SOLICITUD CONVOCATORIA PUBLICA DE UN

s A N Agencia Publica Andaluza de Educacion AP G5O

L Tuetol  CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Direccién de Recursos Humanos

PROCESO DE SELECCION: GESTOR AUXILIAR

UNIDAD ORGANIZATIVA A LA QUE ESTARAN ADSCRITAS LAS PLAZAS OFERTADAS

N¢ PLAZAS | PUESTO DEPARTAMENTO PROVINCIA
1 Gestor Direccion de Organizacion y Finanzas en | Sevilla
auxiliar los Servicios Centrales

CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE LA CONTRATACION

e DESCRIPCION DEL PUESTO: Las funciones asociadas al puesto versaran sobre la actividad
administrativa habitual desarrollada por el area de Finanzas, tales como, contabilizacion, gestion con
proveedores, preparacion de documentacion para auditores y organismos de fiscalizacion, archivo, registro
de documentacion, atencion telefonica, etc.

e PUESTOS DE NUEVA CREACION: Si
e MODALIDAD DE CONTRATACION Y JORNADA DE TRABAJO: Indefinido - Jornada completo.

e GRUPO PROFESIONAL: Gestor Auxiliar (Retribucién bruta anual: 23.234,30 euros. Retribucion variable:
hasta 1.758,36 euros, en funcion del logro de objetivos).

REQUISITOS MiNIMOS DE LOS ASPIRANTES

o Destinatarios: Personal funcionario de carrera o laboral fijo procedente de las Consejerias y sus
Agencias Administrativas y de régimen especial, asi como personal laboral indefinido procedente de otras
agencias de régimen especial o publicas empresariales. No tendran la consideraciéon de personal laboral
indefinido el personal vinculado con contrato por tiempo indefinido concertados para la ejecuciéon de
planes o programas determinados que no cuenten con dotacion econdmica estable, financiados mediante
consignaciones presupuestarias o extrapresupuestarias anuales consecuencia de ingresos externos de
caracter finalista, por la insuficiencia de la correspondiente consignacion para el mantenimiento del
contrato de trabajo de que se trate, asi como el personal laboral indefinido no fijo que haya sido declarado
como tal por resolucion judicial o administrativa.

e Titulacion académica: Bachillerato o equivalente

e Experiencia profesional: Experiencia laboral en el Sector Publico Andaluz con la materia relacionada
en la descripcion del puesto de al menos un minimo de un afio en los ultimos cinco afos desde la
publicacion de la convocatoria.
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= DOCUMENTACION ACREDITATIVA A PRESENTAR.

Para los requisitos minimos de admision:

=  Anexo | debidamente cumplimentado y firmado.

=  Fotocopia del NIE.

=  (Copia de los contratos laborales relacionados con el puesto, documentacion oficial acreditativa o
certificados de trabajos realizados en el Sector Publico Andaluz.

=  (Copia de la titulacion académica de Bachillerato o titulacion equivalente.

=  Informe completo de vida laboral.

= Curriculum vitae.

= PROCESO DE SELECCION.

- Unicamente se admitiran las solicitudes que contengan el Anexo | debidamente cumplimentado y firmado,
asi como la totalidad de la documentacion obligatoria relacionada y actualizada.

- Las solicitudes y documentacion adjunta deberan presentarse preferentemente en los distintos registros
de la Agencia Publica Andaluza de Educacion cuyas sedes estan relacionadas en la pagina web de la
misma (www.agenciaandaluzaeducacion.es) todo ello sin perjuicio de lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y
en los articulos 82 y siguientes de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de Administracion de la Junta de
Andalucia. De presentarse ante una oficina de correos, se hara en sobre abierto para que sean fechadas y
selladas las solicitudes antes de ser certificadas. De no ser asi, no podran considerarse como presentadas
en esa fecha.

- No obstante lo anterior, las solicitudes, una vez registradas, se deberan remitir igualmente a la Agencia
Publica Andaluza de Educacion a la  siguiente  direccion de correo  electronico:
rrhh.agenciaedu@juntadeandalucia.es Solo se remitira copia del Anexo | donde aparezca el sello del
registro de salida.

- Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara la relacion provisional de personas

solicitantes admitidas y no admitidas con indicacién, en su caso, de la causa de no admision,
concediéndose un plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de su publicacion para
realizar las alegaciones que se estimen oportunas.

- Una vez transcurra dicho plazo, se publicara la lista definitiva de las personas aspirantes a los puestos
de trabajo. La Comision de Seleccion que se designara, valorara la documentacion presentada, se
encargara de la gestion de la prueba escrita, asi como de la realizacion y valoracion de las entrevistas.

- Una vez hecho publico el resultado de la valoracion, se abrira un plazo de diez dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de su publicacion para que las personas interesadas formulen las alegaciones
que estimen oportunas.
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=  PRUEBAS DE SELECCION.

Las personas aspirantes realizaran una prueba escrita y una entrevista personal (en el caso de
alcanzar el umbral minimo de la prueba escrita).

MAXIMA PUNTUACION: 90
PRUEBA ESCRITA PUNTOS.

Para poder pasar a la fase de
entrevista sera necesario obtener
un minimo de 30 puntos en la
prueba escrita.

Los candidatos que no superen
ese umbral seran excluidos en esta
fase.

e |aprueba escrita constara de 45 preguntas tipo test.

e (Cada pregunta respondida de manera correcta se
valorara con 2 puntos

e (Cada pregunta respondida de manera incorrecta se
valorara con 0 puntos

e |La materia objeto de la prueba sera contabilidad
financiera y herramientas ofimaticas: procesadores de
texto y hojas de célculo.

MAXIMA PUNTUACION: 10

ENTREVISTA PERSONAL PUNTOS

Se valoraran las capacidades que evidencien el
desarrollo de las competencias definidas por la
Agencia siendo las siguientes:
0 ITEM 1: Implicacién con la Agencia.
0 ITEM 2: Orientacion al cliente y coordinacion
de equipos de trabajo.
0 ITEM 3: Orientacién a resultados, flexibilidad
y planificacion 'y organizacion de las
actuaciones.
0 ITEM 4: Capacidad para la gestion y mejora
de los procesos.

= CRITERIO DE DESEMPATE.

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

e COMISION DE SELECCION

La Comision de Seleccion sera nombrada por la Direccion General de la Agencia y se regira por las normas
aplicables a los 6rganos colegiados. Sus funciones seran las siguientes:

- Organizacién y seguimiento del proceso de seleccion.

- Verificacion de los requisitos de participacion.

- Resolucién sobre lista provisional y definitiva de admision de personas aspirantes.

- Supervision y calificacion de las pruebas.

- Estudio y resolucion de las alegaciones presentadas.

- Propuesta de la cobertura del puesto convocado a la Direccion General a los efectos de nombrar a la
persona candidata seleccionada mas idonea.
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La Comision de Seleccion estara formada por:

e Presidente de la Comision: quien ostente la titularidad de la Direccion de Recursos Humanos o
persona en quien delegue: Diego Manuel Talavera Sanchez (titular) o Luis Rodriguez Avilés
(suplente).

e Secretario y vocal: quien ostente la titularidad de la Direccion de Organizacion y Finanzas: Juan
Vela Quiroga (titular) o Antonio Medina Quintanilla (suplente).

e Vocales: dos representantes de los trabajadores: Yolanda Flores Rodriguez y Noelia Vega
Gonzalez (titulares) o Lorenzo Cortés Nogales y Ascension Cézar Martos (suplentes)
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ANEXO l. Solicitud de inscripcion al proceso selectivo de Gestor auxiliar en la
Direccion de Organizacion y Finanzas

1. DATOS PERSONALES.

Apellidos: Nombre:

NIE: N° de teléfono:

Correo electrdnico:

2. DOCUMENTACION (es obligatorio presentar la documentacion ordenada en funcion de la siguiente
relacion y enumeradas las paginas que se adjuntan)

Relacion de documentos a presentar N¢ de
pagina

Fotocopia del NIE

Titulacion/es académica/s para la admision

Informe completo de vida laboral

Curriculum vitae

Contratos laborales o certificados de trabajos realizados en el Sector Publico Andaluz

(NOMBRE Y APELLIDOS) CON NIE SOLICITA ser
admitido/a en el proceso de seleccion y declara:

a) Conocer y aceptar integramente la convocatoria, declarando 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.

b) Comprometerse a presentar la documentacion original en caso de ser requerido.

c) Conocer que no seran admitidas las solicitudes, modificaciones o subsanaciones fuera de
plazo, ni de las presentadas de forma defectuosa. Los requisitos que no sean
documentalmente acreditados, no seran tenidos en cuenta. Los datos deberan ser
anotados con letra clara y legible, preferentemente en mayuscula.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier
Administracion Publica ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de sus funciones publicas.

Leida las anteriores declaraciones e instrucciones, firma la persona solicitante en prueba de
conformidad:

Fdo.:
Fecha:

AVISO LEGAL: En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgéanica 15/1999 de Proteccién de datos de caracter
personal y Real Decreto 1720/2007, se informa que sus datos personales aportados en el presente documento
seran incorporados, para su tratamiento, al fichero “Seleccion de Personal” del que es responsable la Agencia
Publica Andaluza de Educacion. Si lo desea, podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicién de sus datos en el Registro de la Agencia Publica Andaluza de Educacién, c/Juderia, 1, Edificio Vega del
Rey 41900 Camas, Sevilla.
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