplimiento de una serie de tareas en
plazos muy concretos que, anualmente, provocan la acumulacién de carga de trabajo en dos fases
del procedimiento de gestion: el periodo de apertura de la convocatoria anual de las ayudas y los
45 dias héabiles siguientes en los que el CEDER debe completar -con todos y cada uno de los
expedientes de solicitud de ayuda- los tramites necesarios para la resolucion de las ayudas; v el
ultimo trimestre del afio en el que se realiza la certificacion de las inversiones subvencionadas en
todos y cada uno de los expedientes abiertos. El namero de expedientes de ayudas que se
gestionan aumenta paulatinamente cada anualidad, exigiendo un mayor empleo de los recursos
humanos, especialmente en estas dos épocas del afio; por otra parte, cualquier incidencia que
afecte a la composicion del equipo técnico en estos periodos, supone una dificultad afiadida para el
cumplimiento de los trabajos encomendados. Todo ello justifica la necesidad de que el CEDER
Navia-Porcia se dote de una bolsa de empleo para personal administrativo que permita
realizar contrataciones temporales en situaciones que asi lo requieran, como la
cobertura de bajas por enfermedad, reducciones de jornadas, acumulacién puntual de
trabajo, excedencias, etc.

La Junta Directiva del CEDER Navia-Porcia, en su reunion de 12 de septiembre de 2019, aprob6 la
convocatoria de un proceso de seleccion para la constitucion de una bolsa de empleo de personal
administrativo, que se desarrollara de acuerdo con las siguientes,

BASES REGULADORAS:

PRIMERA.- OBJETO.

El objeto de la presente convocatoria es la constitucion de una bolsa de empleo de personal
administrativo con destino a la prestacién de servicios en el CEDER Navia-Porcia, en sus oficinas
sitas en C/ Antonio Fernandez Vallina, 6 — 33710 de Navia, para proceder a la contrataciéon de
personal laboral temporal en el caso de que sea necesario cubrir necesidades propias y urgentes.

La bolsa de empleo sera utilizada para los casos en que proceda realizar contratos temporales de
personal que puedan surgir, como sustituciones transitorias del personal del CEDER Navia-Porcia
(bajas, vacaciones, excedencias, etc.) o exceso o acumulacion de tareas, siempre que asi se acuerde
por la Presidencia del CEDER Navia-Porcia, o persona en que haya delegado la Junta Directiva.

SEGUNDA.- LEGISLACION APLICABLE.
El proceso de seleccion se regira por los principios recogidos en el acuerdo de 22 de abril de 2016
del Consejo de Gobierno del Principado de Asturias por el que se aprueban las instrucciones por las

gue se regulan los procedimientos de seleccion llevados a cabo por las empresas publicas y entes
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del Principado de Asturias que se rigen por el derecho privado, en todo aquello que le pueda ser
aplicado como entidad que no esta vinculada al Sector Publico de la Comunidad Auténoma del
Principado de Asturias. ElI CEDER Navia-Porcia es una entidad privada sin &nimo de lucro que
Unicamente debe ajustar sus procesos de seleccion a los principios de igualdad, mérito y capacidad;
no obstante, la observacion de los preceptos de las citadas instrucciones en todo aquello que pueda
ser cumplido dada su condicion de entidad privada que no forma parte del sector publico vinculado
al Principado de Asturias, garantiza, ademas de los principios de igualdad, mérito y capacidad, los de
publicidad, transparencia, imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los érganos de
seleccién, adecuacion entre el contenido del proceso y las tareas a desarrollar y agilidad sin perjuicio
de la objetividad en el proceso de seleccién.

La naturaleza de los contratos a celebrar a través de la bolsa de empleo sera laboral temporal,
conforme al articulo 15 del R.D.L. 1/95, de 24 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores y R.D. 2720/98, de 18 de diciembre, por el que se
desarrolla el art. 15 del Estatuto de los Trabajadores en materia de contratos de obra o servicio de
duracién determinada. Esta bolsa de empleo pretende dar cobertura temporal, mediante contrato
laboral temporal a situaciones de posibles necesidades puntuales de personal, por mayor volumen
de trabajo, ausencias, bajas, vacaciones, excedencias, necesidades imprevistas, etc.

El tiempo de estos servicios y el desempefio de la funcién que se le encomiende no dara a la
persona contratada mas derechos frente al CEDER Navia-Porcia que los estrictamente especificados
en el contrato que se celebre, de acuerdo con su naturaleza, por acumulacion de tareas, cobertura
de vacaciones, ausencias, bien por obra o servicio determinado, circunstancias de la produccion, etc,
segun los casos concretos, sujeto a lo establecido por el articulo 15 del R.D.L. 1/95 del Estatuto de
los Trabajadores de 24 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores y R.D. 2720/98.

TERCERA.- CARACTERISTICAS DE LOS CONTRATOS.

e Puesto: personal administrativo

e Categoria o grupo profesional: auxiliar

e Duracion: los contratos temporales que se celebren a través de la bolsa tendran la duraciéon que
decida el CEDER Navia-Porcia en funcién de sus necesidades concretas y, en su caso, el tiempo
minimo imprescindible de duracién en caso de ausencia, baja, etc.

e Jornada: la jornada de trabajo sera la que se estipule en cada caso concreto en funcion de las

necesidades del servicio, con los descansos correspondientes. Podra tratarse de horario a

jornada completa, media jornada, o bien proporcional a las necesidades objeto de cobertura. El

horario se indicara en cada contrato concreto, en funcion de las necesidades especificas a

cubrir, asi como en relacion al objeto del mismo.

Retribucion: segun convenio colectivo de oficinas y despachos del Principado de Asturias

CUARTA.- REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

Para ser admitidos/as los/as participantes, al Ultimo dia de presentaciéon de solicitudes, deben
cumplir los siguientes requisitos:

e Ser espafiol/a o extranjero/a con residencia legal en Espafia, en los términos establecidos en el
articulo 57 de la Ley 7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Tener cumplidos 18 afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacion.
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¢ No tener impedimento fisico, ni psiquico, que impida o disminuya el normal desarrollo del
trabajo encomendado.

e Estar en posesion del Carnet de Conducir, permiso de conduccién B.

e Estar en posesion del titulo académico de Técnico en Gestion administrativa o, en su caso, de
Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

Todas las condiciones enumeradas deberan cumplirse por los/as aspirantes el Gltimo dia en que
finalice el plazo de presentacién de instancias de la presente convocatoria y deberan mantenerse
con posterioridad.

La documentacion acreditativa de los requisitos debera de acompafiar a la instancia solicitando la
participacion en el proceso de seleccion.

QUINTA.- PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA.

La convocatoria sera expuesta en el Tablén de anuncios del Ceder Navia-Porcia y en el Portal de
Transparencia de su Web “www.naviaporcia.com” (en el apartado de informacién organizativa).
También se remitird a los Ayuntamientos y la oficina del Servicio Publico de Empleo de la
Comarca del Navia-Porcia, para la difusion a través del portal “Trabajastur” y los tablones de
anuncios y sitios web municipales.

SEXTA.- SOLICITUD DE PARTICIPACION.

Los/as interesados/as en participar en el proceso de seleccién deberan presentar su solicitud de
participacion utilizando el modelo oficial que acompafia a estas bases como Anexo |, que debera estar
debidamente cumplimentado y en el que manifestaran los/as aspirantes que retnen todas y cada una
de las condiciones y requisitos exigidos en la convocatoria, referidos siempre a la fecha de expiracion
del plazo de presentacién de solicitudes, y que aceptan en todos sus extremos las presentes bases.

La instancia se presentara en el Registro del CEDER Navia-Porcia (C/ Antonio Fernandez Vallina, 6, 22
planta — CP 33710 Navia — Asturias) de lunes a viernes de 9,00 a 14,00 horas, en el plazo maximo de
10 (DIEZ) dias naturales a contar desde el siguiente a la publicacion de la convocatoria en el
tablon de anuncios y la web del CEDER Navia-Porcia. En consecuencia, el plazo finaliza a las 14:00
horas del dia 23 de septiembre de 2019

Se admitiran solicitudes por correo postal certificado, siempre y cuando, antes de que finalice el plazo
de presentacion de solicitudes, el/la aspirante envie un correo electrénico a la direccion
info@naviaporcia.com con el asunto “presentacién de candidatura personal administrativo”,
anunciando el envio y adjuntando copia del documento de correos acreditativo de la presentacion por
ese medio. No se admitira ninguna solicitud por correo certificado recibida con posterioridad a la
fecha de finalizacidn del plazo de presentacién de solicitudes que no haya sido anunciada de la forma
indicada por correo electrénico.

Las solicitudes de participacion (anexo 1) irdn acompafiadas de la siguiente documentacion:

- Fotocopia del DNI. o N.I.E. del solicitante.

- Fotocopia de la titulacion académica exigida en la convocatoria o certificacion académica
equivalente.

- Fotocopia del Carnet de Conducir.
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- Curriculum.

- Informe de Vida Laboral actualizado.

- Relacion de méritos alegados que son computables en el proceso de seleccion, utilizando
el modelo de Anexo Il. Los méritos que no se incluyan en este anexo no se computaran,
aun cuando figuren en el curriculum y se aporte la acreditacion.

- Fotocopia de los justificantes acreditativos de los méritos alegados computables en el
proceso de seleccion, segin se recoge en la base novena. Los méritos alegados que no
se acrediten efectivamente, no serdn computados, y no seran objeto de subsanacion.

SEPTIMA.- LISTA DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS.

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, el Presidente del CEDER Navia-Porcia dictara
resolucién, en el plazo maximo de un mes, aprobando la lista de personas admitidas y excluidas,
expresando las causas de exclusion en su caso y otorgando un plazo de TRES dias habiles durante
los cuales los excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién de admitidos ni en
la de excluidos, podran subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion o su no inclusién
expresa. Dicha resolucién, se publicard en el tablon de anuncios del CEDER Navia-Porcia y en el
Portal de Transparencia de su pagina Web. Si se formularan reclamaciones, seran resueltas en el
mismo acto administrativo que apruebe la lista definitiva, que se hara publica, asimismo, en la forma
indicada para la lista provisional.

No sera subsanable en ningun caso presentar la solicitud de forma extemporanea, ya sea antes o
después del plazo correspondiente. Asimismo, no sera admitida ninguna documentacion que no se
haya presentado dentro del plazo de presentacion de instancias.

Los errores materiales de hecho o aritmético podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o
a instancia del interesado/a.

OCTAVA. - PROCESO DE SELECCION.

Una vez publicada la lista definitiva de personas admitidas y excluidas, se iniciara el proceso de
seleccion, que se dividird en dos fases, una de concurso (valoracién de méritos) y otra de entrevista.

Primera fase: concurso (valoracion de méritos)

En primer lugar se realizara la fase de concurso con una valoracion de los méritos indicados por el/la
aspirante en el Anexo Il y acreditados documentalmente. La valoracién se realizar& mediante la
aplicacion de los baremos que figuran en la base novena, pudiendo obtener una puntuaciéon maxima
de 75 puntos.

Los/as 15 aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacién de esta primera fase,
pasaran a la segunda fase de entrevista. En el caso de empate en el puesto 15 el Tribunal
ampliara el nUmero de aspirantes que pasan a la siguiente fase incluyendo a todos los que se
encuentren empatados en ese puesto.

Una vez realizada la valoracion de los méritos por el Tribunal Calificador, se publicara en el tablén de
anuncios y el Portal de Transparencia de la web del CEDER Navia-Porcia la lista de aspirantes con la
puntuacion obtenida en la fase de concurso. En ese mismo acto se hard publico el comienzo de la
segunda fase, indicando lugar de celebracion, fecha y hora de la entrevista.

Seqgunda fase: entrevista
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Los/as aspirantes que pasen a la segunda fase seran convocados en el lugar, fecha y hora
indicados mediante llamamiento Unico, siendo excluidos del proceso de seleccion quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el
tribunal.

Los/as candidatos/as deberan acudir a la fase de entrevista provistos del DNI o, en su defecto,
pasaporte o carné de conducir.

La entrevista versara sobre los temas que figuran en la base novena y se podra obtener una
puntuacion maxima de 25 puntos.

Calificacién final:

La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de los puntos obtenidos
en cada a de las dos fases que lo componen, ordendndose los aspirantes de mayor a menor
puntuacion.

La bolsa de empleo estara formada por los 12 aspirantes que hayan obtenido una mayor
puntuacion.

En el caso de producirse un empate entre uno o mas candidatos/as al final del proceso a efectos de
ordenar la lista de aspirantes se tendran en cuenta la aplicacién de los siguientes criterios de forma
sucesiva:

1°.- Se tendra en cuenta la nota de valoracién de méritos.
2°.- Se tendra en cuenta la nota de la entrevista.

Terminado el proceso de seleccion, el Tribunal hara publico en el tablon de anuncios y el Portal de
Transparencia de la web del CEDER Navia-Porcia, la relacion ordenada de los/as aspirantes con la
puntuacion total obtenida y elevara al Presidente del CEDER Navia-Porcia la propuesta concreta para
la creacién de la bolsa de empleo de personal administrativo.

Las incidencias y reclamaciones que se pudieran suscitar, derivadas del proceso de seleccién, seran
resueltas por el Tribunal de valoracidn.

Periodo de prueba:

Se fijara un periodo de prueba de los contratos que se realicen a través de la bolsa de empleo que
sera de maximo quince dias, salvo en los contratos de duracién inferior (en los cuales se fijara el
periodo de prueba en el propio contrato o Resolucién de contratacion), durante el cual, si no se
supera el periodo de prueba, el/la aspirante resultara definitivamente excluido de la bolsa de
empleo.

NOVENA.- CRITEROS DE VALORACION.

Primera fase: concurso (maximo:75 puntos)

En la fase de concurso se valoraran los méritos que declare el/la aspirante en el modelo del anexo Il
(relacién de méritos) y sean debidamente acreditados en la forma que se describe en esta base.

No se valoraran aquellos méritos o circunstancias que aln siendo alegadas en la relacién de méritos
(anexo Il) y/o figurando en el curriculo no hayan sido acreditadas documentalmente por los/as
aspirantes en el momento de la presentacidn de solicitudes conforme a las citadas bases. Igualmente,
no se valorara ningdn mérito que no haya sido indicado en la relacion de méritos segun el Anexo Il
y/o el curriculo si no se acreditan documentalmente.
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La valoracién de méritos se realizara con el siguiente baremo:

Formacién académica (maximo: 25 puntos)

Se valorara hasta un maximo de 25 puntos la siguiente formacién académica:

Criterio Puntuacion
Por estar en posesion del titulo de F.P. de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas o de Técnico Superior en Asistencia a Direccion 15 puntos.

(0 sus equivalentes)
Por estar en posesién de titulo/s universitarios de Grado, o en su caso, el
de Doctor, Licenciado, Diplomado, Arquitecto, Ingeniero, Graduado Social,

10 puntos por

Relaciones Laborales o Ciencias del Trabajo cada titulo.
Por estar en posesién de titulos de idiomas oficiales de la U.E. con el 10 puntos por
certificado B2 o superior cada titulo

Se acreditaran la formacion académica mediante copia del titulo académico o en su defecto, mediante
certificado del mismo por organismo competente. Los titulos de idiomas seran exclusivamente los
expedidos por la Escuela Oficial de Idiomas.

Otra formacién (méaximo: 10 puntos)

Se valorard hasta un maximo de 10 puntos la posesién de formacion no reglada en las siguientes
materias:
e Gestién y Administracion de Empresas
Gestion y administracion en las Administraciones Publicas
Gestién de ayudas y subvenciones.
Recursos Humanos, gestién laboral, fiscalidad y Prevencion de Riesgos Laborales
Finanzas y Contabilidad.
Programacion e informatica.

Los cursos deberan haber sido impartidos por la Universidad, Institutos o Escuelas Oficiales de
formacién, INEM u otras entidades homologadas para la imparticion de formacion no reglada, y
haberse obtenido después del 1 de enero de 2009.

Se aplicara el siguiente baremo:

Criterio Puntuacion
Cursos entre 20 y 100 horas 1 punto / curso
Cursos entre 100 y 200 horas 2 puntos / curso
Cursos de mas de 200 horas 3 puntos /curso

La formacion se acreditara mediante documento original o copia compulsada del certificado emitido
por el centro organizador del curso acompafiado del correspondiente programa o contenido del mismo
y el nimero de horas. En el caso de que la duracién se exprese en créditos se entendera que cada
crédito equivale a 10 horas.

No se valoraran:
e Los cursos que no tengan como materia principal alguna de las materias mencionadas.

e Los cursos que hubieran servido para la obtencion de titulos académicos ya valorados.
e Los cursos concluidos con anterioridad a 1 de enero de 2009.
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e Los cursos en los que no se acredite la fecha de realizacién, las horas de duracion o el
programa o contenido del mismo.

e Los cursos con menos de 20 horas lectivas.

e Los cursos que no hayan sido impartidos por centros oficiales de formacion o entidades
homologadas.

e Las jornadas, simposios, charlas y similares.

Experiencia (maximo: 40 puntos)

Se valorara hasta un maximo de 40 puntos la siguiente experiencia laboral:

Criterio Puntuacion
Experiencia laboral en Grupos de Accién Local en un puesto de iguales o | 2 puntos por mes
similares caracteristicas: de servicio
Experiencia laboral en alguna de las Administraciones Publicas en un puesto | 1,5 puntos por
de iguales o similares caracteristicas: mes de servicio.

Experiencia laboral en otros entes y entidades que forman parte del sector | 1 punto por cada
publico del Principado de Asturias en puestos de iguales o similares | mes de servicio
caracteristicas:

La puntuacion se refiere a contratos a jornada completa. Cuando los contratos sean a jornada
parcial, se reducira la puntuacién en proporcién a la reduccion de jornada.

La experiencia laboral, en todos los casos, se acreditarda mediante el contrato de trabajo o certificado
de empresa y el Informe de vida laboral emitido por la TGSS. El Informe de Vida Laboral no tendra
validez si no se acompafia los contratos o certificado se empresa. De igual forma no se computara
ningln contrato o certificado que no esté reflejado en el Informe de Vida Laboral.

Sequnda fase: entrevista (maximo 25 puntos)

La segunda fase tendra lugar con los 15 candidatos/as que mejores puntuaciones hayan obtenido en
la fase de valoracién, tal y como se establece en la base octava y consistird en una entrevista que se
valorara con un méaximo de 25 puntos utilizando el siguiente baremo:

o Puntuacion

Criterio fo

maxima:
Conocimiento de la Comarca del Navia-Porcia Hasta 2 puntos
Conocimiento del procedimiento administrativo en la administracién publica Hasta 2 puntos
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del CEDER Navia-Porcia Hasta 3 puntos
Conocimiento de las herramientas administrativas Hasta 6 puntos
Capacidad de comunicacion Hasta 6 puntos
Proactividad y motivacién Hasta 6 puntos

DECIMA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El tribunal calificador se ajustara a los principios de imparcialidad y profesionalidad. Estara integrada
por cinco miembros, un/a Presidente, tres vocales y un/a Secretario/a.
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Presidenta: Mercedes Elola Molleda — Técnica del CEDER Navia-Porcia
Vocal: Maria Luisa Fernandez Rico — Técnica del CEDER Navia-Porcia
Vocal: Inmaculada Maseda Alonso — Técnica del CEDER Navia-Porcia.
Vocal: M2 Dolores Gonzalez Fernandez — Técnica del CEDER Navia-Porcia
Secretario: César F. Diaz Garcia — Agente de Desarrollo Local.

e Sustituto (de cualquiera de los miembros): German Campal Fernandez — Gerente del CEDER
Navia-Porcia.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse cuando concurran las circunstancias previstas en el
art. 28 de la Ley 30/92, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, notificandolo al convocante. Los/as aspirantes podran
recusar a los miembros en forma legal.

Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto y se constituird con la presencia de al menos el
Presidente y el Secretario o quienes les sustituyan y la mitad de sus miembros. Adoptara sus
acuerdos por mayoria de votos, dirimiéndose los empates mediante el voto de calidad del Presidente.

El Tribunal estara facultada para resolver cualquier duda o incidencia que pudiera surgir durante la
celebracion de la seleccion, y para tomar acuerdos y dictar cuantas normas sean precisas para el
buen orden y resultado de las mismas. Los acuerdos se tomaran por mayoria de los presentes.

Se podra disponer de asesores/as especialistas para la programacion o evaluacién de las pruebas que
se estimen pertinentes, limitdndose dichos/as asesores/as a prestar su colaboracion en el &mbito de
su especialidad.

El tribunal se constituira antes de la valoracion de méritos que constituye la primera fase del proceso
de seleccion. En el acto de constitucion se adoptaran las medidas oportunas para una programacion,
un desarrollo y una evaluacién objetiva y eficaz de todas las actividades.

DECIMO PRIMERA. - DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO.

El personal que forme parte de la bolsa que resultase contratado, pasara a desempefiar sus
funciones en las oficinas de la Gerencia del Ceder Navia-Porcia, en la C/ Antonio Fernandez Vallina,
6 CP 33710 de Navia (Asturias), si bien deberd de tener disponibilidad para desplazarse
puntualmente en horario laboral y cuando asi lo requieran los trabajos a desarrollar, a cualquiera de
los nueve municipios en los que el CEDER lleva a cabo sus actuaciones.

Entre las funciones a desempefiar se encuentran:

e Controlar y gestionar los registros de entradas y salidas de documentacién interna y
documentos oficiales.

e Comunicarse y gestionar documentacion con los registros de la Consejeria de Desarrollo
Rural, Agroganaderia y Pesca.
Gestionar la correspondencia postal y electronica.
Gestionar y realizar un seguimiento de las convocatorias de reuniones de los 6rganos de
decision del CEDER Navia-Porcia.

e Recoger las firmas de los cargos de la Junta Directiva, desplazandose cuando asi sea preciso
a las sedes de los organismos que representan.

e Prestar la primera atencion telefénica y a los usuarios en la sede del CEDER Navia-Porcia.

e Organizar y archivar expedientes.
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e Escanear documentacion de expedientes e incorporar documentos digitales a la aplicacion
de gestion.

Gestionar compras de suministros, documentacion y controlar el inventario.

Mantener actualizadas las de bases de datos.

Colaborar con el equipo técnico en el control econémico y contable.

Prestar asistencia a la gerencia y técnicos en la comunicacion exterior, convocatorias, ruedas
de prensa, redes sociales y todas tareas que sean requeridas por la gerencia para el
correcto funcionamiento administrativo.

El horario se determinard en funcién de las necesidades del servicio y sera programado por la
Gerencia adaptandose a las necesidades reales que motivan la contratacion.

Los contratos se celebrardan a jornada completa, a jornada parcial, o la jornada necesaria y
proporcional en funcién de las necesidades puntuales del servicio a cubrir, en los distintos casos.

DECIMO SEGUNDA.- DURACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO.

La Bolsa de empleo resultante tendra validez hasta que la Junta Directiva del CEDER
Navia-Porcia decida su derogacion, pudiendo utilizarse durante un periodo maximo de 3
afnos.

En el supuesto de que, por necesidades del servicio sean necesarias varias contrataciones, se
realizara de forma automatica, contratando a la persona o personas que consten en la Bolsa segun
el orden de prelacion establecido.

Si por necesidades del servicio se tuviera que contratar a una persona de la bolsa, segin el orden
correspondiente, de forma puntual, se iniciara el llamamiento comenzando por el primer puesto de la
bolsa de empleo, continuando en orden descendente. En caso de que la persona seleccionada
renunciase a la contratacion, se llamara a la siguiente en orden de lista y asi sucesivamente.

Las sucesivas contrataciones que se realicen se efectuaran siempre volviendo al principio de la lista de
la bolsa de empleo.

Las contrataciones se formalizaran previo llamamiento de acuerdo con las reglas que se detallan a
continuacion:

e Los llamamientos se realizaran por via telefonica y e-mail. A tal efecto los interesados
deberan facilitar en el impreso de solicitud (anexo 1) un nimero de teléfono de contacto
preferiblemente mévil y un correo electrénico y mantenerlo actualizado durante toda la
vigencia de la Bolsa. De no conseguirse comunicacion con el/la interesado/a se realizara
una segunda llamada transcurrido no menos dos horas, y en el supuesto de no lograrse
tampoco comunicacion, se dejara constancia en el expediente de la bolsa de empleo y se
procedera a llamar al siguiente candidato/a.

e Una vez contactado, el/la candidata/a dispondra de un plazo maximo de 24 horas, para
aceptar o renunciar a la contratacion. En caso de aceptar, en ese mismo plazo debera
presentar la documentaciéon original necesaria para comprobar el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la base cuarta de la convocatoria. En el supuesto de renunciar por
causas no justificadas o no comparecer en el indicado plazo sin justificarlo adecuadamente
en tiempo y forma, la oferta se entendera rechazada y pasara al Gltimo lugar de la bolsa
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para posteriores contrataciones, procediéndose automaticamente al llamamiento del
siguiente aspirante.

Solamente en aquellos casos en que los/as aspirantes renunciasen a la oferta alegando
causas justificadas, no perderan el orden en la bolsa para posteriores contrataciones. La
concurrencia de tales causas debera probarse por cualquier medio admisible en derecho. Se
entenderan como causas justificadas para el rechazo de la oferta el encontrarse trabajando
para otra empresa o institucién o encontrarse en situacion de incapacidad temporal, periodo
de baja por maternidad/paternidad, por cuidado de hijo menor tres afios o cuidado de
familiar de hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad que por razones de edad,
enfermedad o accidente no pueda valerse por si mismo, asi como ejercer un cargo publico o
estar dispensado sindicalmente.

DECIMO TERCERA.- MOTIVOS DE EXCLUSION DE LA BOLSA DE EMPLEO.

Son causas de exclusién de la bolsa de empleo la concurrencia de cualquiera de los siguientes
motivos:

E
n

Falsedad en la documentacion aportada o en los datos consignados en la solicitud.

Renuncia expresa a continuar en la bolsa de empleo.

Renunciar a la contratacion una vez ha sido aceptada la oferta.

Existencia de una evaluacion negativa realizada por la gerencia, por trabajos realizados en
periodos de un minimo de un mes de duracion. Dicha evaluacién deberd acompafiarse al
expediente de la bolsa de empleo.

No haber superado el periodo de prueba legalmente establecido para el contrato especifico.

Haber incurrido en alguno de los hechos tipificados como faltas graves contempladas en el
Estatuto de los Trabajadores.

DECIMO CUARTA.- REGIMEN DE RECURSOS.

| Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
ecesarios para el buen orden del proceso de seleccion.

Las presentes bases, la convocatoria y cuantos actos se deriven de los mismos y de la actuacion del
Tribunal, podran ser impugnados ante el Presidente del Ceder Navia-Porcia.

Estas bases han sido aprobadas por la Junta Directiva del Ceder Navia-Porcia, en reunion celebrada
en Navia el 12 de septiembre de 2019

El Presidente del CEDER Navia-Porcia: 11402545L Firmado digitalmente
por 11402545L JOSE

JOSE ANTONIO ANTONIO BARRIENTOS
BARRIENTOS  (R:G74020603)

Fecha:2019.09.13

(R: G74020603) 10:17:36 +02'00"
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Anexo |
SOLICITUD DE PARTICIPACION

PROCESO DE SELECCION PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA CONTRATACIONES TEMPORALES EN EL CEDER
NAVIA-PORCIA (ASTURIAS).

LI i o = I 15 1 N

1912001 [0 SRS
LOCALIDAD: ....oiiiiiiiiiiiiiiiiiiice e CP PROVINCIA: ...,
FECHA DE NACIMIENTO: ...ooooiiiiiiiiieiniece e

TELEFONO (%)% e eeeeeeeeeeeeeeeeeee e eees e sse e E-MALL (%) vttt e e,

(*) En el caso de que supere el proceso de seleccién este teléfono y e-mail sera el que se utilizara para realizar
llamamientos cuando surjan necesidades de contratacion.

EXPONE

PRIMERO.- Que ha tenido conocimiento de la convocatoria publica efectuada por el CEDER Navia-
Porcia para la constitucidn de una bolsa de empleo de personal administrativo, como personal laboral
temporal y es por ello que

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

PRIMERO.- Que reune todos los requisitos de exigidos en la convocatoria.

SEGUNDO.- Que conoce la convocatoria y bases reguladoras, siendo su deseo de participar en el
proceso de seleccion para la constitucion de la bolsa de empleo, aceptando integramente el
contenido de dichas bases, y comprometiéndose al cumplimiento estricto de las mismas.

TERCERO.- Que no padece enfermedad, ni esta afectado-a por limitacién fisica o psiquica que sea
incompatible con el desempefio de las correspondientes funciones.

CUARTO.- Que no se halla incurso/a en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad
establecidos en la legislacion vigente.

QUINTO.- Que se adjunta la siguiente documentacion requerida en la base sexta:

- Fotocopia del DNI. o N.I.E. del solicitante.

- Fotocopia de la titulacién académica exigida en la convocatoria o certificacién académica
equivalente.

- Fotocopia del Carnet de Conducir.

- Curriculum.

- Informe de Vida Laboral actualizado.

- Fotocopia de los justificantes acreditativos de los méritos computables alegados
en el Anexo 1.

- Fotocopia del carné de conducir B
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SEXTO.- Que en cumplimiento del deber legal de informacion establecido en la 3/2018 de Proteccion
de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales y en el articulo 13 de Reglamento
(EU)2016/679, se le ha facilitado la informacion basica que relativa a los datos personales facilitados,
dando consentimiento expreso a la utilizacion de los mismos en los términos informados

=) o T Y- TR (o [T de 2019.

Relacién de documentacién que adjunta:

[ ] Fotocopia del DNI o NIE

[ ] Informe de Vida Laboral

[ ] Fotocopia del Carné de Conducir

|:| Fotocopia del titulo académico requerido.

[ ] Relacion de méritos en el modelo del Anexo I
[ | Documentos acreditativos de los méritos alegados.

INFORMACION DEL TRATAMIENO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL: Responsable del tratamiento: Asociacion
Centro de Desarrollo Navia Porcia, con sede social en C/ Antonio Fernandez Vallina, 6, 2° 33710 de Navia, Tel. 985474951
info@naviaporcia.com Finalidad del tratamiento: la informacién facilitada se tratard con el fin de constituir una bolsa de
empleo de personal administrativo para contrataciones temporales del CEDER Navia-Porcia, siendo necesaria para tener en
cuenta la candidatura para el puesto solicitado. Se utilizara el correo electrénico y el teléfono facilitado para gestionar el envio
de la informacién que nos solicite, mantenerle informado de las distintas vacantes a un puesto de trabajo que se produzcan en
nuestra organizacion y realizar llamamientos en el caso de que se vayan a realizar contrataciones a través de la bolsa de
empleo. Los datos personales proporcionados se conservaran mientras se mantenga activo el expediente de la bolsa de empleo
y/0 no se solicite la supresion de los mismos por parte del interesado y/o se cumplan los plazos que dictan las leyes especificas
para las que fueron recogidos.Destinatarios: Los datos facilitados serdn comunicado a las empresas o adminsitraciones
publicas para el correcto cumplimiento de la relacion. Legitimacion del tratamiento: el consentimiento del interesado.
Derechos: El interesado tiene derecho a obtener informacién sobre si estamos tratando datos personales que le conciernen o
no. Podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad y cancelacion sobre sus datos
personales. Procedencia: Los datos personales que tratamos y que proceden del propio interesado y tratando como minimo la
siguiente categoria de datos: nombre, apellidos, DNI, direccion postal, Teléfono y/o correo electronico de contacto y, titulacion
académica. Debido a la actividad principal y servicios contratados NO se tratan datos especialmente protegidos salvo casos
excepcionales propios del interesado.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS:En cumplimiento con la Ley 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales asi como en las obligaciones previas de informacién exigidas en el Reglamento
Europeo UE 679/2016, Asociacion Centro de Desarrollo Navia - Porcia, con CIF G74020603, direccién social Calle Antonio
Fernandez Vallina, 6, 2°, 33710, Navia, Asturias y correo electronico de contacto_info@naviaporcia.com le recuerda en este acto
que al inicio de nuestra relacion profesional ha sido informado del tratamiento de sus datos de caracter personal por la
Asociacion con el fin de prestarles el servicio solicitado. Los datos proporcionados se conservaran mientras se mantenga la
relaciéon o durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales. Los datos no se cederan a terceros salvo en
los casos en que exista una obligacion legal. Usted puede ejercer sus derechos de cancelacion, rectificacion, oposicién, acceso,
supresion, limitacion y portabilidad.

AL PRESIDENTE DEL CEDER NAVIA-PORCIA.
C/ ANTONIO FERNANDEZ VALLINA, 6 — C.P. 33710 NAVIA.
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Anexo 11
RELACION DE MERITOS

PROCESO DE SELECCION PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA CONTRATACIONES TEMPORALES EN EL CEDER
NAVIA-PORCIA (ASTURIAS).

D./DRA. e , con D.N.I. n® ... ,
aspirante a formar parte de la bolsa de empleo a la que hace referencia el
encabezamiento,

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

PRIMERO.- Que los méritos alegados en el proceso de seleccion para la constitucion de
la bolsa de empleo son los siguientes:

FORMACION ACADEMICA:

Indicar solamente los titulos que son puntuables segln los criterios de valoracidn recogidos en la
base novena. Afadir tantas filas como sea necesario:

Titulo/s FP de Técnico Superior en la Rama de Administracion y Gestién:

Titulos Universitarios :

Titulos de la Escuela Oficial de Idiomas:

OTRA FORMACION:

Indicar solo aquellos cursos que estén claramente relacionados con alguna de las materias que son
puntuables segun los criterios de valoracion recogidos en la base novena. Afadir tantas filas como
sea necesario:

Titulo del curso: Afio finalizacion | Horas Organismo que acredita el
Cuso:
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Titulo del curso: Afio finalizacion | Horas Organismo que acredita el
Cuso:

EXPERIENCIA:

Indicar so6lo aquella experiencia que es puntuable segun los criterios de valoracién recogidos en la
base novena. Afiadir tantas filas como sea necesario.

Duracion (en AOED

Puesto de trabajo: Entidad contratante jornada
meses) -
laboral (*)

(*) Indicar el % de la jornada laboral del contrato (100% si es a jornada completa)

SEGUNDO.- Que los datos consignados en la presente declaracion son ciertos y estan
acreditados mediante los documentos que se adjuntan a la solicitud de participacion en
el proceso de seleccion.

Y para que asi conste, a los efectos oportunos, firma la presente declaracion en
....................................................... a.........de ... de 20109.

AL PRESIDENTE DEL CEDER NAVIA-PORCIA.
C/ ANTONIO FERNANDEZ VALLINA, 6 — C.P. 33710 NAVIA.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS:En cumplimiento con la Ley 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales asi como en las obligaciones previas de informacién exigidas en el Reglamento
Europeo UE 679/2016, Asociacion Centro de Desarrollo Navia - Porcia, con CIF G74020603, direccion social Calle Antonio
Fernandez Vallina, 6, 2°, 33710, Navia, Asturias y correo electrénico de contacto_info@naviaporcia.com le recuerda en este acto
que al inicio de nuestra relacion profesional ha sido informado del tratamiento de sus datos de caracter personal por la
Asociacion con el fin de prestarles el servicio solicitado. Los datos proporcionados se conservardn mientras se mantenga la
relacion o durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales. Los datos no se cederan a terceros salvo en
los casos en que exista una obligacién legal. Usted puede ejercer sus derechos de cancelacion, rectificacion, oposicién, acceso,
supresion, limitacién y portabilidad.
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