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CONVOCATORIA DE UN PROCESO DE SELECCION PARA LA PROVISION DE UN
PUESTO DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EMPREDINSER
S.L.U.

BASES:

Primera.- La convocatoria tiene como objeto la seleccion de personal Auxiliar
Administrativo, para cubrir temporalmente puestos de trabajo sobre los que exista un
derecho a reserva de trabajo, en virtud de norma, convenio colectivo o acuerdo
individual.

Segunda.- Para ser admitido al proceso de seleccion, los aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

1. Tener cumplidos los dieciocho afios y no haber alcanzado la edad de jubilacion.

2. No padecer enfermedad, ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible con el desemperfio de las correspondientes funciones.

3. Estar en posesion del titulo de titulo de ciclo formativo de grado medio (Gestion
Administrativa), ciclo formativo superior (Administracion y Finanzas), o cualquiera de
sus equivalentes.

Tercera.- Los interesados presentaran la siguiente documentacion, debidamente
cumplimentada en el registro de la Fundacion Céntabra para la Salud y Bienestar
Social de 9 a 14 horas, de lunes a viernes, Isla de Pedrosa, s/n. Oficinas. Pontejos:

a) Solicitud firmada por el/la aspirante.

b) Fotocopia D.N.I.

c¢) Curriculum Vitae

d) Informe de Vida Laboral actualizado, expedido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social.

e) Original o fotocopia compulsada, de uno de los titulos mencionados en la base
segunda y cuanta otra documentacion estimen conveniente los/las aspirantes en orden
a la acreditacion de los méritos que hayan de ser apreciados por la Comision de
Valoracién

El plazo de presentacién serd de diez (10) dias naturales, contados desde el dia
siguiente de la fecha de publicacion de la presente convocatoria.

Cuarta.- El proceso selectivo constara de tres fases:

 Fase de valoracion de méritos acreditados, segun baremo, rechazandose aquéllas
candidaturas que no reunan los requisitos minimos exigidos.

» Entrevista personal, a la que accederan los aspirantes con las 6 mayores
puntuaciones resultantes de la fase de méritos. La entrevista, con una duracion
aproximada de 8 minutos, versara sobre los contenidos a realizar en el puesto
ofertado, valorandose la disponibilidad, actitudes e iniciativas de los aspirantes.




+ Realizacion de un supuesto practico, al que accederan aquellos aspirantes que
obtuvieran puntuacién en la fase de entrevista anterior. El ejercicio, tendrd como objeto
la resolucién de cinco supuestos practicos relacionados con las tareas propias del
puesto de trabajo:

- Contabilidad y gestibn econdmica: asientos contables, operaciones
comerciales, confeccion de facturas:
- Noéminas y SS: Supuestos de confeccion de néminas, tipos de contratos.

Para la realizacion de ésta prueba, los candidatos dispondran de un tiempo maximo de
25 minutos.

Quinta.- Baremos de Puntuacion:

1.- Experiencia profesional, maximo 5 puntos
A razén de 0,14 puntos por mes trabajado a jornada completa, realizando funciones
de Administrativo o Auxiliar Administrativo.

2.- Formacion Académica, maximo 3,5 puntos:

2.1 Titulaciéon: maximo 2 puntos

* Titulo Ciclo formativo SUPErOr. ... ......ovuiiiiiiiie e 2 puntos
» Titulo Ciclo formativo grado medio...........cocovviiiiiiiiiiiiee, 1 puntos

2.2 Otra formacion: maximo 1,5 Puntos

» Cursos de formacién en contabilidad,

- de 2030 N0ras.. ... 0,20 puntos
- MAS A8 30 NOKAS.....eeiiiiiiiiee e 0,50 puntos

Cursos de formacién en néminas y Seguridad Social,

- de 20 @30 NOKAS....cciiiiiiiee e 0,20 puntos
- MAS A8 30 NOKAS.....ceiiiiiiiiei e 0,50 puntos

Cursos de formacién en aplicaciones informaticas,

-Contabilidad:
- de 16 a30N0ras....ccciii i 0,20 puntos
- MASAE 30 NOras. ....ccovuiniiii 0,50 puntos

-Nominas y Seguridad Social:
- de16a30h0ras......ocviiiii 0,20 puntos
- MASAE 30 NOras. ....ccvuiniiiii e 0,50 puntos

-Office (Word, Excel, Access):
- de16a30h0ras. . ..o 0,20 puntos
= MASAE B0 N0OIAS. ..o i 0,50 puntos

3.- Entrevista personal, maximo 0,5 puntos
4.- Supuesto Practico, maximo 1 punto



Finalizado el proceso selectivo se ordenara por las puntuaciones obtenidas, de mayor
a menor, a los/as aspirantes que hubieran superado las tres fases, mediante la suma
aritmética de las puntuaciones obtenidas en el proceso selectivo, declarando la
Comision de Seleccidn, seleccionada a la persona con la mayor puntuacién.

Los cinco siguientes aspirantes que no obtengan la plaza, conformaran una bolsa de
empleo, a efectos de posibles sustituciones, vacantes o renuncias.

En caso de empate, se atenderda a la mayor puntuacion obtenida en el supuesto
practico.

Sexta.- La Comision de valoracion estard formada por tres representantes de la
Fundacion Céantabra para la Salud y el Bienestar Social o de Empredinser S.L.U.
Actuara como Presidente el Apoderado General-Gerente de Empredinser S.L.U., como
secretaria la Responsable del Departamento de RRHH y como vocal el Responsable
del Departamento Financiero o personas en quien deleguen.

La comision esta autorizada para resolver las dudas que se presenten durante la
convocatoria y tomar los acuerdos necesarios en lo no previsto en estas bases, para el
buen desarrollo de la misma.

Séptima.- La lista tendra una duracion de dos anos desde la fecha de su publicacion,
prorrogable, salvo que en dicho periodo se realice una nueva convocatoria que dejaria
sin efecto la anterior.

Octava.- La/s persona/s seleccionada/s formalizardn un contrato de trabajo de
caracter temporal, a jornada completa con Empredinser S.L.U.

Novena.- Contra la resolucion de la convocatoria, podran interponerse los recursos
que con arreglo a la ley y al derecho correspondan.

Pontejos, a 2 de junio de 2009

Fdo. Miguel Angel Cavia Fraile

Apoderado General-Gerente de Empredinser S.L.U.



ANEXO |

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN LA CONVOCATORIA DE UN PROCESO DE
SELECCION PARA LA PROVISION DE UN PUESTO DE TRABAJO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE EMPREDINSER S.L.U.

D./Diha.

D.N.I. con domicilio

C.P. Localidad Teléfono
EXPONE:

Que teniendo conocimiento de las bases de la Convocatoria de la bolsa de trabajo
para auxiliar administrativo, cuyas bases han sido publicadas en la pagina web de la
Fundacion, por la presente declara reunir todos y cada uno de los requisitos de
participacién especificados en la correspondiente convocatoria.

Que con la presente solicitud aporta la siguiente documentacion:

- Copia del D.N.I.
- Curriculum Vitae

- Informe de vida Laboral actualizado, expedido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social.

- Copia compulsada de la titulacion exigida en la convocatoria.

SOLICITA:

Tenga por presentada la presente solicitud y sea admitida para tomar parte en la
convocatoria.

Pontejos, a........... (o [T 2009

Firma:



S. GERENTE DE LA FUNDACION CANTABRA PARA LA SALUD Y EL BIENESTAR
SOCIAL



