Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A NuUmero 3 - Martes, 7 de enero de 2020

pagina 145

2. Autoridades y personal

2.2. Oposiciones, concursos y otras convocatorias

CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS
Y ORDENACION DEL TERRITORIO

Resolucién de 26 de diciembre de 2019, de la Agencia de Obra Publica de la
Junta de Andalucia, por la que se anuncia convocatoria restringida para cubrir
puesto de trabajo de Administrativo en el centro de trabajo de la Agencia en
Granada.

La Agencia de Obra Publica de la Junta de Andalucia necesita cubrir un puesto
administrativo en la sede de la Agencia en Granada, a cuyo efecto convoca el
correspondiente proceso selectivo. A la vista de la propuesta de la Jefatura de Area de
Recursos Humanos y con objeto de poner en marcha una convocatoria restringida de
seleccion para la cobertura mediante contrato indefinido del puesto administrativo para
dar servicio, entre otras funciones, a la realizacion de tramites destinados a los usuarios
del Metropolitano de Granada, una vez autorizada la contratacion por la Direccion General
de Planificacion y Evaluacion de la Consejeria de Economia, Hacienda y Administracién
Publica de la Junta de Andalucia, con fecha 30 de Septiembre de 2018.

La Agencia cubrira la vacante mediante procedimiento establecido en la disposiciéon
adicional 19.2 de la Ley 7/2013, de 23 de diciembre, del Presupuesto de la Comunidad
Autonoma de Andalucia para el afno 2014, con vigencia indefinida en virtud de la
disposicién adicional 15.2 de la citada Ley 7/2013, la cual fue modificada parcialmente por
la disposicion final cuarta, punto 2, de la Ley 6/2014, de 30 de diciembre, del Presupuesto
de la Comunidad Auténoma para el afo 2015, y por la disposicion final sexta de la Ley
10/2016, de 27 de diciembre, del Presupuesto de la Comunidad Auténoma para el aio
2017, procedimiento que permite la movilidad del personal dentro del sector publico al
objeto de optimizar los recursos humanos existentes.

En consecuencia, de conformidad con lo expuesto,

RESUELVO

Unico. Convocar el proceso restringido para la seleccion y la posterior contratacion
mediante modalidad indefinida correspondiente a un puesto de administrativo/a en el
centro de trabajo de la Agencia de Obra Publica de la Junta de Andalucia en Granada,
conforme a la aplicacion de lo dispuesto en el articulo 55 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico, conforme a las siguientes:

BASES

CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE LA CONTRATACION.

Puesto de trabajo: Administrativo.

Categoria profesional: Técnico Administrativo.

Numero de plazas: 1.

Modalidad de contratacion: Contrato indefinido a tiempo completo.

Retribucion anual bruta: Afio 2019: 19.180 euros.

Lugar de trabajo: Centro de trabajo de Granada. Avda. Profesor Dominguez Ortiz, s/n,
18014 Granada.
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Descripcion del puesto: Realizar las actividades de soporte administrativo, atencién e
informacién a la ciudadania asi como de verificacion de distintos procesos administrativos,
que le sean asignados, conforme a los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas, con el fin de proporcionar un apoyo eficaz en su ambito de actuacion.

Funciones del puesto:

a) Atender telefénica y personalmente, orientar al ciudadano y resolver incidencias,
facilitando la informacion solicitada y/o derivando a la persona competente en cada caso.

b) Tramitar y gestionar en su nivel de responsabilidad los expedientes derivados de
los distintos ambitos de actuacion de la Agencia.

c) Dar registro a documentos segun el procedimiento establecido en la normativa de
la Agencia y el tramitador informatico.

d) Ordenar, clasificar y archivar la documentaciéon manejada, segun los procedimientos
de expedientes establecidos en la normativa interna de la empresa.

€) Realizar la tramitacion, gestion, explotacion (consultas, informes...), mantenimiento
y/o actualizacion de datos de su ambito de trabajo en la aplicacion informatica y/o sistema
de gestién interno correspondiente.

f) Todas aquellas funciones relacionadas con los procesos transversales de la Agencia
que afecten al desempefio de funciones del puesto.

Las anteriores funciones no constituyen una lista cerrada, debiendo realizar el/la
trabajador/a asimismo, todas aquellas tareas de acuerdo a su cualificacién profesional.

La iniciacion del proceso selectivo para la contratacion de personal laboral indefinido
solo se autorizara si la persona candidata procede de entidades distintas a la que convoca
la contratacion.

REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Destinatarios(as) de la convocatoria: Personal funcionario de carrera o laboral fijo
procedente del sector publico andaluz (Consejerias, Agencias Administrativas y de
régimen especial), asi como personal laboral indefinido procedente de otras agencias
de régimen especial o publicas empresariales, que cumplan ademas los requisitos y
elementos del perfil.

Condiciones de titulacion requerida: Formacién Profesional de Grado Medio y/o
Grado Superior, Bachillerato Superior, o titulacion oficial equivalente segun el sistema
educativo vigente, expedido por el Educacion y Formacion Profesional, o bien acreditar la
convalidacion u homologacioén pertinente emitida por dicho Ministerio conforme al marco
legal de aplicacion.

Otros requisitos funcionales necesarios:

Idioma ingles: Nivel B1 o equivalente que debera acreditarse con el diploma o
certificado correspondiente.

Experiencia profesional: experiencia minima de un afio en puesto administrativo
general (categorias profesionales que incluyen auxiliar administrativo, administrativo,
técnico administrativo) del sector publico de la Junta de Andalucia.

MERITOS A VALORAR.

Se valoraran segun el baremo siguiente la experiencia laboral y la formacion que
superen los requisitos minimos establecidos.
Puntuacién maxima: 150 puntos.

CRITERIOS DE VALORACION Puntuacion Valoracion
Maxima

Experiencia superior a 12 meses como Administrativo 1 punto (por mes 60 puntos N
(grupo de cotizacion 5 o 7) en el Sector Publico Andaluz completo cotizado) P ?
. N~

B2 o similar 15 puntos
Certificado de nivel de ingles superior a B1 (o similar) — P ©
C1 o similar 30 puntos o
o
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CRITERIOS DE VALORACION Puntuacion Valoracion
Maxima
Formacion en herramientas informaticas (Office y Libre Office) 0,5 pur}t’os por hora 30 puntos
formacién certificada
Formacion no reglada relacionada con:
- Ley de contratos del sector publico 9/2017.
- Ley de Procedimiento Administrativo Comun 39/2015. 0,5 puntos por
- Ley de Régimen Juridico del Sector Publico 40/2015. hora de formacion 30 puntos
- Documentos Administrativos. certificada
- Atencion a la ciudadania.
- Otra formacion relacionada con el desempefio de puesto administrativo.

En caso de empate en la puntuacion total, se resolvera a favor de la persona candidata
que ostente mayor antigiedad en la Administracion Publica de la Junta de Andalucia.

La formacion minima requerida, asi como el nivel B1 o equivalente de idioma inglés
y la experiencia profesional minima de un afio en puestos del ambito administrativos no
seran objeto de baremacién, ya que son elementos necesarios para la admisién de las
candidaturas.

MEDIOS, LUGARES Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES.

La solicitud para participar en el proceso de seleccion y la autobaremacion se
encuentra anexa a la presente convocatoria.

La entrega de solicitudes y documentacion acreditativa se realizara en soporte papel
y deberan dirigirse al Area de Recursos Humanos de la Agencia de Obra Publica de la
Junta de Andalucia pudiendo presentarse en el Registro de los centros de trabajo de la
Agencia. El horario de registro es de 9:00 a 14:00 de lunes a viernes.

Las solicitudes pueden presentarse ademas en la forma establecida en el art. 16
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas. En este caso, las solicitudes y cualquier escrito de reclamacion
que presenten las personas aspirantes en otro Registro diferente al de la Agencia de
Obra Publica de la Junta de Andalucia, al amparo de lo establecido en el articulo 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas, deberan ser comunicadas en el mismo dia de presentacion,
mediante correo electrénico a la direccion rh@aopandalucia.es indicando la fecha de
presentacion, lugar donde se ha presentado, numero de teléfono de contacto para el
seguimiento de la solicitud y referencia de la convocatoria C1/1019.

No se admitiran candidaturas remitidas por otras vias distintas a las expresadas en
este apartado.

El plazo de presentacion de las solicitudes y documentacién acreditativa de méritos
finalizara a los quince dias naturales desde la publicacién de la presente convocatoria en
el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia. En caso de que el ultimo dia de presentacién
de solicitudes sea inhabil, el plazo se entendera prorrogado hasta el dia siguiente habil.

La entrega de solicitud fuera de plazo, sera causa automatica de exclusion del proceso
de seleccion.

DOCUMENTACION ACREDITATIVA A APORTAR

- Formulario de solicitud cumplimentado y firmado (en anexo).

- Fotocopia del DNI.

- Curriculum vitae.

- Copia de la titulacién académica que se requiere en la convocatoria, expedido por el
Ministerio de Educacion y Formacion Profesional, o bien la convalidaciéon u homologacion
pertinente emitida por dicho Ministerio conforme al marco legal de aplicacion.

- Copia de la certificacion del nivel de ingles de la persona aspirante.

- Vida laboral o copia de los contratos de trabajo relacionados con el puesto o
documentacion oficial acreditativa.
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- Copia de la documentacion acreditativa de la formacion susceptible de valoracion.

- Las personas candidatas con grado de discapacidad deberan aportar certificado
del grado de discapacidad donde se especifique el porcentaje reconocido, e informe de
Adecuacion al Puesto de Trabajo expedido por los Centros de Valoracién y Orientacion.

La solicitud debe ir acompanada de toda la documentacion acreditativa tanto de la
formacion como de la experiencia profesional, para ser tenida en cuenta por el Tribunal
de Seleccion. El Tribunal de Seleccion, podra requerir a los/as candidatos/as documentos
que se consideren aclaratorios para la correcta valoracion de su solicitud, concediendo a
tal efecto un plazo de tres dias habiles desde la peticion.

Unicamente se admitiran las solicitudes que contengan el formulario de solicitud
debidamente cumplimentado y firmado, asi como la totalidad de la documentacién
obligatoria relacionada y actualizada. La no presentacion de la documentacién o
presentacion fuera del plazo implica la exclusion del proceso de seleccion.

PROCESO DE SELECCION.

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara en la web de la
Agencia (www.aopandalucia.es) la relacién provisional de personas solicitantes admitidas
y no admitidas con indicacién, en su caso, de la causa de no admision, concediéndose
un plazo de tres dias habiles desde su publicacion para realizar las alegaciones que se
estimen oportunas. Incorporadas las alegaciones pertinentes se publicara la lista definitiva
en la web de la Agencia.

El Tribunal de seleccién que se designe, valorara la documentacion presentada por
cada persona candidata. El listado de aspirantes con la baremacién de sus méritos se
publicara el la web de la Agencia (www.aopandalucia.es). Una vez hecho publico el
resultado de la valoracion, se abrird un plazo de tres dias habiles desde el dia siguiente
a la publicacion para que las personas interesadas formulen las alegaciones que estimen
oportunas. Resueltas las alegaciones pertinentes, el listado quedara elevado a definitivo,
publicandose de nuevo en la web de la Agencia.

TRIBUNAL DE SELECCION.

El Tribunal de Seleccién sera nombrado por la Direccion Gerencia de la Agencia y se
regira por las normas aplicables a los 6rganos colegiados.

El Tribunal de seleccidén estara formado por:

- Presidente/a del Tribunal

- Dos vocales a designar por la Direccién Gerencia.

Sus funciones seran las siguientes:

- Organizacion y desarrollo de las distintas fases del proceso de seleccion

- Verificacion de los requisitos de participacion.

- Resolucion de lista provisional y definitiva de admision de personas aspirantes.

- Valoracion de los méritos.

- Estudio y resolucién de las alegaciones presentadas.

- Propuesta a la Direccion Gerencia de la persona candidata mas idénea para el
desempefio del puesto ofertado, debiendo actuar en base a los principios de imparcialidad,
objetividad y profesionalidad.

CONTRATO DE TRABAJO.

Resuelta la convocatoria con la Resolucion de la Direccién Gerencia, el Area de
Recursos Humanos de la Agencia de Obra Publica de la Junta de Andalucia se pondra en
contacto con la persona seleccionada, indicandole el plazo para su incorporacion.

En caso de que la persona seleccionada renunciara o causara baja definitiva durante
el periodo de contratacion, se incorporara la persona candidata siguiente mejor valorada
en el proceso de seleccion.
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Modalidad contractual: Contrato indefinido. Fecha de inicio limitada a quince dias
después de la resolucién del proceso de seleccidn, o veinte dias si la persona seleccionada
reside en una localidad distinta a Granada.

Jornada completa.

Retribucion bruta anual 2019: 19.180 euros.

La presente convocatoria sera publicada en la pagina web de la Agencia de Obra
Pudblica de la Junta de Andalucia (www.aopandalucia.es), desde donde se efectuaran en
su caso las comunicaciones necesarias. Las comunicaciones con las personas candidatas
se realizaran a través de correo electronico y teléfono.

Sevilla, 26 de diciembre de 2019.- El Director Gerente, Julio Jesus Caballero Sanchez.

ANEXO
Solicitud de participacion en proceso de seleccién

PLAZA SOLICITADA ADMINISTRATIVO/A
Referencia: C1/1019

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos

Direccion:

Localidad: |Provincia: | |CP: |

Teléfono:

Correo electrénico:

DOCUMENTACION REQUERIDA
- Curriculum Vitae
- Fotocopia DNI
- Fotocopia Titulo académico oficial
- Fotocopia certificado nivel de inglés
- Informe de vida laboral y/o hoja de servicios

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Solo se indicaran las ocupaciones relacionadas con el puesto solicitado y que seran contrastadas con el informe de vida laboral,
contratos, certificados de empresa, hoja de servicios u otra documentacion que se ajuste a Derecho.

. Grupo de Meses
Puesto Empresa/Entidad Cotizacion | Acreditados
N
©
F
N~
©
o
=)
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FORMACION

1. Formacién en herramientas informaticas (Paquetes Office y LibreOffice).
Los cursos relacionados deben estar acreditados mediante documento en el que se especifique n° de horas lectivas, expedido y

sellado por el centro de formacién.

Denominacion accién formativa NUm. Horas

2. Formacion relacionada con funciones del ambito administrativo.
Los cursos relacionados deben estar acreditados mediante documento en el que se especifique n° de horas lectivas, expedido y
sellado por el centro de formacion.

Denominacién accion formativa NUm. Horas
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DECLARACION

SOLICITA ser admitido(a) en el proceso de seleccion para el puesto de Administrativo/a
(Referencia: CI/0819), y DECLARA:

1. Conocer y aceptar integramente las bases de la convocatoria, declarando asimismo bajo su
responsabilidad que los datos incluidos en esta solicitud son ciertos, teniendo constancia de que la
inexactitud de los datos dara lugar a la no admision o expulsion del proceso selectivo, sin perjuicio
de otras responsabilidades en las que pueda incurrir.

2. Compromiso a presentar la documentacion original en caso de ser requerida.

3. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier Administracion
Publica.

Informacion basica sobre proteccion de datos.

Sus datos personales seran utilizados confidencial y exclusivamente para la finalidad de esta
convocatoria. En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 4.11 del Reglamento Europeo de Proteccion
de Datos, debe manifestar activamente la aceptacion del tratamiento de sus datos marcando la casilla de
la declaracion que se cita a continuacion.

[] Ellla interesado/a acepta de forma explicita el trata[niento de datos personales que seran
incorporados a ficheros automatizados para su gestion por el Area de Recursos Humanos de AOPJA, y
seran utilizados confidencial y exclusivamente para la finalidad de esta convocatoria.

El/la interesado/a puede dirigirse al Area de Recursos Humanos de la AOPJA, calle Pablo Picasso,
num. 6, 41018 Sevilla, o a través del correo electrénico rh@aopandalucia.es con el fin de ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion de su tratamiento, oposicidn, revocacion, a la
portabilidad de sus datos y derecho a retirar el consentimiento prestado.

Para mas informacién puede consultar la informacién y descargar el modelo de ejercicios de derechos
en este enlace: http://www.aopandalucia.es/principal.asp?alias=LOPD

Leidas las anteriores declaraciones e instrucciones, firma el/la solicitante en prueba de conformidad.
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