s OFERTA DE EMPLEQO

Casti“a.[_a"Mannha | Oficina de empleo de | Torrijos

Consejeria de Emgleo y Economia [Fecha 04/03/2014 | [Namero de oferta
DATOS DE LA EMPRESA
Empresa:  Asociacion Comarcal "Castillos del Medio Tajo" | Persona de contacto: Angel Naranjo
Direccién:  Cmno. Albarreal, 11. 45.500 Torrijos (Toledo) Edificio SILO Teléfonos | 925770201 |
CIF  G45483740 | Cuenta de cotizacion 45 [ 1043600-02 E-mail gestion@castillosdeltajo.org

INFORMACION PUESTO/S OFERTADO/S

Ocupacion A codificar por la O.E.

Funciones y tareas (tecnologia utilizada, etc.) CN.O. Nivel prof.

Auxiliar ADMINISTRATIVO para Taller de Empleo INCOM 3.0. Comercio Interior

Perfil profesional (conocimientos, formacion, carnet de conducir, experiencia etc.)

Formacién Profesional de Grado Medio. Cumplimiento de requisitos, segln Bases de FORMACION

Seleccion.

Condiciones de trabajo (tipo contrato, duracion, jornada de trabajo, etc.)

Por Obray Servicio, Total Aproximado: 6 Meses. Media Jornada, Horario de Mafiana).

Localidad del puesto de trabajo: Torrijos | NUmero de puestos ofertados: 1
PROTOCOLO DE ACTUACION
L] Quiero que me envien directamente candidatos/as
L] Quiero que la O.E./Centro Atencion Empresas haga difusion de esta oferta en internet y otros medios de comunicacién
D Quiero que la O.E./Centro Atencién Empresas haga una preseleccion antes de enviarme 5 candidatos/as
L] Quiero que la O.E./Centro Atencion Empresas aplique seleccion cualificada.
D Quiero que la O.E./Centro Atencion Empresas me facilite curriculum con/sin datos personales de todos los candidatos/as
[] | Quiero que la O.E./Centro Atencion Empresas me habilite una sala 6 despacho para la seleccion entre candidatos/as
DATOS PARA LA PRESENTACION DE CANDIDATURAS
Las personas candidatas seran atendidas por:  Personal de la Asociacion.
Entidad : A.C. Castillos del Medio Tajo
El dia o dias : Del 05 al 14 de Marzo (incluidos) | Horario de 9:00 a 14:00 horas

FORMA DE CONTACTO

[ 1 |Enladireccion de la empresa

X | En esta direccion : Edificio SILO. Cmno. Albarreal, 11. (45.500) Torrijos (Toledo)
[ | |Cita previa por teléfono :
X] | Correo electronico : gestion@castillosdeltajo.org

[] |Otraforma de contacto :

Gestoria encargada de la gestion:

Persona de contacto y teléfono:

"En cumplimiento de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, la empresa velara por el cumplimiento
de la cita ley y con ello la preservacion de la intimidad en los datos de las personas.

En este sentido, los datos de caracter personal recogidos seran incorporados en un fichero, inscrito en el Registro General de Proteccién de Datos, cuyo
responsable es la empresa y cuya finalidad sera tinicamente la gestién del proceso de seleccién para la cobertura de los puestos de trabajo ofrecidos, no
comunicandolos a otras personas o entidades y procediendo a la destruccién de los mismos una vez cumplida la finalidad para la que se han facilitado."

Registro de entrada en la Oficina de Empleo En Torrijos a4 de Marzo de 2014
Por la empresa,

Fdo.
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BASES PARA LA CONTRATACION LABORAL TEMPORAL DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA EL TALLER DE EMPLEO
INCOM 3.0 DE LA ASOCIACION COMARCAL CASTILLOS DEL MEDIO
TAJO

Primera.-Objeto de esta convocatoria.

Las presentes Bases tienen por objeto regular el proceso de seleccién de un auxiliar
administrativo del Taller de Empleo concedido a la Asociacién Comarcal Castillos del Medio
Tajo por resolucion de la Direccion General de Formacién de la Junta de Comunidades de
Castilla La Mancha de fecha 27/12/2013, para la formacién del alumnado en la especialidad de
Comercio Interior, es mejorar la ocupabilidad de personas desempleadas de 25 afios o mas
edad, mediante su formacion en alternancia con la practica profesional, a través de la
realizacion de un trabajo real y productivo.

Segunda.-Puestos ofertados
El puesto a seleccionar es el siguiente:

-Un auxiliar administrativo, a tiempo parcial 20 h/semanales.

Los aspirantes a las plazas deberdn reunir los requisitos generales y especificos para cada
puesto que establecen las presentes Bases. Tales requisitos deberdn reunirse al dia de la
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la
formalizacidon del contrato de trabajo.

Tercera.-Condiciones que tienen que cumplir los aspirantes

A) Generales:
a) Edad: Tener cumplidos 18 afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacion

ordinaria.

b) Nacionalidad: Tener nacionalidad espafiola o ser nacional de alguno de los demas
Estados Miembros de la Unidn Europea o nacional de algun Estado al que en virtud de
los Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea vy ratificados por Espafia
sea de aplicacién la libre circulacidn de trabajadores.

También podrdn participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge de los
espanoles y de los nacionales de alguno de los demas Estados Miembros de la Unidn
Europea y cuando asi lo prevea el correspondiente Tratado, el de los nacionales de
algun Estado al que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la Unidn
Europea y ratificados por Espafia sea de aplicacidn la libre circulacién de trabajadores,
siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de su
coényuge, menores de veintilin aflos o mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.
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También podrd participar el resto de personas extranjeras con autorizacidon
administrativa para trabajar en Espania.

c) Capacidad: Tener capacidad funcional para el desempefio de las correspondientes
funciones y tener dominio de espafiol.

d) Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo a escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

B) Especificos:
Formacion profesional grado medio.

Cuarta.-Acreditacion de los requisitos
La acreditacidn de los requisitos generales y especificos se aportara, junto con la solicitud para
tomar parte en el proceso selectivo, de la siguiente forma:

1.-Los requisitos de edad, nacionalidad, y permiso de conducir B1 se acreditardn mediante la
fotocopia DNI/Pasaporte o documento equivalente.

2.-Los requisitos de capacidad y habilitacién, una vez superado el proceso de seleccion y antes
de formalizarse el contrato laboral.

3.-Las titulaciones académicas se acreditardn mediante titulo o certificado expedido por el
Estado espafiol o resguardo de haberlo solicitado.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera aportar ésta y acreditar estar en
posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacidén. Este ultimo requisito no serda de aplicaciéon a los aspirantes que hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

4.-La experiencia laboral se acreditara mediante copia de contrato de trabajo, certificado de
empresa u otro documento publico suficientemente acreditativo de los servicios prestados. En
los casos en que la experiencia se refiera a la realizacién de trabajos como profesional
independiente, seran validos los documentos relativos a declaraciones de IVA o bien a la
declaraciéon del Impuesto de la Renta de las Personas Fisicas.

5.-La formacidn complementaria, mediante diplomas o certificados de los cursos de formacion
relacionados con el puesto de trabajo.
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Quinta.-Presentacion de solicitudes

1.-Las solicitudes de los candidatos a plazas convocadas en estas bases deberan ser dirigidas al
Sr. Presidente de la Asociacién Comarcal Castillos del Medio Tajo, formuladas en el modelo
gue consta en el Anexo IV a estas Bases, y entregarse bien directamente en el Registro de la
Asociacion,

2.-El plazo de presentacion de solicitudes finalizara el dia 14/03/2014 a |las 14,00 horas.

3.-Junto con la solicitud de participacidn, los aspirantes deberdn acompanfar la documentacion,
mediante originales o fotocopia:

-En la instancia deberan indicarse los méritos alegados, conforme consta en el Anexo V de las
Bases. La falta de indicacién en la instancia, o la falta de acreditacién de los méritos junto con
la misma, no serd subsanable y generara la no valoracion de los mismos.

-Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes no se admitird ninguna documentacion
adicional, procediéndose a valorar por el Tribunal de Selecciéon Unicamente los méritos que
hayan sido documentados y presentados en dicho plazo.

4.-La falsedad en la acreditacion de los requisitos exigidos para participar en el proceso
selectivo o en la documentacion presentada, o la ocultacion de aquellos hechos o
circunstancias que impidan su participacidon o seleccién, por parte de cualquier aspirante, sera
sancionada con su exclusidn.

5.-Todos los méritos puntuables deberan haber sido alegados, aportados y justificados antes
de la finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes.

Sexta.-Procedimiento de seleccion

1.-La seleccidn de personal se realizard mediante la solicitud de cinco perfiles de candidatos a
la Oficina de empleo del Servicio Publico de Empleo de la Junta de Comunidades de Castilla La
Mancha ademads de la difusiéon de un anuncio a través de la web de la Asociacién Comarcal
Castillos del Medio Tajo.

2.-El proceso constard de dos fases: una primera fase, que consistirad en la baremacion de los
méritos acreditados por cada aspirante, y una segunda, que consistird en una entrevista
personal:

a) Primera fase: seran valorados los méritos alegados y acreditados de los candidatos de
acuerdo con los criterio recogidos en los Anexos

b) Segunda fase: Consistirda en una entrevista individual con cada aspirante, siendo la
puntuaciéon maxima a otorgar de 3 puntos.

Concluida la primera fase, se hard publico el resultado, citdndose a los candidatos
correspondientes para la realizacion de la entrevista.

Para la puntuacién en la fase de entrevista se valoraran los siguientes aspectos generales:
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- Trayectoria profesional
- Disponibilidad
- Actitud profesional para el desempefio del puesto de trabajo al que se opta.

3.-La calificacion a otorgar serd la resultante de la suma de las puntuaciones asignadas a cada
una de las dos fases, quedando seleccionado los/as candidatos/as que haya obtenido mayor
puntuacion.

Séptimo.-Tribunal de seleccion

La seleccidn seleccion del coordinador, profesorado y personal administrativo del Taller de
Empleo, se realizard por una Comisién Mixta de acuerdo con lo establecido en el art. 28 de la
Orden de 15/11/2012, de la Consejeria de Empleo y Economia, por la que se regulan los
programas de formacion en alternancia con el empleo, y se establecen las bases reguladoras
de la concesion de ayudas publicas a dichos programas la compuesta de la siguiente forma:

Presidente:
- Presidente de la Asociacion
Vocales:

- Miembro de los Servicios Periféricos que designe la Consejeria de Economia y Empleo
- Gerente de la Asociacién

Secretaria
- RAF de la Asociacién Comarcal Castillos del Medio Tajo

La actuacion de la Comisién Mixta habra de ajustarse a las bases de la convocatoria, pudiendo
resolver todas las cuestiones incidentales o dudas que se susciten durante el proceso selectivo,
por mayoria de votos de los miembros presentes, dirimiendo los empates el voto de calidad de
quien actie como Presidente del mismo.
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ANEXO I: Informacion del Puesto y Baremo.

Proyecto Taller de Empleo Asociacién Comarcal Castillos del Medio Tajo
Denominacion del Taller: INCOM 3.0

Puesto Ofertado: Auxiliar administrativo de Taller de Empleo

Numero de plazas: Una

Requisitos generales: Los exigidos en las Bases generales aprobadas por el por el tribunal de
seleccion.

Informacion del Puesto
Plazo de presentacion de solicitudes: Hasta el 14/03/2014

Documentacion a presentar (Los requisitos y méritos se acreditaran en la forma establecida en
las Bases del proceso de seleccion)

- Solicitud en modelo oficial. Anexo Il.
- Meritos alegados. Anexo lll.

- Curriculum Vitae.

- Resto de documentacion, ver bases.

Baremo
Mérito Puntuacion

- Experiencia profesional en tareas de gestoria y asesoria: 0,0016 puntos por dia,
acumulables hasta un maximo de 4,5 puntos.

- Experiencia profesional relacionada con la Administraciéon Publica: 0,0016 puntos por
dia, acumulables hasta un maximo de 1 punto.

- Experiencia laboral en tareas administrativas de Talleres de Empleo: 1,5 puntos.

Puntuacién mdaxima: 7,00 puntos
Entrevista.

Puntuacién mdaxima: 3,00 puntos.
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Anexo II.
MODELO DE SOLICITUD

D0/ 0 o = TSRS , provisto de D.N.I. n2................ , con domiciliado
[ PR , provincia de........ccoeueue. , C.Pu...,, teléfono: ..., ,

COrreo electrOniCo: ... v
EXPONE:

Que teniendo conocimiento de la convocatoria de la Asociacién Comarcal Castillos del Medio
Tajo, para la seleccidon de una plaza de auxiliar administrativo para un el taller de empleo
INCOM 3.0, segun las Bases aprobadas por el Presidente con fecha 3 de Marzo de 2014,

MANIFIESTA:
Que estd interesado/a en formar parte del proceso selectivo para dicha plaza:

Que reuniendo todos los requisitos que son exigidos en las bases para la seleccién del personal
del Taller de Empleo y enterado de las mismas, las cuales acepta y asume integramente,
solicita ser admitido en la citada seleccidon, acompafnando a este efectos los siguientes
documentos:

- Fotocopia compulsada del DNI.

- Fotocopia permiso de conducir B1

- Fotocopia de la titulacion exigida.

- Curriculo Vitae

- Acreditacidn de experiencia laboral

- Acreditacidon de los meritos alegados.

AUTORIZA a la administracion a la comprobacién de los datos alegados en el proceso de
seleccion

(Lugar, fecha y firma)

SR. PRESIDENTE DE LA ASOCIACION COMARCAL CASTILLOS DEL MEDIO TAJO
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Anexo I1I
MERITOS ALEGADOS

A) EXPERIENCIA LABORAL

Entidad/Empresa Puesto de Trabajo Periodo (dias) Sector

(Pablico/Privado)
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