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RESOLUCION DE PRESIDENCIA

Asunto.- Bases para la seleccion, mediante oferta genérica de empleo, y contratacion de
un/a Administrativo/a para el proyecto ECOJAEN, en el marco del programa de empleo
y formacion en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

ANTECEDENTES DE HECHO

El 17 de septiembre de 2021, se publica en el Boletin Oficial de Andalucia de 13 de
septiembre de 2021 la orden que regula el programa de empleo y formacién en la
Comunidad Autéonoma de Andalucia y se aprueban las bases reguladoras para la
concesioén de subvenciones publicas en régimen de competencia competitiva. El 8 de
octubre se publica la Resolucion de 7 de octubre de 2021 por la que se convocan las
subvenciones previstas en la Orden antes citada.

El 25 de octubre de 2021 el Instituto Municipal de Empleo y Formaciéon Empresarial
(IMEFE), al amparo de dicha Orden y Resolucion, solicitd una subvenciéon para el
desarrollo del proyecto ECOJAEN, dentro del dmbito del programa Empleo y
Formacion en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Dicha subvencion fue concedida segiun lo dispuesto en la Resolucién de 15 de
diciembre de 2021 de la Delegacion Territorial de Empleo, Formacién, Trabajo
Auténomo, Transformaciéon Econdmica, Industria, Conocimiento y Universidades en
Jaén. La cuantia subvencionada por la Junta de Andalucia asciende a un total de
267.786,96 €.

Dicha subvenciéon fue concedida segun lo dispuesto en la Resolucién de 15 de
diciembre de 2021 de la Delegacion Territorial de Empleo, Formacién, Trabajo
Auténomo, Transformacién Econdmica, Industria, Conocimiento y Universidades en
Jaén.

El proyecto ECOJAEN, en el marco del programa de empleo y formacién en la
Comunidad Auténoma de Andalucia contempla la seleccion y contratacion del personal
directivo, formador y de apoyo necesario para el desarrollo del mismo.
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Por Decreto de Alcaldia de fecha 1 de julio de 2021, se delega la PRESIDENCIA del
Instituto Municipal de Empleo y Formacion Empresarial (IMEFE) en D* Maria del
Carmen Angulo Montoro, Concejal de dicho Organismo Auténomo.

Vistos los preceptos legales invocados, la Presidenta del INSTITUTO
MUNICIPAL DE EMPLEO Y FORMACION EMPRESARIAL

RESUELVE

PRIMERQO: Proceder a la convocatoria y aprobacion de las Bases que regulan el
proceso selectivo para la contratacion, por obra o servicio, de un/a administrativo/a con
una jornada al 50% para el proyecto ECOJAEN, en el marco del programa de empleo y
formacion en la Comunidad Auténoma de Andalucia, de conformidad con las siguientes

BASES
Primera.- Objeto de la Convocatoria.

La presente convocatoria tiene por objeto la seleccion de un/a administrativo/a con una
jornada al 50% como personal de apoyo en la tramitacion administrativa y ejecucion
del “programa de empleo y formacion en la Comunidad Auténoma de Andalucia”
(Orden de 13 de septiembre de 2021, por la que se regula dicho programa y subvencion
concedida por Resolucion de 15 de diciembre de 2021 de la Delegacion Territorial de
Empleo, Formaci6n, Trabajo Auténomo, Transformaciéon Econémica, Industria,
Conocimiento y Universidades en Jaén), mediante oferta genérica de empleo al Servicio
Andaluz de Empleo; atendiendo, en todo caso, a los principios de publicidad, igualdad,
mérito y capacidad.

El contrato-tendra caracter temporal y se prevé una duracion de catorce meses, con una
jornada del 50%. Se formalizard en la modalidad de “obra o servicio”, segin lo
dispuesto en la disposicion transitoria segunda del Real Decreto-ley 3/2022, de 1 de
marzo que dice asi:

“Disposicion transitoria segunda. Régimen de ejecucion de los programas de
politicas activas de empleo regulados por bases reguladoras, convocatorias e
instrumentos juridicos aprobados antes de 31 de diciembre de 2021.

Durante el afio 2022, los contratos temporales vinculados a programas de politicas
activas de empleo que respondan a bases reguladoras, convocatorias o instrumentos
juridicos del correspondiente programa, aprobados antes de 31 de diciembre
de 2021, podran concertarse con el plazo previsto en las bases reguladoras,
convocatorias o instrumentos juridicos correspondientes.”

Segunda.- Requisitos de acceso.
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a) Tener la nacionalidad espafiola o nacional de un Estado miembro de la Uni6én
Europea, o extranjeros con residencia legal en Espafia, de conformidad con lo previsto
en el articulo 56 y 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que
se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, con
respecto al acceso al empleo publico de nacionales de otros estados.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad, y no exceder de aquella en que se pueda
acceder a la jubilacién forzosa segin lo previsto en la legislacion vigente.

¢) No padecer enfermedad o limitacion fisica y/o psiquica que impida el desempefio de
las tareas propias del puesto al que se opta.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio al Estado, a
las Comunidades Auténomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el
ejerci cio de funciones publicas.

e) No hallarse incurso/a en ninguna de las causas de incapacidad especificas de las
establecidas en la normativa vigente.

f) Estar en posesién de: Titulacion de Ciclo Formativo de Grado Superior de
Administracién y Finanzas o equivalente. A estos efectos, se entenderd por equivalente
lo establecido en la disposicion adicional tercera del Real Decreto 1584/2011, de 4 de
noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

g) Un afio de experiencia acreditada como administrativo/a en los tltimos cinco afios.

Todos los requisitos anteriormente enumerados deberan poseerse en el momento de
finalizar el plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la
contratacion.

‘Tercera.- Presentacion de solicitudes de participacion.

Para realizar la seleccion objeto de esta convocatoria, el IMEFE procedera a presentar
solicitud de oferta genérica de empleo ante el Servicio Andaluz de Empleo, por la que se
requeriran candidatos que retinan los requisitos establecidos en la base segunda.

Las personas preseleccionadas por el SAE e interesadas en participar en el presente.
proceso de seleccion, presentaran una solicitud en el Registro del IMEFE en horario de
9.00 horas a 13.00 horas conforme a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, manifestando expresamente que retinen los requisitos exigidos para participar
en el mismo.



Junto con la instancia se aportard fotocopia del DNI, asi como de la titulacion
académica exigida.

Ademas deberan aportar la documentacion acreditativa de los méritos a baremar, bien
en formato original o en fotocopia autocompulsada. La documentacién acreditativa de
méritos se aportard, inexcusablemente, en el periodo de presentacion de instancias, no
valordndose ninguna documentacion que se aporte o alegue fuera de dicho plazo.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de cinco dias habiles a contar desde el
siguiente al de la publicacion del resultado de la oferta genérica de empleo ante el SAE,
en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Jaén, en el Tablén de anuncios del IMEFE,
asi como en la pagina web de este Instituto. -

Cuarta.- Admision de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, la Presidencia del IMEFE dictara
resolucién aprobando la lista provisional de personas admitidas y excluidas del proceso
de seleccién asi como las causas de exclusién. Se concedera un plazo de 5 dias hébiles
para subsanacion de defectos, contados desde el siguiente a su publicacion.

En la misma resolucion se nombrard a la comision de seleccion y se fijara el lugar,
fecha y hora del comienzo del proceso selectivo.

Transcurrido el plazo de subsanacion de defectos sin que se formulen reclamaciones, las
listas se elevaran a definitivas. En caso de haberse formulado reclamaciones, una vez
resueltas, se dictard nueva resoluciéon aprobando definitivamente las mismas y se
publicara, igualmente, en la Sede Electronica del Excmo. Ayuntamiento de Jaén.

Los errores materiales podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion
de la persona interesada.

Quinta.- Comision de seleccion.

La comision de seleccion estard designada por la Presidencia del IMEFE y quedara
constituida por un presidente y cuatro vocales, todos empleados publicos. Actuard como
secretario el de la Corporacion o empleado publico en quien delegue, con voz y sin
voto. Todos los miembros de la comision deberan poseer un nivel de titulaciéon o
especializacion iguales o superior al exigido para el acceso al puesto.

Deberén abstenerse de formar parte de la comision y de intervenir, pudiéndo ser
recusados por las personas candidatas, cuando concurran las circunstancias previstas en
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico. No podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
miembros, titulares o suplentes, y sin la presencia, en todo caso, de quienes ostenten la
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presidencia y la secretaria. En caso de ausencia se estard a lo establecido en la Ley
40/2015.

La comision est4 facultada para resolver cuantas cuestiones y dudas se susciten en el
desarrollo del proceso selectivo. '

Sexta.- Sistema selectivo.
El procedimiento selectivo se compondra de dos fases:
Primera Fase:

Se realizar4 una entrevista basada en competencias técnicas, en la que, se valoraran,
entre otros, el grado de conocimiento y experiencia en programas de formacion y
empleo, y las competencias profesionales de administracién y la adquisicion de su
cualificacion a través de la formacién, segin las cualificaciones profesionales reguladas
en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus enseflanzas minimas. La
puntuacién méxima a obtener en la entrevista serd de 40 puntos, resultantes de la
valoracién de los siguientes criterios aplicables a cada candidatura:

Criterios Puntuacién
Grado de conocimientos acerca de la normativa que regula el programa de empleo y | 0-15 puntos
formacién en la Comunidad Auténoma de Andalucia, los Certificados de
Profesionalidad y Programas Formativos, asi como la experiencia en

su desarrollo.

Competencias profesionales de administracién, segin las cualificaciones | 0-25 puntos
profesionales reguladas en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que
se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas

Puntuacién maxima total : 40 puntos

La entrevista se puntuard de 0 a 40 y la puntuacion de cada candidato serd la media
aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del tribunal.
Para superar este ejercicio, el aspirante deberd obtener, como minimo, una media
aritmética de 20,00 puntos

Puntuacion total méxima en la primera fase: 40,00 puntos

Segunda Fase: Fase de concurso con arreglo al siguiente baremo de méritos:

La puntuacién maxima a obtener en la baremacion de méritos serd de 60 puntos, de
acuerdo con las siguientes variables aplicables a cada candidatura:

« Experiencia profesional (méximo 42 puntos).



* Nivel de formacién (maximo 4 puntos).
* Participacion en cursos de formacién y perfeccionamiento (méximo 14 puntos).

- Experiencia profesional. Se valorara la experiencia profesional con un méximo de 42
puntos, a tenor de los siguientes criterios:

a) Experiencia profesional que se haya adquirido en el mismo puesto al que se opta y/o
en puestos similares en programas de empleo y/o formacién: 0.25 puntos por mes
completo o fraccion superior a quince dias (méximo 25 puntos)

b) Experiencia profesional adquirida en puestos de Direccién y Gestién en entidades
vinculadas con la Administracion Piblica o en entidades privadas: 0.15 puntos por mes
completo o fraccién superior a 15 dias (maximo 12 puntos)

¢) Experiencia profesional que se haya adquirido como personal no directivo de otros
programas de empleo y/o formacion, direccién y gestion en empresas y/o
organizaciones de cualquier indole: 0.05 puntos por mes completo o fraccién superior a
15 dias (maximo 5 puntos)

- Nivel de formacion. Cada Certificado de Profesionalidad o Titulo oficial aportado, se
valorard con arreglo a la siguiente escala, pudiendo obtenerse un maximo de 4 puntos.

» Por Certificado de Profesionalidad Nivel 2, Titulo de Técnico/a o equivalente:
0,40 puntos.

" Por Certificado de Profesionalidad Nivel 3, Titulo de Técnico/a Superior o
equivalente: 0,75 puntos.

= Por Titulo de Grado, Diplomatura, Ingenieria Técnica, Arquitectura Técnica o
equivalente: 1,25 puntos.

* Por Titulo de Doctor/a, Master, Licenciatura, Ingenierfa Superior, Arquitectura o
equivalente: 1,75 puntos.

- Asistencia a cursos de formacién y perfeccionamiento.

Se valorardn los cursos de formacion, recibidos en los tltimos 10 afios y acreditados,
cuyo contenido esté directamente relacionado directamente con informéatica y
programas de gestion, con programas de contabilidad, néminas, Seguridad Social y
contratacion, sistemas de archivo, atencién al publico, politicas activas de empleo,
seguridad y salud en el trabajo, igualdad de género. La puntuacién méxima a obtener
serd de 14 puntos, valorandose cada curso conforme a los criterios siguientes:
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a) Cursos que hayan sido organizados, impartidos u homologados por la Administracion
General del Estado, las Administraciones de las Comunidades Auténomas, las
Entidades que integran la Administracion Local, los Organismos y Entidades de
Derecho Péblico de dichas Administraciones; Universidades y Colegios Profesionales;
y las Organizaciones Sindicales en el marco del Acuerdo de Formacion Continua. La
puntuacién maxima serd de 10 puntos. Por cada 50 horas lectivas, se asignaran 0,25
puntos. En el caso de contabilizar una cantidad igual o superior a 20 horas ¢ inferior a
50, se hara en proporcion a las horas consignadas.

b) Para el resto de cursos organizados o impartidos por cualquier otra entidad, no
contemplada en el apartado anterior, por cada 100 horas lectivas se asignaran 0,25
puntos. La puntuacién méxima sera de 4 puntos En el caso de contabilizar una cantidad
igual o superior a 50 horas e inferior a 100, se hard en proporcién a las horas
consignadas.

Documentacion acreditativa de los criterios de baremacion:
1. Experiencia profesional.

Los méritos se acreditaran mediante la siguiente documentacion:
a) Para personas trabajadoras asalariadas o por cuenta ajena:

« Certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social (Vida laboral), del Instituto
Social de la Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliadas, donde conste la
empresa, la categoria laboral (grupo de cotizacion) y el periodo de contratacion, y

« Contrato de trabajo.

En caso de existir discrepancia entre la informacion derivada del certificado de la
Tesorerfa General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o de la
mutualidad en la que se tuviera afiliacion y el contrato de trabajo, prevalecera la
informacién que se derive del certificado de la Tesoreria General de la Seguridad
Social, del Instituto Social de la Marina o de la mutualidad en la que se tuviera
afiliacion.

En caso de que se aporte certificado de funciones emitido por la empresa, entidad u
organizacién donde se haya adquirido la experiencia profesional, deben constar
especificamente en el mismo la duracién de los periodos de prestacion del contrato, la
actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.
El certificado de funciones sélo se admitird en el caso de que, sin contradecir lo
dispuesto en el contrato de trabajo, amplie o detalle la informacion relativa a la
ocupacion que conste en el mismo.

b) Para personas trabajadoras autonomas o por cuenta propia:



* Certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social (Vida laboral) o del
Instituto Social de la Marina o de la mutualidad o colegio profesional al que estuvieran
afiliadas, de los periodos de alta en la Seguridad Social en el régimen especial
correspondiente,

* Declaracién de inicio o cese de actividades del régimen especial de la seguridad social
de los trabajadores por cuenta propia o auténomos, o Alta en el Censo de Empresarios,
Profesionales y Retenedores (modelo 036/ 037) y/o

* Contrato de prestacion de servicios. En caso de existir discrepancia entre la
informacién derivada del certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del
Instituto Social de la Marina o de la mutualidad en la que se tuviera afiliacién y el
contrato de trabajo, prevalecerd la informaciéon que se derive del certificado de la
Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o de la
mutualidad en la que se tuviera afiliacion. En caso de que se aporte certificado de
funciones emitido por la empresa, entidad u organizaciéon donde se haya adquirido la
experiencia profesional, deben constar especificamente en el mismo la duracién de los
periodos de prestacion del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en
el que se ha realizado dicha actividad. El certificado de funciones s6lo se admitird en el
caso de que, sin contradecir lo dispuesto en el contrato de trabajo, amplie o detalle la
informacion relativa a la ocupacion que conste en el mismo.

2. Nivel de formacion Se acreditard con copia del Certificado de Profesionalidad y/o
Titulo oficial o, en su caso, del certificado de haber abonado los derechos de expedicion
del Titulo emitido por el centro oficial correspondiente.

3. Asistencia a cursos de formacion y perfeccionamiento. Seran acreditados mediante
copia del Titulo, Diploma o certificado expedido por la entidad correspondiente.

Séptima.- Cumplimentado todo el proceso, la comisién enviard al érgano instructor
competente de la Delegacion de Empleo de la Junta de Andalucia una propuesta
provisional ordenada por orden de prelacién junto con la documentacién acreditativa del
cumplimiento de los requisitos. Asimismo debera incluirse una lista de reservas.

El 6rgano instructor de la Delegacion de Empleo realizara una comprobacién formal del
cumplimiento de los requisitos del personal propuesto. Comprobado este extremo, el
6rgano instructor trasladara, en su caso, la aceptacién de la propuesta a la Presidencia
del IMEFE para la adjudicacién del puesto.

En caso de que el candidato propuesto no aporte la documentacion original a que se
refiere el pdrrafo anterior, o de dicha documentacién se desprenda algin tipo de
inexactitud, el candidato perder el derecho a su contratacion, sin perjuicio de cualquier
otra responsabilidad en la que pudiera haber incurrido. En este caso se seguird el mismo
procedimiento con el siguiente candidato en orden de puntuacion.
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Octava.-

Todos los anuncios relativos a esta convocatoria para la seleccion de personal temporal,
su actualizacion y/o modificacién se publicardn en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Jaén, en el Tablon de anuncios del IMEFE, asi como en la pagina web
de este Instituto.

Novena.-

La participacién en esta convocatoria conlleva la total aceptacion de las presentes
Bases.

Décima.-

Ordenar la publicacién de esta Resolucion en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Jaén, en el Tablon de anuncios del IMEFE, asi como en la pagina web de este Instituto.

Undécima.-

Contra el presente acto, que es definitivo en via administrativa, podrd interponerse
potestativamente recurso de reposicion ante el mismo 6rgano que lo dicto, dentro del
plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacién o bien interponerse
directamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Jaén en el plazo de dos meses desde su publicacion.

En el caso de haber interpuesto recurso potestativo de reposicion, el plazo de dos meses
para interponer recurso contencioso-administrativo comenzard a contar desde la
desestimacién expresa del recurso de reposicion. En caso de desestimacion presunta del
recurso de reposicion, se podra interponer el recurso contencioso-administrativo en el
plazo méximo de seis meses desde que se produjo la desestimacion presunta.
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Tabla resumen baremacion de méritos Personal de apoyo administrativo

I 47 Puntuacién
MERITOS Criterio de Puntuacion .
baremacién maxima
total
Experiencia profesional que se haya adquirido enel |  0.25 puntos por mes
. . 25 puntos
mismo puesto al que se opta y/o en puestos completo o fraccion
similares en programas de empleo y/o formacion superior a quince dias
(maximo 25 puntos)
Experiencia p—
profesional Experiencia profesional adquirida en puestos de AR PRI POL RS 42 puntos
Técnico/a Administrativo/a en entidades vinculadas complet o fraccion 12 puntos
il o e superior a 15 dias
con la Administracién Publica
(maximo 12 puntos)
Experiencia rofesional como Técnicola
" : P 5 0.05 puntos por mes
Administrativo/a en otros puestos distintos de los ”
completo o fraccion 5 puntos
anteriores. i
superior a 15 dias
(méximo 5 puntos)
. icol :
CP nivel 2, Técnico/a o equivalente 0,40 puntos
Nivel de CP nivel 3, Técnico/a Superior o equivalente 0,75 puntos 4 puntos
formacion
Grado universitario oficial, Diplomatura, Ingenieria
Técnica, Arquitectura Técnica o equivalente 1;26 puntos
Doctorado, Master oficial, Licenciatura, Ingenieria
. . P 1,75 puntos
Superior, Arquitectura o equivalente
Cursos que hayan sido organizados, impartidos u
homologados por la Administracién General del
Estado, las Adminisiraciones de las Comunidades 0,25 puntos por cada
Auténomas, las Entidades que integran la 10 puntos
Asistencia a Administracién Local, los Organismos y Entidades 50 horas leclivas
cursos de de Derecho Pliblico de dichas Administraciones; 14 puntos
formacion y Universidades y Colegios Profesionales; y las
perfeccionamiento | Organizaciones sindicales en el marco del Acuerdo
de Formacién Continua.
0! i impartid
Para el resto de cursos organizados o impartidos 0,25 puntos por cada
por cualquier olra entidad, no contemplada en el 4 puntos
apartado anterior, por cada 100 horas lectivas se 100 horas lectivas
asignaran 0,25 puntos.
TOTAL PUNTUACION EN BAREMACION DE MERITOS | 60 Puntos







Consejeria de Empleo,

Formacién y Trabajo Auténomo
Servicio Andaluz de Empleo

Junta de Andalucia
DOCUMENTO DE OFEBTA

IDENTIFICADOR DE LA OFERTA ‘ih:“"”‘ Ennioal N4 ma Nl
e g TEmat = a e ¥ R £ A !

Es necesario cumplimentar los campos marcados can *

Puesto ofertado*:l Personal de apoyo Administrativo para el proyecto ECOJAEN ‘

Entidad empleadora*: | IMEFE [

® publica O Privada

TIPO DE OFERTA*

(¢) Empleo (O Contrato mercantil O Orientacién QO EURES

O Formacioén O Talleres de empleo O Escuelas taller O Colaboracidn social

(O Otros (especificar)

PROGRANAS ESPECIALES

[ programa especial:| FMPLEO Y FORMACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA | id.expte:l 23/2021/PE/0029

Descripcidn:

(1) si la oferta se acoge a algtin programa especial se identificard el mismo y se presentara la Resolucidn de concesion.

DATOS DE LA EMPRESA/ENTIDAD*

Identificador de la empresa (CIF,NIF) Actividad écondémica (CNAE) Cuenta de catizacion

| P2300014D .| 1l /|23 |7| 2073476

akd

Razén social | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FORMACION EMPRESARIAL (IMEFE)

|

Representante de la empresa Cargo

I\MARIA DEL CARMEN ANGULO MONTORO J [ PRESIDENTA l
Domicilio de la empresa| CALLE SAN ANDRES 1 J
Provincia ' Municipio Cadigo Postal
FAEN I F]AEN ] 23003
Tete"onol 953245520 | Correo e|ect,ﬁnico| imefe servicioscentrales@aytojaen.es —I

CONDICIONES ESPECIALES DE LA OFERTA

Situacidn laboral: [ Personas Desempleadas [] Personas Ocupadas
[0 Exclusivamente para personas con discapacidad [] Solicita Declaracién de Excepcionalidad
[] Autoriza candidaturas extranjeras con restricciones []  Solicita Certificado para Extranjeria

[ solicita colectivos especiales (por razén de género, edad, dmbito territorial...) (2 :

Justificacidn:

@560 para contrataciones sujetas a bonificacién, subvencidn o planes especiales de empleo. Indicar la norma que justifica la solicitud de

colectivos especiales.
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Consejeria de Empleo,

Formacién y Trabajo Auténomo
Servicio Andaluz de Empleo

Junta de Andalucia

DENOMINACION DEL PUESTO *

ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones y tareas a desempefiar *

El personal de apoyo tiene como funcién principal la de prestar ayuda directamente al director en
su labor de direccién, por lo que realizard principalmente todas aquellas labores de tipo

administrativo que el proyecto requiera para su correcto funcionamiento.

N iuestos ofertados * [Ocupacién solicitada

Grupo profesional (Nivel profesional)l Experiencia@g)| Un ano j

Requisitos imprescindibles *

a) Tener la nacionalidad espafiola o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea, o
extranjeros con residencia legal en Espaiia.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad, y no exceder de aquella en que se pueda acceder a la
jubilacién forzosa segin lo previsto en la legislacién vigente.

c) No padecer enfermedad o limitacién fisica y/o psiquica que impida el desempefio de las tareas
propias del puesto al que se opta.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio al Estado, a las
Comunidades Auténomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejerci cio de
funciones publicas.

e) No hallarse incurso/a en ninguna de las causas de incapacidad especificas de las establecidas
en la normativa vigente.

f) Estar en posesién de: Titulacién de Ciclo Formativo de Grado Superior de Administracién vy
Finanzas o equivalente. A estos efectos, se entenderd por equivalente lo establecido en la
disposicidén adicional tercera del Real Decreto 1584/2011.

g) Un afio de experiencia acreditada como administrativo/a en los dltimos cinco afios.

Requisitos a valorar'®

*Experiencia profesional.

*Nivel de formacién.

*Participacién en cursos de formacién y perfeccionamiento.

(3) En las ofertas publicas no se requerira expetiencia salvo que una norma especificamente lo establezca como requisito imprescindible para concurtir al proceso de seleccién.

{4) Deberdn estar ajustados a los requerimienlos del puesto de trabajo y relacionados direclamente con las funciones y tareas a desempeiar.
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Consejeria de Empleo,

Formacién y Trabajo Auténomo
Servicio Andaluz de Empleo

Junta de Andalucia

CONDICIONES DEL PUESTO *
Ubicacién del puesto| IMEFE - JAEN

1]

Provincia Municipio Localidad Cddigo Postal
ml I 1

Puesto Itinerante: [:l

Indicar provincias y/o municipios de itinerancia

Tipo de contratoFrEMPORAL DE DURACTON DETERMINADA |

Duracién estimada(DIAS)

Salario mensual (Euros) [ 870 |€ INCL.PPEXTRA Fecha prevista de incorporacidn[ 15/05/2022 j

Jornada de trabajo @ Parcial (O Completa | N® horas en caso de jornada parcial Horario| I

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION
Empresa de seleccién (rellenar sélo en caso de ser distinta de la contratante)

Persona encargada de la seleccién *
[ MANUEL LATORRE RAMIRO J

639239331 Correo electidnico *| mlatorre@aytojaen.es I

Teléfono*

DATOS ESPECIFICOS DEL PROCESO DE SELECCION ( entrevista, envio de cv, pruebas de seleccion...)*

Citar para entrevista.

Direccion: }

Municipio Localidad Cadigo Postal

Fechas: | @ concretar

Envio CV /documentacion previo a entrevista.

P

Direccidn e-mail

Documentacién requerida para la seleccién

—

Otra informacion de interés para el proceso de seleccion

N¢ de personas a enviar por puesto ofertado )

® De 1 a 5 puestos ofertados, el maximo a solicitar es de 5 personas; de 6 a 10 puestos ofertados, el maximo a solicitar es de 4 por puesto; més de 10 puestos
ofertados, el maximo a solicitar es de 3 por puesto.
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Consejeria de Empleo,

Formacidn y Trabajo Auténomo
Servicio Andaluz de Empleo

Junta de Andalucia

ACUERDO DE COLABORACION*

El Servicio Andaluz de Empleo se compromete a efectuar las acciones necesarias para atender la solicitud de servicio que
presenta la Entidad Ofertante de acuerdo a las caracteristicas y requisitos que se reflejan en el presente documento.

D/Diia. |MAR1A DEL CARMEN ANGULO MONTORO , como representante de la Entidad
E\]STITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FORMACION se compromete a:

1. Facilitar al Servicio Andaluz de Empleo la informacién necesaria para la gestion de la oferta.
2. AMtender a las personas enviadas desde el Servicio Andaluz de Empleo en las fechas y horas concertadas.

3. Remitir al Servicio Andaluz de Empleo la informacién necesaria para el cierre de la oferta {conforme al documento
que le sera remitido por la Oficina de gestion de la oferta) comunicando el resultado del proceso de seleccion.

4. Utilizar los datos contenidos en la documentacion aportada por la persona candidata, exclusivamente para la gestion
del proceso de seleccion de los puestos ofertados, no comunicandolos a otras personas y procediendo a la
destruccion de los mismos, al igual que cualquier soporte o documentos en los que conste algln dato de caracter
personal de las candidaturas, una vez cumplida la finalidad para la que se han facilitado, para garantizar la proteccion
que les confiere el Reglamento General de Proteccion de Datos UE 2016/679 de 27 de abril de 2016,

Toda informacion comunicada entre las partes serd considerada confidencial por las mismas.

En| JREN |, a de L Jde 201 [

POR LA EMPRESA/ENTIDAD

Fdo: | MARIA DEL CARMEN ANGULO MONTORO

Los datos personales que nos facilita en este documento gozan de la proteccion establecida por el Reglamento Europeo de Proteccién de Datos {UE)
2016/679 de 27 de abril de 2016, y se utilizaran con la finalidad de gestionar la oferta que nos presenta. Para mas informacién sobre nuestra palitica

de proteccién de datos puede dirigirse a: hitps://iuntadeandalucia.es/protecciondedatos. Asimismo le informamos: que el responsable del

tratamiento de sus datos personales es el Servicio Andaluz de Empleo (SAE) cuya direccién es Calle Leonardo da Vinci 19B Sevilla 41092
e 8 ia.es); y que puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos yla

limitacian u oposxcmn asu 1ratam1ento
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Consejeria de Empleo,

Formacién y Trabajo Auténomo
Servicio Andaluz de Empleo

Junta de Andalucia

CONDICIONES DEL PUESTO *
Ubicacidn del puestnl IMEFE - JAEN |

Provincia Municipio Localidad Cadigo Postal
| JREN [ JAEN |

Puesto ltinerante: D

Indicar provincias y/o municipios de itinerancia

Duracién estimada(DiAS)

Fecha prevista de incorparacidn[ 15/05/2022 |

Tipo decontmtﬂ| TEMPORAL DE DURACTON DETERMINADA l

Salario mensual (Euros) | 2.200 |€ INCL. P.P.EXTRA

Jornada de trabajo O Parcial @ Completa | N2 horas en caso de jornada parcial l:l Hurariol |

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION
Empresa de seleccién {rellenar sélo en caso de ser distinta de la contratante)

Persona encargada de la seleccidn *
I MANUEL IATORRE RAMIRO J

639239331

Teléfono* Correo electidnico *| mlatorrefaytojaen.es ]

—

DATOS ESPECIFICOS DEL PROCESO DE SELECCION ( entrevista, envio de cv, pruebas de seleccion...}*

Citar para entrevista,
Direccién: l

Municipio ) Localidad Cadigo Postal
L | j

Fetias | A CONCRETAR |

D Envio CV /documentacién previo a entrevista.
Direccién e-mail r

Documentacidn requerida para la seleccién

Qtra informacidn de interés para el proceso de seleccidn

Ne de persanas a enviar por puesto ofertado ®

® De 1 a 5 puestos ofertados, el maximo a solicitar es de 5 personas; de 6 a 10 puestos ofertados, el maximo a solicitar es de 4 por puesto; mas de 10 puestos
ofertados, el maximo a salicitar es de 3 por puesto.
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Consejeria de Empleo,

Formacidn y Trabajo Auténomo
Servicio Andaluz de Empleo

Junta de Andalucia

ACUERDO DE COLABORACION*

El Servicio Andaluz de Empleo se compromete a efectuar las acciones necesarias para atender la solicitud de servicio que
presenta la Entidad Ofertante de acuerdo a las caracteristicas y requisitos que se reflejan en el presente documento.

D/Diia. |MARIA DEL CARMEN ANGULO MONTORO ] , como representante de la Entidad

INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FORMACION EMPRESARIAL se compromete a:

1. Facilitar al Servicio Andaluz de Empleo la informacion necesaria para la gestion de la oferta.
2. Atender a las personas enviadas desde el Servicio Andaluz de Empleo en las fechas y horas concertadas.

3. Remitir al Servicio Andaluz de Empleo la informacién necesaria para el cierre de la oferta (conforme al documento
que le serd remitido por la Oficina de gestion de la oferta) comunicando el resultado del proceso de seleccion.

4. Utilizar los datos contenidos en la documentacion aportada por la persona candidata, exclusivamente para la gestion
del proceso de seleccion de los puestos ofertados, no comunicandolos a otras personas y procediendo a la
destruccion de los mismos, al igual que cualquier soporte o documentos en los que conste algin dato de caracter
personal de las candidaturas, una vez cumplida la finalidad para la que se han facilitado, para garantizar la proteccion
que les confiere el Reglamento General de Proteccion de Datos UE 2016/679 de 27 de abril de 2016.

Toda informacién comunicada entre las partes seta considerada confidencial por las mismas.

En| JAEN j,a| |de| |cleZDI22 |

POR LA EMPRESA/ENTIDAD

Fdo: | MARIA DEL CARMEN ANGULO MONTORO

Los datos personales que nos facilita en este documento gozan de la proteccion establecida por el Reglamento Europeo de Proteccion de Datos (UE)
2016/679 de 27 de abril de 2016, y se utilizaran con la finalidad de gestionar la oferta que nos presenta. Para mas informacidn sobre nuestra politica

de proteccion de datos puede dirigirse a: hifps://juntadeandalucia.es/protecciondedatos. Asimismo le informamos: que el responsable del

tratamiento de sus dates personales es el Servicio Andaluz de Empleo (SAE) cuya direccion es Calle Leonardo da Vinci 19B Sevilla 41092

{dpd.sae.cefta@juntadeandalucia.es); y que puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacidn, supresian, portabilidad de sus datos y la
limitacién u oposicidn a su tratamiento. :
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