PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

PARA LA PROVISION DE PLAZA DE
ADMINISTRATIVO/A, EN REGIMEN DE PERSONAL
LABORAL, DE LA ASOCIACION DE
DESENVOLVEMENTO RURAL MONTES E VALES
ORIENTAIS

GDR 3



.- ANTECEDENTES

La ADR MONTES E VALES ORIENTAIS, ha sido reconocida por AGADER como
entidad colaboradora en la gestion de la medida LEADER de Galicia 2014-2020,
GDR3.

Por acuerdo de Asamblea, de fecha 19 de enero de 2017, se ha dispuesto convocar un
proceso de seleccion para la contratacion de administrativo/a, seguin las
caracteristicas que se definen en el Programa de Desarrollo Local participativo, de este
GDR.

11.- BASES REGULADORAS

BASE 1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El puesto de trabajo, objeto de este proceso es el de ADMINISTRATIVO/A. El
contrato que se oferta serd a tiempo completo y por obra y servicio, vinculado a la
gestion de fondos obtenidos para la ejecucién del Programa LEADER por la ADR
MONTES E VALES ORIENTAIS

El proceso garantizard los principios de igualdad, mérito y capacidad, publicidad y
concurrencia, para lo que se redactan las presentes bases reguladoras.

BASE 2: DESCRIPCION DE LOS PUESTO, REQUISITOS Y FUNCIONES

Las caracteristicas del puesto de “ADMINISTRATIVO/A”, titulacidn, requisitos,
retribucion y funciones son las siguientes:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

> Tiempo completo.

> Incompatibilidades: no podra ocupar cargos electos en los drganos del GDR.

> Horario: a convenir.

> Retribucién: Segun valia. Dependiendo del presupuesto aprobado por
AGADER, el importe maximo que se pueda imputar a la estrategia del programa
Leader Galicia 2014 -2020.

> Duracion: contrato por obra o servicio determinado.

> Periodo de prueba: 1 mes.

> Centro de Trabajo: Sede o sedes de la Asociacion

> El trabajador/ra tendra que tener disponibilidad para viajar en razon de las

responsabilidades inherentes a su cargo.



REQUISITOS:

>

Ser espafiol/a o natural de un Estado miembro de la Unidn Europea o de algun
estado en el que, en virtud de tratados internacionales celebrados por la U.E y
ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.
Ser mayor de 18 afios y no haber alcanzado la edad de jubilacion.
Estar en posesion del permiso de conducir B y disponer de vehiculo propio para
realizar desplazamientos.
Acreditar una cuenta de correo electronico a los efectos de comunicacion
durante el proceso selectivo.
No padecer enfermedades o defectos fisicos que le impidan el normal desarrollo
de las funciones correspondientes al puesto de trabajo.
No estar incurso/a en casusas de incapacidad, segun la legislacion vigente.
No haber sido separado/a definitivamente, mediante expediente disciplinario, del
servicio, en cualquiera de las Administraciones Publicas, ni estar inhabilitado/a
para el ejercicio de la funcién publica. Los aspirantes, cuya nacionalidad no sea
la espafiola deberan acreditar igualmente, no estar sometidos a sancion
disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la funcién
publica.
Titulacion requerida: FPII o equivalente
Experiencia profesional: Experiencia en trabajos, proyectos, programas o
acciones relacionados con el desarrollo rural, desarrollo local o gestion de
programas europeos.
Formacion en

o Contabilidad de asociaciones, entidades publicas o0 empresas

o Fiscalidad y laboral de asociaciones, entidades publicas o empresas.

FUNCIONES A REALIZAR:

>

vV V. V V V V

Realizar todos los trabajos derivados de las obligaciones fiscales, laborales y
contables del GDR.

Preparar documentacion, elaboracion de bases de datos y cobertura de
formularios electronicos.

Atencion personal en la oficina y canalizacion de demandas hacia la gerencia.
Atencion telefonica y gestion de llamadas.

Archivo y documentacion.

Organizacion de agendas.

Gestidn de envios y correspondencia.

Otras actividades de apoyo al equipo técnico.



BASE 3: PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA

Las ofertas de contratacion de los puestos de trabajo se divulgarads por los siguientes
medios:

a) Publicacion del anuncio de la oferta en el periddico EI Progreso, no en paginas
locales, por ser un diario de maxima difusion en la provincia de Lugo y especialmente
en el territorio del GDR Montes e Vales Orientais

b) Exposicion del anuncio al publico en los tablones de anuncios de las sedes del
proyecto (Fonsagrada- Local social Rua dos Chaos); (Becerrea — Bolafio Mendo,
Edificio multiusos, 4° andar); (Baleira- casa do concello baixo)

c) Publicacion en la pagina web de la ADR MONTES E VALES ORIENTAIS:
https://montesevalesorientais.wordpress.com/

d) Publicacion en la pagina web de AGADER http://agader.xunta.es

Las Bases de la Convocatoria estardn disponibles para su descarga, en la web de la
ADR MONTES E VALES ORIENTAIS

En todos los lugares donde se publique la oferta o anuncio de contratacién se hara
constar donde se podran descargar las bases de la convocatoria.

BASE 4: SOLICITUDES
PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes dirigidas a la ADR MONTES E VALES ORIENTALIS, se presentaran
en instancia de solicitud (ANEXO 1) en la que se hard constar el puesto al que se
concurre asi como que se retnen todos los requisitos requeridos.

Las solicitudes integras se remitiran por correo postal certificado, dirigida a la
atencion de la Comision de Seleccion de la ADR_MONTES E VALES
ORIENTAIS, a la direccion de la sede operativa del grupo sita en, Avenida Dr.
Escobar, s/n- Casa do Concello Baixo, 27130 — Baleira.

A los efectos de computo del plazo para presentar la solicitud y admision, se tomara
como fecha la que conste en el sello del certificado de correos. El aspirante, debera
justificar la fecha de imposicion del envio en la oficina de correos y anunciarlo al
comité de seleccion enviando notificacion, junto con la solicitud y DNI, al correo
electronico montes.vales.orientais@gmail.com, antes de las 24 horas del ultimo dia
en que finaliza el plazo de presentacion.

Todos los participantes en el proceso deberan facilitar por escrito una direccion de
correo electronico a los efectos de comunicacion.


mailto:montes.vales.orientais@gmail.com

No se admitira ningun participante que presente la documentacion fuera de plazo o que
no reina, en el momento de la publicacion de la convocatoria los requisitos que se
exigen en la base 2.

PLAZO

El plazo para la presentacion de la solicitud y documentacion acreditativa, se iniciara al
dia siguiente al de la publicacion del anuncio en prensa, y permanecera abierto un
periodo de 20 dias naturales.

DOCUMENTACION

La solicitud debe presentarse en el formato del anexo | y debe acompariarse de la
siguiente documentacion:

= Copiadel D.N.I.

= Curriculum vitae, en formato EUROPASS.

= Copia del documento oficial acreditativo de estar en posesion
de la titulacion requerida para el puesto.

» Informe de vida laboral, para la acreditacion de la experiencia
profesional

= Certificados de empresa, para la acreditacion de los méritos que
quieran alegarse para la fase de valoracion.

= Copia de los diplomas de los conocimientos que se quieran
acreditar

Para aquellos aspirantes que lo precisen el formato de curriculum se puede descargar en
el sitio web de EUROPASS https://europass.cedefop.europa.eu/es

BASE 5.- ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Agotado el plazo de admision de la solicitudes, se procederad a la comprobacion de la
documentacién presentada vy, a la elaboracion de la una lista provisional de aspirantes en
la que se indicara también la relacién de las personas excluidas y la causa de su
exclusion.

Esta lista se publicara en la pagina web de la Asociacion, y en la de AGADER.

* Pagina web de la Asociacion https://montesevalesorientais.wordpress.com/

Se remitira a todos los aspirantes, tanto admitidos como excluidos, el listado a traves de
la direccidn de correo electronico que hayan facilitado para el proceso selectivo.


https://montesevalesorientais.wordpress.com/

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, y atendiendo al plazo necesario para
la comprobacion de la documentacion, se estima, que la lista provisional de aspirantes,
se publicara transcurridos 5 dias naturales desde la fecha de finalizacion del plazo para
presentacion de solicitudes.

PLAZO PARA SUBSANACION DE DEFECTOS

En caso de que el motivo de su exclusion fuera subsanable, los aspirantes excluidos
podran presentar la documentacion complementaria, por el mismo procedimiento que la
solicitud, en el plazo de 5 dias naturales, contados desde el siguiente al de la publicacién
de la lista provisional de aspirantes, a fin de poder enmendar el defecto que motiva la
exclusion.

Transcurrido este plazo se procedera a la confeccion de una Lista Definitiva con la
relacion de los aspirantes admitidos, que sera nuevamente publicitada, en la pagina web
de la Asociacion, y a todos los aspirantes, tanto admitidos como excluidos, a traves de
la direccién de correo electronico que hayan facilitado para el proceso selectivo.

Asimismo, con la publicacién de la lista Definitiva se indicara también la fecha y lugar
de realizacion de la prueba escrita, que no seré antes del transcurso de 72 horas desde
dicha publicacién.

BASE 6.- COMISION DE SELECCION

La Comision de seleccion estara constituida por:

Presidente: El presidente del GDR Montes e Vales Orientais.

Secretario: El Secretario del GDR Montes e Vales Orientais.

Vocal: La tesorera del GDR Montes e Vales Orientais.

Suplente: uno de los vocales del GDR Montes e Vales Orientais D. Dario Pifieiro Lopez

Asimismo podra formar parte de la Comisién, con voz, pero sin voto un representante
de AGADER.

La Comisidn de seleccion podré requerir de los aspirantes, en cualquier momento, para
que acrediten su identidad.

La Comision es soberana para resolver las dudas que surjan y para tomar los acuerdos
necesarios para el desarrollo de las pruebas en todo lo no previsto en estas bases.

Para la fase de prueba escrita serd suficiente que estén presentes dos miembros de la
comision de seleccion para vigilar el correcto desarrollo de la prueba.



BASE 7.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento constara de tres partes:

1. Prueba escrita, centrada sobre materias propias de las funciones descritas, desarrollo
rural y territorio de actuacion del GDR3. Puntuacion del 50% del proceso selectivo;

2. Entrevista personal, con un limite del 25% de la puntuacién maxima del proceso
selectivo;

3. Valoracion de méritos, con un limite del 25% de la puntuacién maxima del proceso
selectivo.

PRUEBA ESCRITA
La prueba constara de dos partes y una duracion maxima de 60 minutos:

« 20 preguntas tipo test, con un valor de 40 puntos y con tres respuestas posibles de las
cuales sélo una sera valida. Por cada pregunta contestada correctamente, se otorgaran 2
puntos y por cada respuesta incorrectas se restara 1punto.

+ 2 preguntas abiertas, con un valor de 10 puntos, en las que el aspirante debera
contestar a cuestiones relacionadas con el GDR y su ambito de actuacion.

TEMARIO

> Estructura econémica y social del territorio de MONTES E VALES
ORIENTAIS.

> Bases reguladoras de las subvenciones del programa Leader, RESOLUCION de
29 de diciembre de 2016.

> Conocimiento y practica de la tramitacién de subvenciones Leader.

> Redaccion de documentos administrativos.

> Procesadores de texto: Word. Hojas de calculo: Excel. Hojas de calculo: Bases
de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracién
de documentos.

> Internet: conexidn, navegacién y busqueda. Correo electronico. Disefio basico de
paginas web.

> Teoriay practica de la contabilidad.

> La proteccion de datos de caracter personal. Normativa reguladora.

> Ley 39/2015 de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comdn de las
Administraciones Publicas

> El asociacionismo. Concepto, caracteristicas y normativa que lo regula

> Teoriay practica de la fiscalidad de las asociaciones.

Teoria y practica de las relaciones de caracter laboral en asociaciones.

\%



Esta prueba sera eliminatoria, siendo precisa para superarla un minimo de 25 puntos,
siempre y cuando al menos dos (2) candidatos obtuviesen esa puntuacién minima.

De no llegar, al menos dos aspirantes, a esa puntuacion, pasaran a la siguiente fase las
tres (3) personas que obtuvieran mayor puntuacion.

Una vez realizada la prueba escrita y en el plazo méximo de 5 dias naturales se
publicarg, en la web de la ADR MONTES E VALES ORIENTAIS :

e Las puntuaciones obtenidas por los participantes.
e Lafechade inicio de la siguiente fase.

e Las personas citadas para la primera entrevista asi como, el calendario de
dias previstos para las consecutivas entrevistas y personas convocadas para
cada dia.

ENTREVISTA PERSONAL

Los aspirantes que por la puntuacion obtenida hubieran superado la Fase anterior,
pasaran a realizar una entrevista personal, de una duracién aproximada de 15-20
minutos por candidato, que versard sobre el curriculo vitae, aptitudes y motivacion
relacionadas con el puesto a desempefiar. A tales efectos, todos los miembros de la
Comisién dispondran de una copia del curriculum del candidato a entrevistar.

La entrevista personal supondra un 25 % de la calificacion final en el proceso, a tal
efecto, los miembros de la Comision de Seleccion puntuaran la entrevista del candidato
con un baremo de 1 a 25 puntos

Finalizadas las entrevistas de todos los candidatos, se publicara un listado con las
puntuaciones  obtenidas  en la  pagina web de la  Asociacion
https://montesevalesorientais.wordpress.com/ y en la péagina web de AGADER
http://agader.xunta.es

VALORACION DE LOS MERITOS

Finalizada la Gltima entrevista y publicadas las puntuaciones obtenidas en esta fase, la
Comision de Seleccién dispondra de un plazo de 5 dias naturales para realizar el estudio
y comprobacidén de los curriculum vitae con los méritos acreditados.

Al efecto, la Comisidn de Seleccion, valorara toda la documentacién aportada segun los
criterios establecidos en las presentes bases, aplicando los baremos previstos en las
mismas.


https://montesevalesorientais.wordpress.com/
http://agader.xunta.es/

El baremo aplicable a la valoracion de los méritos supondra un 25 % de la calificacion
final en el proceso. Los méritos se puntuardn de 1 a 25 puntos, segun se cumplan o0 no
los requisitos minimos y los valorados positivamente segun la siguiente tabla:

PARA PUESTO DE ADMINISTRATIVO/A

A. FORMACION

Max. 11
puntos

Formacion universitaria en la rama econdmico-administrativa. 2
puntos por cada titulo acreditado. Maximo 4 puntos

Formacion complementaria en contabilidad. 1 punto por cada titulo
acreditado de 100 horas 0 mas. Maximo 3 puntos

Formacion complementaria en fiscalidad. 1 punto por cada titulo
acreditado de 100 horas 0 mas. Maximo 3 puntos

Formacion complementaria en relaciones laborales (contratos,
néminas y otros). 1 punto por cada titulo acreditado de 100 horas o
mas. Maximo 3 puntos

Formacion complementaria en gestion y creacion de empresas. 1 punto
por cada titulo acreditado de 100 horas 0 mas. M&ximo 2 puntos

Conocimientos de lengua gallega: CELGA 3/ 0,5 puntos; CELGA 4/
1 punto (solo se valorara el nivel mas alto)

SUBTOTAL

B.- EXPERIENCIA PROFESIONAL

Max. 12
puntos

Por experiencia profesional en un GDR gestor de LEADER, 1 punto
por afo trabajado. Los meses se valorardn de forma proporcional.
Méaximo 8 puntos

Por experiencia como administrativo en otros programas europeos,
programas de desarrollo rural o en administracion pablica; 0,75 puntos
por afio trabajado. M&ximo 6 puntos

Por experiencia profesional como administrativo en empresas
privadas; 0,50 puntos por afio trabajado. Maximo 4 puntos

SUBTOTAL

C.-OTROS MERITOS

Max. 2 ptos.

Por formacion en proteccion de datos de caracter personal. 0,5 puntos
por cada 50 horas 0 mas. Maximo 2 puntos

Por formacion en ofimatica, redes sociales, comunidades virtuales o
competencias digitales, 0,5 puntos por cada 100 horas 0 mas. Maximo
2 puntos

SUBTOTAL

TOTAL

MAXIMO 25
PUNTOS

RESULTADO SUMA DE A+B+C




Transcurrido el plazo de 5 dias naturales del que dispone la Comision de Seleccion para
realizar el estudio y comprobacion de los curriculum vitae y aplicacion de baremos a los
méritos acreditados, la Comision de Seleccidon, publicara el listado de las puntuaciones
otorgadas a los candidatos.

Dado que esta fase es la ultima del proceso, en la misma fecha se publicaran todas las
puntuaciones obtenidas por los candidatos en cada fase, y las puntuaciones FINALES,
que seran el resultado de la suma de todas las puntuaciones.

Las puntuaciones finales y el desglose de las obtenidas se publicaran en:
* Pagina web de la Asociacion.

https://montesevalesorientais.wordpress.com/ y en la pagina web de AGADER
http://agader.xunta.es

BASE 8- CLASIFICACION DEFINITIVAY CONTRATACION

Aquel aspirante que hubiera obtenido la mayor puntuacion TOTAL, accederd
directamente al puesto, los dos aspirantes siguientes en puntuacion obtendran una
“reserva de plaza” constituyendo una lista de espera, para el caso de que la persona
seleccionada en primer lugar, renuncie a la plaza o no supere el periodo de prueba.

Esta lista de espera se utilizara para cubrir las vacantes que se produzcan una vez
iniciado el periodo de contratacion.

BASE 9.- ALEGACIONES, IMPUGNACIONES E INCIDENCIAS

La convocatoria, sus bases y las fases del proceso de seleccién, podran ser impugnadas
por los interesados presentando recurso o alegaciones, por escrito, a la Comisién de
Seleccion de la ADR MONTES E VALES ORIENTALIS. Dichos escritos se remitiran,
por correo postal certificado, dirigido a la atencion de la Comision de Seleccion de la
ADR MONTES E VALES ORIENTAIS, a la sede operativa de la Asociacion en
Baleira.

En caso de que algun candidato quisiera impugnar alguna de las fases del proceso,
podra plantear Alegaciones ante la Comision de Seleccion en el plazo de 3 dias
naturales desde la fecha en que se dé publicidad a la lista de aspirantes que pase a la fase
siguiente, debiendo resolver la comision en el plazo de tres dias. En caso, de que
revisada la impugnacion el candidato y éste supere la fase impugnada, se afiadira a lista
de personas seleccionadas; lo que sera publicado a todos los efectos en los mismos
medios en los que se publican las listas.

Si se quisiera impugnar todo el proceso, el plazo serd de 3 dias naturales desde la
publicacién del anuncio de la convocatoria y oferta de contratacion.


https://montesevalesorientais.wordpress.com/
http://agader.xunta.es/

La Comision de Seleccion queda facultada para resolver cuantas incidencias se
presenten en el desarrollo del proceso de seleccion y hasta la propuesta de contratacion,
asi como de resolver lo conveniente para el buen orden del proceso selectivo.

La Comision de Seleccion resolvera el recurso o alegaciones presentados en el plazo de
20 dias naturales desde su recepcion. Si la resolucién fuese desfavorable, el interesado
podré presentar las Alegaciones ante AGADER.



ANEXO |

MODELO “INSTANCIA SOLICITUD”

D DRI, ...t
........................... , con Documento Nacional de Identidad numero ..................
domicilio en:

Teléfono Fijo........cooovviiiiiiiiai. movil..........oooii

Cuenta de correo electronico autorizada para el proceso selectivo:

1° Que ha tenido conocimiento mediante el anuncio publicado en
....................................... , de fecha ........................., de la convocatoria
realizada por la Asociacion MONTES E VALES ORIENTAIS para la contratacion de
personal (puesto de trabajo de ADMINISTRATIVO/A) para el desarrollo y ejecucion
del Programa LEADER 2014 -2020, y se interesa en participar en el proceso de
seleccion.

2° Que conoce y acepta las Bases del proceso de Seleccion para la contratacion de
personal para la ejecucion del Programa LEADER por la ADR MONTES E VALES
ORIENTAIS

3° Que reune los requisitos minimos establecidos en la convocatoria, en concreto, en la
BASE 2: DESCRIPCION DEL PUESTO, REQUISITOS Y FUNCIONES

4° Que adjunta a la presente instancia la documentacion que se indica en la hoja anexa.
Por lo que SOLICITA

Que se tenga por presentada la presente instancia junto con los documentos que la
acompafian y se admita, al objeto de participar en las pruebas de seleccion convocadas
para cubrir la plaza de administrativo/a

Lugar, fecha y Firma del solicitante:

A/A Comisioén de seleccién de la ADR MONTES E VALES ORIENTAIS



ANEXO A LA SOLICITUD: DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA
(Sefalar con una X)
0.- Copia del D.N.I
O.- Curriculum vitae, en formato EUROPASS.

o.- Copia del documento oficial acreditativo de estar en posesion de la titulacion
requerida para el puesto.

o.- Copia de la documentacion que acredite todos los conocimientos, méritos y
experiencia profesional que quieran alegarse para la fase de valoracidn de méritos.

o.- Otros (especificar)

Notas aclaratorias

** A efectos comprobatorios, podra requerirse la documentacion original para su
compulsa antes de la contratacion.

** No se valoraran los méritos no acreditados convenientemente.



