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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
LABORAL TEMPORAL DE UN/A ADMINISTRATIVO/A, A

JORNADA COMPLETA PARA EL GRUPO DE DESARROLLO
RURAL “ADI MANCHA JUCAR-CENTRO”

La Asociacién para el Desarrollo Integral de La Mancha Jucar-Centro, en adelante, ADI
MJC, mediante decisién de presidencia, por delegacion de la Junta Directiva de fecha 8 de
mayo de 2014 ratificada el 15 de octubre de 2020 ha dispuesto convocar una plaza de

MANCHA DEL JUCAR-CENTRO
27/11/2023 (segun el firmante)
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E“ Administrativo/a para el Proyecto de Oficina de Transformaciéon Comunitaria Mancha Jucar-
i,g Centro del Programa CE OFICINAS, para promocion y dinamizacion de comunidades
ggg energéticas (CCEE), en el marco del Plan de Recuperacién, Transformacion y Resiliencia y
3 .‘__E financiado con fondos Next Generation, la cual esta sujeta a las siguientes bases:
§5a
&5
§ h' Es objeto de la presente convocatoria la provision, mediante procedimiento de

concurso/entrevista, del puesto de Administrativo a jornada completa para el Proyecto de
Oficina de Transformacién Comunitaria Mancha Jucar-Centro del Programa CE OFICINAS,
para promocion y dinamizacion de comunidades energéticas (CCEE), en el marco del Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia y financiado con fondos Next Generation, en

IDAE

régimen laboral.

Publicado en tablén de anuncios electrénic

Las funciones del puesto son:

*

e Dar soporte administrativo al proyecto: resolucion de incidencias, coordinacidn con la

(v
{

ingenieria, envio de actas y convocatorias de reuniones, etc.

¢ Mantenimiento de la comunicacién con los agentes implicados en la promocién y
desarrollo de CCEE.

Pl R

e Gestion documental y mantenimiento de archivo.

—
8 P

Dar soporte al responsable de Proyecto en todas las tareas administrativas y de control

de logistica.

e Ejecucion de tareas administrativas relativas a las contrataciones del proyecto:
creacién en el ERP de érdenes de compra y contratos de suministros y servicios,
recepcion de pedidos, comprobacion de albaranes, revision de certificaciones y

tonEL

facturas proforma.

e Difusion de la OTC Mancha Jucar-Centro y divulgacion de las acciones, proyectos y
resultados.
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e Control de la gestion documental de la ejecucidn y pago de las actuaciones objeto del
proyecto de la OTC, segun la normativa aplicable y convocatoria correspondiente.

Esta contratacion se financiara con cargo a la ayuda recibida por parte del IDAE al proyecto
PR-OTC-2022-000087.
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SEGUNDA.- Cardacteristicas del Puesto.

El puesto que se oferta, titulacion y requisitos son los siguientes

\ PUESTO — Administrativo a jornada completa para el Proyecto
de Oficina de Transformaciéon Comunitaria Mancha
Jucar-Centro del Programa CE OFICINAS, para
promocion y dinamizacion de comunidades

MANCHA DEL JUCAR-CENTRO
27/11/2023 (segun el firmante)
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energéticas (CCEE).
& TITULACION REQUERIDA — Titulacion en la rama administrativa de FP Grado
E, Superior.
EEE REQUISITOS DE  PERFIL.  — Experiencia de al menos 1 afio como administrativo,
& E § MINIMO OBLIGATORIO se valorara adicionalmente la experiencia en la
o ¥ é gestidn y justificacion de proyectos europeos.
=
a EE:-» — Conocimientos acreditados en manejo de paquete
o

Office:  (Word, Excell, Microsoft Outlook.),
herramientos de gestion de Dipualba y Contaplus
Elite, asi como manejo de redes sociales.
— La persona contratada debera tener disponibilidad
horaria y estar dispuesta a viajar y desplazarse.
— Debera estar en posesion del carnet de conducir By
tener disponibilidad de vehiculo propio.
— Estos requisitos se acreditaran mediante declaracion
jurada de la person candidata.
APTITUDES — Capacidad de gestion y seguimiento de trabajo.
Persona con capacidad de planificacion y
organizacion, proactiva y orientada a los agentes
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L implicados.
!!. CENTRO DE TRABAJO ADI MANCHA JUCAR-CENTRO
_“ C/ Nueva, 13 02638 Montalvos (Albacete)
hE RETRIBUCIONES Los fijados en la convocatoria de ayudas de la OTC.
$ PERIODO DE PRUEBA 2 MESES
=Te DURACION Hasta 30 de septiembre de 2025, ampliable hasta 31 de
Enero de 2026.
JORNADA LABORAL 35 horas semanales.

Los candidatos que no cumplan con el perfil minimo requerido, no seran admitidos en
el proceso selectivo.

ECERA.- Requisitos

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la Unidén Europea.
Igualmente podran participar en el proceso selectivo en igualdad de condiciones que
los nacionales de los estados miembros de la Unién Europea, los extranjeros
residentes en Espafia que rednan los requisitos exigidos en la Ley Organica 4/2000, de
11 de enero, sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espafia y su integracion
social. Sera siempre requisito indispensable, el conocimiento pleno del idioma espafiol,
a nivel hablado y escrito.
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b) Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad
establecidos en la legislacion vigente. ni haber sido separado mediante expediente
disciplinario de cualquier Administracién Publica ni encontrarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas. Deberd aportarse declaracion Jurada al respecto

d) Tener cumplidos los 18 afios de edad y no exceder de 65 afios.

e) Poseer la titulacion exigida en la fecha en que termine el plazo de presentacion de
Instancias.

f) En el caso de titulacion obtenida en el extranjero debera acreditarse su homologacion
por el Ministerio de Educacién y Cultura o cualquier otro Organo de la Administracion
competente para ello.

g) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones.

h) Estar en posesion del permiso de conducir B, tener vehiculo propio y manifestar de
forma expresa la disponibilidad para afrontar los desplazamientos necesarios para las
actividades propias del puesto de trabajo.

i) Acreditar experiencia en puesto similar que se acreditara mediante el correspondiente
Certificado de Vida Laboral, mas aquellos documentos, contratos, certificaciones de
empresa, informes, etc. en que se especifiquen la categoria del puesto desempefiado y
las actividades desempefiadas

Todos los requisitos establecidos en las presentes Bases deberan cumplirse en el
momento de la finalizacidn del plazo de presentacidon de instancias y mantenerse durante el
proceso selectivo.

CUARTA.- Presentacidn de solicitudes.

Las personas que deseen tomar parte en el proceso selectivo deberdn rellenar una
solicitud, segiin modelo Anexo |, en la que haran constar sus datos personales. Asimismo,
deberdn realizar una declaracién jurada, manifestando, que retnen todas y cada una de las
condiciones exigidas en la convocatoria.

Las instancias solicitando tomar parte en proceso, se dirigiran al Sr. Presidente del
Grupo de Desarrollo Rural Mancha Jucar-Centro y se presentaran en su Sede Electrdnica
https://manchajucarcentro.sedipualba.es

Fuera de los plazos y horas sefialados en esta convocatoria no se recibiran instancias.

Este anuncio se divulgara ademas de en la sede electrdnica del Grupo en su pagina web:

https://www.manchajucarcentro.com y en cualquier otro medio que contribuya a la publicidad

de la presente convocatoria.

Todos los anuncios posteriores se insertaran Unicamente en el Tablon de Anuncios del
Grupo de Desarrollo Rural Mancha Jucar-Centro y en la web de la entidad.

Las instancias remitidas una vez transcurridos los siete dias habiles desde la publicacion de
este anuncio en la web y sede electrdnica, no seran admitidas.

ADI Mancha Jicar-Centro
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Se publica el 27 de noviembre de 2023. Por tanto se podra remitir las instancias hasta
la 23.59 del 7 de diciembre de 2023

A la instancia se acompafiaran los siguientes documentos:

MANCHA DEL JUCAR-CENTRO

27/11/2023 (segun el firmante)

e Solicitud de Admisién a prueba selectiva firmada por el solicitante, conforme a
modelo Anexo |

Curriculum Vitae
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Copia del Documento Nacional de Identidad.

Copia del carnet de conducir tipo B.

Vida Laboral posterior al 27 de noviembre de 2023

Copia de los documentos acreditativos de la titulacion exigida en la convocatoria asi
como de los méritos y circunstancias alegados que deban ser valorados.

Plan de Recuperacion,
Transformacion
y Resiliencia

[ ]

Una vez finalizado el proceso selectivo, la persona seleccionada debera presentar
originales de los documentos anteriormente descritos.

QUINTA.- Admisidn de aspirantes

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el presidente de la Asociacion dictara
Resolucion aprobando la relacién provisional de admitidos/as y excluidos/as indicando el
nombre, apellidos y DNIy, en su caso, las causas de exclusion.
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Dicha Resolucion sera publicada en la sede electrdnica de la ADI MJC y en su pagina web,

v

concediéndose un plazo de 3 dias para la subsanacion de errores u omisiones.

¢

Finalizado el plazo de subsanacién, se dictara resolucion definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos. En la misma se sefialard la fecha, lugar y hora de la pruebas de seleccion.

SEXTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR

El Comité de Seleccidn estara constituido por los siguientes integrantes:

L] W e
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e PRESIDENTE: El Presidente de la Asociacidn o persona en quien delegue.
e SECRETARIO: El Secretario de la Asociacidn o persona en quien delegue
e VOCAL: El Gerente de la Asociacién MJC o persona en quien delegue.

Asimismo, el Comité de Seleccidon podra solicitar el asesoramiento de personas de
reputada experiencia para asesorarle en el proceso calificador de los aspirantes.

La actuacion del Comité de Seleccién se ajustara estrictamente a las bases de la
convocatoria. No obstante, el Comité de Seleccidon resolvera las dudas que surjan de su
aplicacién y podra tomar los acuerdos que correspondan, para aquellos supuestos no previstos
en las bases.

Las resoluciones del Comité de Seleccién serdn elevadas al Organo competente en
materia de contratacién de la ADI MIC, para su ratificacion.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Comité de Seleccién tendrd la sede
en la calle Nueva, 13 02638 de Montalvos (Albacete).
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SEPTIMA.- Sistema de seleccion

El proceso de seleccion constara de las siguientes fases:
a) Valoraciéon de méritos. (5 ptos)

b) Entrevista relacionada con el puesto. (5 ptos).

OCTAVA.- Fase de valoracién de méritos

La fase de concurso valorara hasta un maximo de 5 puntos; para superar esta fase se
deberd obtener al menos 1,5 puntos.

Los méritos alegados por los solicitantes deberdn referirse siempre a fechas anteriores
a la fecha de finalizaciéon del plazo de presentacion de instancias, y deberan acreditarse
mediante la presentacion de originales o copias.

En ningun caso, se valoraran méritos no alegados o no acreditados documentalmente
en plazos.

El Comité de Seleccion, examinard los méritos aducidos por los aspirantes y los
calificard con arreglo al siguiente baremo:

Experiencia profesional:

Por experiencia laboral acreditada en entidades privadas y/o publicas, como
administrativo, se concedera 1 puntos por afio trabajado; si el puesto ha supuesto el trabajo
con fondos europeos, se afiadira 0,5 ptos mas, acreditado mediante el correspondiente
certificado de vida laboral, mas aquellos documentos, contratos, certificaciones de empresa,
informes, etc. en que se especifiquen la categoria del puesto desempefiado.

Formacidn profesional: Hasta un maximo de puntos. 1,5 puntos.

Por cada curso relacionado con los programas de ofimética (indicados en el apartado
de requisitos minimos obligatorio) de duracién igual o superior a 100 h 0,25 ptos.

NOVENA.- Fase de entrevista y valoracién del proyecto

Sdélo accederan a esta fase las personas que hayan obtenido al menos 1,5 puntos en la
fase valoracion de méritos.

En la entrevista, se valorard ademds de la formacidn y experiencia profesional, los
conocimientos, habilidades, capacidades y destrezas necesarias para el desempefio del puesto
de trabajo solicitado, la actitud y motivacion hacia el mismo, la capacidad de transmision y/o
comunicacion verbal y no verbal, etc.

En la entrevista se abordardn cuestiones relacionadas con las funciones propias del
puesto a desempefiar, las caracteristicas estructurales de la Comarca de Mancha Jucar-Centro,
las politicas y programas en materia de Desarrollo Rural y los Fondos estructurales en las
politicas de Desarrollo.

ADI Mancha Jicar-Centro
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DECIMA.- Clasificacidn definitiva, relacion de aprobados y presentacién de documentos.

La suma de las puntuaciones alcanzadas por cada candidato, en las fases de entrevista,
y de valoracién de los méritos aducidos en la fase de concurso, dara lugar a la clasificacién
provisional.

En caso de empate, se dirimira a favor de aquel aspirante que haya alcanzado mejor
puntuacion global en la fase de entrevista y de persistir aun el empate, se solventara a favor
del aspirante con mejor puntuacion en el apartado de méritos por experiencia profesional.

Terminada la calificacién de los aspirantes, las personas candidatas dispondran de un
plazo de dos dias habiles a partir de la publicacidn de los resultados provisionales para la
realizacion de posibles reclamaciones a los mismos. Si no se produjeran reclamaciones en este
plazo, el listado provisional pasara a definitivo automaticamente.

El Comité de Seleccion publicard en el Tablén de Anuncios ADI MJC y en su web, un
anuncio en el que aparezca la relacién de aspirantes aprobados por orden de puntuacion, y
elevara dicha relacién a la Presidencia de ADI MJC, formulando la correspondiente propuesta
de contratacion.

La documentacién aportada por los candidatos a las pruebas realizadas para la
seleccidn, asi como las actas del érgano de seleccidén, formaran parte de un expediente
custodiado por el Grupo de Desarrollo Rural hasta la extincion de sus responsabilidades.

UNDECIMA: ADQUISICION DE LA CONDICION DE PERSONAL DE LA ASOCIACION.

La incorporacion al puesto de trabajo, se efectuard dentro de los 3 dias siguientes al de
la elevacion de la propuesta de contratacion a la Presidencia de ADI MJC.
En Montalvos a 24 de noviembre de 2023

07543241T JUAN  Thibici i cosssorg, 2 momuce:

Nombre de reconocimiento (DN): 2.5.4.13=Ref:AEAT/

M AN U E I_ AEAT0223/PUESTO 1/63464/14062022114516,
i IDCES-07543241T, JAN
MANUEL, sn=VALDELVIRA SANCHEZ, cn=07543241T
VA L D E LVI RA (R . JUAN MANUEL VALDELVIRA (R: G02326130),
. 2,5.4.97=VATES-G02326130, 0=ASOC PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA MANCHA DEL JUCAR-
6023261 30) CENTRO, c=ES
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ANEXO I: SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA
CONTRATACION TEMPORAL DE UN ADMINISTRATIVO MEDIANTE CONTRATO
TEMPORAL A JORNADA COMPLETA, DEL GRUPO DE DESARROLLO RURAL MANCHA
JUCAR-CENTRO.

Nombre y apellidos:

N.L.F.:

Fecha nacimiento:

Domicilio:

C.p.: Localidad:
Provincia: Teléfono:

Correo electrénico:

Exigida en la convocatoria y poseida por el aspirante:

Fotocopia DNI
Fotocopia canét de conducir
Curriculum vitae

Fotocopia titulo académico
Vida laboral
Copia de los documentos para la valoracion de méritos.

El firmante de esta solicitud:

SOLICITA ser admitido/a en el proceso selectivo al que se refiere la presente instancia y declara que son
ciertos los datos consignados en ella, y que retne las condiciones exigidas en el apartado segundo de las
bases de la presente convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que
figuran en esta solicitud.

DECLARA no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el ejercicio de las funciones.

ACEPTA integramente el contenido de las bases y comprometiéndose al cumplimiento estricto de las
mismas.

En ,a de de 2023

Firmado:

PROTECCION DE DATOS
Responsable: ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA MANCHA DEL JUCAR-CENTRO.
Finalidad:  Prestar servicios solicitados.
Legitimacion: Ejecucion de un contrato e interés legitimo del responsable.
Destinatario: No se cederan datos a terceros salvo obligacion legal.
Procedencia: El propio interesado.
Derechos:  Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, indicados en la informacién adicional, que puede ejercer
dirigiéndose a la direccion del responsable del tratamiento.
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