BASES DE SELECCIÓN PARA A CONTRATACIÓN DE PERSOAL PARA A XESTIÓN DO PROGRAMA LEADER 2007-2013 DA ASOCIACIÓN GRUPO DE DESENVOLVEMENTO RURAL DA MANCOMUNIDADE DA ÁREA INTERMUNICIPAL DE VIGO E BAIXO MIÑO (AGDR-18)

1. OBXECTO

As presentes bases teñen por obxecto a determinación do procedemento, probas e baremos que se aplicarán no proceso de selección para a posterior contratación temporal para a xestión do Programa Leader Galiza 2007/2013 na Asociación Grupo de Desenvolvemento Rural da Mancomunidade da Área Intermunicipal de Vigo e Baixo Miño do seguinte posto de traballo: 

· Administrativo/a

Na páxina web de Agader pódese atopar información referente ao territorio de actuación do Grupo de Desenvolvemento Rural no marco do devandito programa Leader 2007-2013. 

2. TIPO E DURACIÓN DO CONTRATO 

A Asociación de Desenvolvemento Rural MAIV – BAIXO MIÑO, subscribirá coa persoa seleccionada para cubrir o posto de traballo anteriormente indicado, un contrato por obra ou servizo determinado para a realización das funcións establecidas no punto 5 destas bases e pola duración que se establece para a execución do programa Leader 2007-2013 no GDR18 que terá a data límite de 31 de decembro de 2015.

Esta contratación regularase polo disposto na Lei 10/1996, polo disposto no Estatuto dos traballadores, polo convenio de oficinas e despachos vixente e pola lexislación aplicable posible. 

3. REQUISITOS MÍNIMOS DOS ASPIRANTES 

· Estar en posesión da titulación FP II ou ciclo superior da rama de Administración ou bacharelato, ou FP I na mesma rama con 3 anos de experiencia. 

· Ter o curso de perfeccionamento de galego ou o Celga 4. 

· Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera administración pública española, da Unión Europea ou do Estado do que teña nacionalidade a persoa concursante.

Para o posto de traballo os requisitos mínimos esixidos deberán posuírse na data na que remata o prazo de presentación de solicitudes para participar no proceso selectivo e manterse durante o tempo de duración do contrato. 

4. LUGAR, HORARIO DE TRABALLO E RETRIBUCIÓN

A xornada laboral, dentro do disposto no convenio de oficinas e despachos, será acordada pola Xunta Directiva da Asociación e compatibilizará as necesidades dos posibles promotores e a conciliación da vida familiar do/a contratado/a. 

Dentro da xornada laboral poderanse facer traballos externos ligados á promoción de iniciativas e outras actividades que lle sexan propias do posto de traballo. Por razóns relacionadas coa boa marcha do Programa, os órganos de goberno do GDR poderán modificar o horario de traballo. 

O lugar de traballo será a oficina da GDR. 

A remuneración do posto de traballo queda fixada nun salario bruto anual (con pagas extras prorrateadas) e segundo o estipulado en dito convenio en 13.338,72 euros. 

5. FUNCIÓNS E TAREFAS A REALIZAR POLA PERSOA CONTRATADA 

· Control diario do rexistro de entradas e saídas da documentación interna e externa da Asociación relativa á xestión do Programa Leader Galiza 2007-2013. 

· Elaboración de informes relativos ao grao de execución do Programa, así como ao grao de realización de todos e cada un dos expedientes do Programa Leader Galiza. 

· Colaborar co Secretario da Asociación e cos Secretarios/as das mesas sectoriais para a confección das actas correspondentes ás reunións realizadas para a dinamización e xestión do programa Leader. 

· Colaborar na xestión administrativa, financeira e contable do Programa Leader Galiza. 

· Colaborar coa Xerencia nas tarefas de promoción, captación, animación e impulso de proxectos de investimento para presentarse ás axudas relacionadas co Programa, así como na vertebración do tecido asociativo do territorio. 

· Confección das nóminas do persoal da oficina para levar adiante o Programa Leader. 

· Atención ás demandas de información dos promotores de proxectos do programa Leader e recepción das chamadas telefónicas. 

· Calquera outra función de análoga natureza que lle sexa encomendada polos órganos de goberno da Asociación en relación co citado programa. 

6. SELECCION DOS/AS ASPIRANTES

6.a. Fases do proceso

A selección da prazas para o persoal administrativo da oficina constará das seguintes fases:

1. Proba escrita: 50 puntos. 

2. Entrevista persoal: 25 puntos. 

3. Valoración de méritos: 25 puntos. 

A primeira proba a facer será a proba escrita, a segunda a entrevista persoal e a terceira a valoración de méritos. Á entrevista persoal pasarán só as quince mellores puntuacións da proba escrita.

Terán dereito a facer a proba escrita todas aquelas persoas que superen os requisitos mínimos pedidos na convocatoria.

6.b. Proba escrita: a puntuación máxima será de 50 puntos. 

A proba escrita constará dun cuestionario formado por 50 preguntas, valoradas cun punto cada unha delas e versará sobre os seguintes temas:

· Programa de desenvolvemento rural de Galicia

· Lei de Subvencións galega 

· Territorio GDR-18. 

Pasaran á entrevista persoal as quince mellores puntuacións acadadas na proba escrita.

6.c. Entrevista: a puntuación máxima será de 25 puntos. 

Nesta fase valoraranse principalmente os seguintes aspectos:

· Grado de adecuación da persoa á praza e disposición dela cara a cumprir coas necesidades que requiren as funcións enumeradas no punto 5 destas bases.

· Grado de coñecemento xeral do territorio do GDR-18

Na entrevista valorarase ata un máximo de 5 puntos o desenvolvemento dos/as aspirantes na lingua galega. 

6.d. Valoración de méritos: a puntuación máxima será de 25 puntos. 

Para a valoración de méritos e xustificación dos requisitos teranse que presentar certificado orixinal de vida laboral e copia dos contratos de traballo ou certificados de empresa onde se identifique claramente o posto de traballo desempeñado e copias dos títulos da formación recibida. 

Experiencia directamente relacionada co posto:

· Traballo administrativo en programas e iniciativas europeas e proxectos de desenvolvemento rural, local ou de promoción socioeconómica.

Experiencia relacionada co posto:

· Traballo administrativo en entidades ou empresas que conforman o tecido asociativo realizando tarefas propias de xestión administrativa e financeira: administración de expedientes, contabilidade, tramitación de facturas, relación con provedores, arquivo e documentación, etc.

Outra experiencia relacionada co posto:

· Experiencia administrativo tanto en empresas privadas como públicas realizando tarefas de xestión administrativa e financeira: administración de expedientes, contabilidade, tramitación de facturas, relación con provedores, arquivo e documentación, etc.

Formación e outros méritos:

Valoraranse como formación ou méritos relacionados co perfil da praza, aqueles que se refiran ós seguintes aspectos ou temáticas:

· Formación 1: xestión administrativa e financeira, administración de expedientes, contabilidade, confección de nóminas, tramitación de facturas, relación con provedores, arquivo e documentación, obrigas fiscais.

· Formación 2: procedementos de xestión de axudas públicas e xestión de programas e iniciativas con financiamento europeo, desenvolvemento rural e local, organización de equipos de traballo, comunicación e atención ao público.

· Formación 3: informática (procesador de textos, follas de cálculo, bases de datos), manexo de Internet e correo electrónico.

Capítulo
Puntuación máxima
Sistema de puntuación

Experiencia laboral
12
Experiencia directamente relacionada: 0,25 puntos por mes traballado, ata un máximo de 12 puntos.

Experiencia relacionada: 0,20 puntos por mes traballado, ata un máximo de 10 puntos.

Outra experiencia: 0,1 puntos por mes traballado, ata un máximo de  8 puntos.

Formación vinculada coa formación 1
4
Cursos de 20 a 49 horas: 0,2 puntos por curso

Cursos de 50 a 199 horas: 0,3 puntos por curso

Cursos de 200 a 399 horas: 0,4 puntos por curso

Cursos de 400 horas ou máis: 0,6 puntos por curso

Formación vinculada coa formación 2
3
Cursos de 20 a 49 horas: 0,2 puntos por curso

Cursos de 50 a 199 horas: 0,3 puntos por curso

Cursos de 200 a 399 horas: 0,4 puntos por curso

Cursos de 400 horas ou máis: 0,6 puntos por curso

Formación en informática. Formación 3
3
Cursos de 20 a 49 horas: 0,2 puntos por curso

Cursos de 50 a 99 horas: 0,3 puntos por curso

Cursos de 100 horas ou máis: 0,4 puntos por curso

Pertenza a algún colectivo en risco de exclusión social
3
Terase que presentar algún documento que acredite a situación

TOTAL
25
Nota: Todos os méritos puntuados haberán de gardar unha relación clara co perfil profesional requirido ou coas funcións do posto de traballo ofertado.

7. PUBLICIDADE DE CONVOCATORIA 

A convocatoria publicarase na prensa escrita de maior tirada do territorio e enviarase a todas as entidades que conforman a Asociación para que a coloquen nos seus taboleiros de anuncios. 

8. PRAZO DE PRESENTACIÓN DAS SOLICITUDES E PROCEDEMENTO DE VALORACIÓN EN TODAS AS FASES DO PROCESO DE SELECCIÓN

As bases polas que se rexerá a selección e posterior contratación do persoal para a xestión do programa Leader Galiza 2007/2013 da Asociación para o Desenvolvemento Rural de MAIV - Baixo Miño, así como toda a documentación relativa ao proceso de selección (publicación de listados e comunicacións), estarán dispoñibles en:

· Astropenta Medio Ambiente (Centro Veciñal de Vincios. Piñeiro, s/n – Vincios. 36613 - Gondomar). Teléfono 661264255. Horario de oficina: de 9 a 14 horas.

· Páxina web de AGADER: http://agader.xunta.es 

Presentación de solicitudes: 

As solicitudes serán presentadas no prazo de 5 días hábiles contados a partir do día seguinte da súa publicación na prensa escrita. Serán dirixidas ao Presidente da Asociación de Desenvolvemento Rural MAIV - Baixo Miño no formato que se anexa nas bases do concurso e serán entregadas no seguinte enderezo: Astropenta Medio Ambiente S.L. Centro Veciñal de Vincios. Piñeiro, s/ n – Vincios. 36613 - Gondomar, ou enviadas por correo certificado ao mesmo enderezo na forma prevista no artigo 38 da Lei 30/1992. 

As solicitudes deberan ir acompañadas de:

· Curriculum vitae.

· Copia da documentación esixida para a valoración de méritos. 

· Declaración xurada de non estar sometido/a a ningún expediente disciplinario. 

Listado provisional de admitidos e excluídos:

A comisión de selección e a empresa contratada para facer a selección procederán ao estudio das solicitudes remitidas, identificando as que cumpren os requirimentos imprescindibles establecidos nas bases e teñan sido entregadas en tempo e forma.

O listado provisional de admitidos e excluídos das persoas admitidas será publicada aos 5 días naturais contados desde a finalización do prazo de admisión de solicitudes.

Prazo de reclamacións, listado definitivo e proba práctica:

Outorgarase un prazo de 2 días hábiles, contados desde o día seguinte da publicación do listado provisional, para posibles reclamacións por parte das persoas excluídas.

O listado definitivo de persoas admitidas, no cal se identificará a data e lugar para a realización da proba práctica, será publicado aos 2 días naturais desde o día seguinte a finalización do prazo para reclamacións.

Listado provisional das puntuacións da proba práctica, prazo de reclamación, fase de entrevista. 

O listado provisional coas puntuacións da proba práctica será publicada aos 5 días hábiles a contar desde o día seguinte ao da realización da mesma. 

Darase un prazo de 2 días hábiles para posibles reclamacións, tras o cal se procederá á publicación do listado definitivo e a relación das persoas que pasan á entrevista, así como a data e lugar para a realización da mesma.

Pasaran á entrevista persoal aquelas quince mellores puntuacións da proba escrita.

Listado provisional da valoración de méritos:

A comisión de selección e a empresa contratada para facer a selección procederán ao estudo das solicitudes remitidas por aquelas quince mellores puntuacións da proba escrita, baremando as candidaturas. 

O listado provisional da valoración de méritos das quince mellores puntuacións na proba escrita  será publicada aos 2 días naturais contados desde a finalización da entrevista persoal.

Darase un prazo de 2 días hábiles para posibles reclamacións, tras o cal procederase á publicación do listado definitivo.

9. PUNTUACIÓN FINAL DO PROCESO DE SELECCIÓN

A comisión de selección unha vez rematada a fase de valoración de méritos, establecerá as puntuacións finais definitivas das persoas candidatas. Esta puntuación virá determinada pola suma dos puntos acadados en todas as fases. A persoa seleccionada será a que obteña a maior puntuación na suma das tres fases.

Para dirimir posibles empates entre as puntuacións obtidas por dúas ou mais persoas, prevalecerá aquela persoa que obteña mais puntuación na experiencia profesional acadada na valoración de méritos.

Unha vez finalizadas todas as fases do proceso de selección a Comisión de selección comunicará ao Presidente da Asociación o resultado das mesmas.

A lista definitiva, así como a lista de reserva, que será válida durante toda a duración do programa LEADER 2007-2013 no territorio do GDR18, será exposta ao público na empresa contratada para a elaboración do proceso de selección, na páxina web de AGADER e nas entidades que conforman a Asociación ADR MAIV – BAIXO MIÑO.

No prazo máximo de 30 días naturais contados a partir de exposición da lista definitiva procederase á contratación do persoal. 

10. COMISIÓN DE SELECCIÓN

Presidente: D. Xosé Manuel García Vázquez (Profesor de Universidade). 

Secretario: D. Martín Fernández Fernández (Secretario da Asociación). 

Vocais: Dna. Sandra González Álvarez (Vicepresidenta da Asociación), Dna. Zara Pousa Arbones (representante da MAIV) e Dna. Saladina Pérez Rial, D. Francisco Puch Casal e D. José Antonio Giménez Martínez (elixidos pola Asemblea Xeral da Asociación).

Tamén formará parte da comisión de selección un representante de AGADER con voz pero sen voto. 

Vincios, a 10 de Xullo de 2009

Xose Alfredo Pereira Martínez

O presidente da AGDR-18

MODELO DE SOLICITUDE

Sr. Presidente da Asociación Grupo de Desenvolvemento Rural da Mancomunidade da Área Intermunicipal de Vigo e Baixo Miño (ADR MAIV - BAIXO MIÑO) 

D./Dª_______________________________________________, con DNI número ___________ e enderezo en ______________________________________________

SOLICITA 

Participar no proceso de selección para o posto de ___________ que convoca a Asociación Grupo de Desenvolvemento Rural da Mancomunidade da Área Intermunicipal de Vigo e Baixo Miño para a execución do Programa Leader Galiza 2007/2013

Achégase a seguinte documentación:

· Copia do Documento Nacional de Identidade. 

· Copia dos documentos que acrediten os requisitos mínimos esixidos.

· Copia da documentación para a valoración de méritos.

· Declaración asinada de non estar sometido/a a expediente disciplinario. 

En __________________, a __de_________de 2009.



