Consejeria de Empleo,

Formacién y Trabajo Auténomo
Servicio Andaluz de Empleo

Junta de Andalucia
DOCUMENTO DE OFERTA

IDENTIFICADOR DE LA OFERTA FECHA ENTRADA / /

Es necesario cumplimentar los campos marcados con *

ADMINISTRATIVO/A CENTRO DE FORMACION ESCENICA DE ANDALUCIA-SEDE GRANADA ‘

Puesto ofertado*:

Entidad empleadora™: ‘AGENCIA ANDALUZA DE INSTITUCIONES CULTURALES ‘

® Publica O Privada

TIPO DE OFERTA*
@ Empleo O Contrato mercantil O Orientacion O EURES
O Formacion O Talleres de empleo O Escuelas taller O Colaboracion social

QO Otros (especificar)

PROGRAMAS ESPECIALES ()

([ Programa especial: ‘ id.expte:‘
Descripcién:
(1) si la oferta se acoge a algtin programa especial se identificara el mismo y se presentara la Resolucion de concesion.
DATOS DE LA EMPRESA/ENTIDAD*
Identificador de la empresa (CIF,NIF) Actividad écondmica (CNAE) Cuenta de cotizacion
091550276 | |le0 | [o111 |/[18 |/[1040753 /
Razén social ‘ AGENCIA ANDALUZA DE INSTITUCIONES CULTURALES ‘
Representante de la empresa Cargo
‘ ALMUDENA BOCANEGRA JIMENEZ ‘ PBERENTE ‘
Domicilio de la empresa‘ ESTADIO OLIMPICO-PUERTA 13 ‘
Provincia Municipio Cddigo Postal
\ SEVILLA \ \ SEVILLA \ 41092 \
Teléfono‘ 955929000 \ Correo electronico \ RRHH . AA1 1CC@JUNTADEANDALUCIA .ES \
CONDICIONES ESPECIALES DE LA OFERTA
Situacion laboral: [X] Personas Desempleadas [X] Personas Ocupadas
[ Exclusivamente para personas con discapacidad [ solicita Declaracion de Excepcionalidad
[ Autoriza candidaturas extranjeras con restricciones [0 Solicita Certificado para Extranjeria
[ solicita colectivos especiales (por razon de género, edad, ambito territorial...) (2) :

Justificacion:

@ 86lo para contrataciones sujetas a bonificacion, subvencion 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/A CENTRO DE FORMACION ESCENICA DE ANDALUCTA-SEDE GRANADA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones y tareas a desempefar *

Tramitaciéon documental y administrativa(GIRO_MISTRAL)de contratos, convenios y facturaciéon. Tareas
administrativas asociadas a los cursos: recepcion de solicitudes, elaboracién de listados,
solicitud presupuestos de material, fotocopia de material didactico, elaboracién y entrega
certificados, ejecuciéon de las encuestas de calidad y registro, actividades relacionadas con la
agencia de viajes. Atencion a alumnos y al publico en general sobre los cursos ofertados y

actividades del Centro

N® puestos ofertados * | Ocupacion solicitada
‘Bachillerato o F.P Grado Superior gestién administrativa o equivalente

Grupo profesional (Nivel profesional) | GRUPO A N. 5 || Experiencia@| 1 ANO

Requisitos imprescindibles *

- Cumplir los requisitos generales de participacién en procesos selectivos para el acceso al
empleo publico previstos en el articulo 56.1 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del

Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

- Formacién minima: Bachillerato/Modulo de grado superior/FP Grado Superior en gestion

administrativa o equivalente.

- Experiencia minima de un afio en puestos de gestién administrativa y tramitacién de facturacion,

contratacién, archivo y tratamiento de datos informaticos.
- Nivel medio-alto en manejo de procesadores de texto y hojas de céalculo.

- Los/as candidatos/as con grado de discapacidad reconocido, igual o superior al 33%, deberéan
acreditar las condiciones personales de aptitud para el ejercicio de las funciones de puesto
mediante informe de adecuacidn al puesto de trabajo, expedido por los Centros de Valoracién y

Orientacion.

Requisitos a valorar®

- Formacion complementaria relacionada con el puesto de minimo 25 horas por curso.

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

(4) Deberan estar ajustados a los requerimientos del puesto de trabajo y relacionados directamente con las funciones y tareas a desempefiar.

2/4
Cabdigo:RXPMw655ISKIQA/wW3WQ8tBHBEa6N9.
Permite la verificacion de la integridad de este documento electrénico en la direccién: https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma
FIRMADO POR ALMUDENA DEL CARMEN BOCANEGRA JIMENEZ FECHA 19/01/2022
ID. FIRMA RXPMw655JSKJQA/wW3WQ8tBHBEa6N9 PAGINA 2/4



https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/RXPMw655JSKJQA/wW3WQ8tBHBEa6N9

Consejeria de Empleo,

Formacién y Trabajo Auténomo
Servicio Andaluz de Empleo

Junta de Andalucia

CONDICIONES DEL PUESTO *

Ubicacion del puesto‘PASEO DE LOS TRISTES S/N-EDIFICIO REY CHICO ‘

Provincia Municipio Localidad Cddigo Postal
‘GRANADA ‘GRANADA ‘GRANADA 18010 \

Puesto Itinerante: D

Indicar provincias y/o municipios de itinerancia

Tipo de contrato‘ INTERINIDAD (CALCULO SALARIO MENSUAL 12 PAGAS) ‘ Duracion estimada(DiAS)

Salario mensual (Euros) | 1954 ,56 € Fecha prevista de incorporacion ‘ INMEDIATA ‘

Jornada de trabajo (O Parcial (& Completa | Ne horas en caso de jornada parcial E Horario| 7 HORAS FLEX./L-V |

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION

Empresa de seleccion (rellenar solo en caso de ser distinta de la contratante)

Persona encargada de la seleccion *
‘ Me ISABEL PEREZ MARTIN

Teléfono* | 955929000 Correo electronico * | misabel _perez_martin@juntadeandalucia.es ‘

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

Citar para entrevista.
Direcci(,n;‘PASEO DE LOS TRISTES S/N-EDIFICIO REY CHICO ‘

Municipio Localidad Cddigo Postal
‘GRANADA \ ‘GRANADA \ 18010 \

Fechas: ‘ ‘

Envio CV /documentacion previo a entrevista.
Direccion email‘ rrhh.aaiicc@juntadeandalucia.es ‘

Documentacion requerida para la seleccion

Curriculum vitae.

Titulos formacion.

Vida Laboral.

Discapacitados: informe de adecuaciéon al puesto de trabajo expedido por los Centros de Valoracién

y Orientacion.

Otra informacion de interés para el proceso de seleccion

Baremacién segun puntuaciones: - 0,045 ptos/mes de experiencia (max. 5 ptos). - 0,003 ptos/hora
formacién complementaria (mdx. 1 pto). Entrevista (en funcién de la baremacién anterior, puede
limitarse el nimero de candidatos a entrevistar): max. 4 puntos. IMPORTANTE: Si la candidatura
seleccionada causara baja en la AAIICC antes de la finalizaciéon de la interinidad, se ofrecera la

contratacion a la segunda candidatura o, en su defecto, a la tercera.

N2 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 méaximo a solicitar es de 4 por puesto; mas de 10 puestos
ofertados, el maximo a solicitar es de 3 por puesto.
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Consejeria de Empleo,

Formacién 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/Dfa. ‘ALMUDENA BOCANEGRA JIMENEZ , como representante de la Entidad
‘AGENC'A ANDALUZA DE INSTITUCIONES CULTURALES se compromete a:

1. Facilitar al Servicio Andaluz de Empleo la informacién 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 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 algiin 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 sera considerada confidencial por las mismas.

En|SEVILLA

a2l 19 |de| ENERO |de 2022 |

POR LA EMPRESA/ENTIDAD

Fdo: | ALMUDENA BOCANEGRA JIMENEZ

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 informacion sobre nuestra politica
de proteccion de datos puede dirigirse a: https://juntadeandalucia.es/protecciondedatos. Asimismo le informamos: que el responsable del
tratamiento de sus datos 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, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos y la
limitacion u oposicién a su tratamiento.
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