CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO PARA LA
COBERTURA TEMPORAL DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

BIZKAIA

1.-OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La presente convocatoria tiene por objeto la cobertura temporal de un puesto de
Auxiliar Administrativo.

2.-REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

a) Imprescindibles:

- Estar en posesion de una titulacion minima de un Ciclo Formativo de Grado Medio
del area de Administraciéon y Gestion o equivalente expedido por el Ministerio de
Educacion. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en
posesion de la correspondiente convalidacion o credencial que acredite su
homologacion.

- Poseer un nivel de conocimiento acreditado de euskera B2 (PL2)
b) Valorables (Anexo I-Baremo):

- Formacion académica.

- Experiencia profesional.

- Oftros méritos.

3.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del puesto Auxiliar Administrativa/o

Area de destino Secretaria

* Atencion e informacion al estudiante

» Tareas administrativas relacionadas con los Profesores Tutores, los
Estudiantes y sus representantes

» Tareas administrativas generadas por la Direccion y la Secretaria
General

» Tareas administrativas generadas por la actividad académica del
Centro y del Campus

e Tareas administrativas generadas por las actividades de Extensién
Universitaria

Funciones basicas

La dedicacién de la persona seleccionada sera a tiempo completo y
en jornada partida.

La retribucion sera la establecida en el Acuerdo Regulador de las
Retribucion Relaciones Laborales del Personal Técnico, de Gestién y de
Administracion y Servicios del Centro.

Jornada de trabajo

Quince dias. Durante este periodo de prueba sera posible dejar sin

Periodo de prueba efecto la contratacion a instancias de cualquiera de las dos partes.

Duracion del contrato = Seis meses.
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4.-PUBLICACION DE LA OFERTA

La presente convocatoria asi como las sucesivas publicaciones que se deriven de
los actos integrantes del proceso selectivo podran consultarse en la pagina web del
centro (www.unedbizkaia.es).

La publicacion de la oferta se realizara a través de los servicios publicos de la oficina
de LANBIDE en Portugalete, entidad a la que solicitara un maximo de 30 curriculum
vitae de personas que se ajusten al perfil solicitado.

La plaza podria declararse desierta por falta de concurrencia suficiente que permita
garantizar una seleccidn adecuada, a juicio de la Comisién Evaluadora.

5.-PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion se realizara por la Comision Evaluadora establecida
en el punto 7 de esta convocatoria y constara de las siguientes fases:

Fase I: Valoracion de los méritos aportados por los aspirantes en su curriculum
vitae, segun el Baremo que se especifica en el Anexo 1 (hasta 35 puntos).

En el supuesto de que dos 0 mas aspirantes obtengan la misma puntuacion, se
aplicaran los siguientes criterios en el mismo orden en que se indican:

a. Mayor numero de puntos en el apartado de Experiencia acreditada
b. Mayor niumero de puntos en el apartado de Formacién académica
c. Mayor numero de puntos en el apartado de Otros méritos

La Comision Evaluadora, una vez valorados los méritos, convocara a las seis
personas aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacién para la realizacion de
una entrevista personal, en la que se valorara la idoneidad de las candidaturas para
las funciones a desarrollar en el puesto, la facilidad de expresidén y argumentacién o
la claridad en la exposicion de los conocimientos que le sean requeridos.

Seran convocadas mediante llamamiento por via telefénica y correo electrénico. La
persona candidata localizada debera comunicar aceptacién o renuncia a acudir a la
entrevista. En el caso de no lograrse comunicacion o haber renunciado a presentarse
a la misma, se procedera a convocar al aspirante siguiente en orden de puntuacion.

Fase Il: Entrevista Personal en la que se analizaran factores relacionados con el
CV del candidato y su adecuacion al perfil de la plaza (hasta 15 puntos).

La plaza podria declararse desierta de no alcanzarse por ninguna persona candidata
una puntuacion minima, a juicio de la Comisiéon Evaluadora.
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6.-CONTRATACION

Finalizada la baremacion de los méritos, la Comision Evaluadora publicara los
resultados del proceso selectivo en la pagina web del centro.

La incorporacién del aspirante adjudicatario de la plaza sera comunicada en tiempo
y forma por la Direccién del Centro. Tendra que presentar las pruebas documentales
originales relacionadas que se le requieran o la renuncia a la misma. En el caso de
no hacerlo, o que de la documentacion aportada se dedujese que carece de los
requisitos exigidos o de la falta de veracidad de los datos contenidos en su CV,
quedara excluido del proceso, considerandose propuesta la persona candidata que
ocupe el siguiente lugar en el orden de prelacion que, en su caso, hubiera establecido
la comisién. De no haber sido establecido dicho orden de prelacién, la plaza quedara
desierta.

La persona seleccionada quedara sujeta al periodo de prueba establecido en el punto
3 de las presentes bases, durante el cual sera posible dejar sin efecto la contratacion
a instancias de cualquiera de las dos partes.

7.-COMISION EVALUADORA

Estara formada por los siguientes miembros:

¢ Presidenta: Directora del Centro, o persona en quien delegue.

¢ Vocal: Representante del Personal Técnico, Gestion y de Administracion y Servicios
del Centro, o persona en quien delegue.

¢ Vocal: Representante del profesorado tutor del Centro, o persona en quien delegue.

e Secretaria: Secretaria del Centro, o persona en quien delegue.

8.-INFORMACION DE PROTECCION DE DATOS

De conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679 de Proteccién de Datos de
caracter personal, le informamos que los datos personales que usted nos facilite en
su curriculum profesional, formularios de solicitud de empleo y/o entrevistas de
seleccioén, se incorporaran a un fichero temporal titularidad de la Fundacion Centro
Asociado UNED Bizkaia para finalidades propias de esta convocatoria.

La legitimacion para el tratamiento de sus datos es el consentimiento que usted nos
otorga para participar en el proceso de seleccién. Sus datos no seran cedidos o
comunicados a terceros, salvo en los supuestos necesarios para la debida atencion,
desarrollo, control y cumplimiento de las finalidades expresadas, asi como en los
supuestos previstos, segun la ley.

Le informamos que en cualquier momento podra ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, supresion de sus datos, asi como otros derechos como se explica en el
portal de transparencia de nuestra Web: http://www.unedbizkaia.es, enviando una
solicitud por escrito, adjuntando fotocopia de su DNI, por correo electronico a
secretaria@portugalete.uned.es o personalmente en nuestra sede sita en Parque
Ignacio Ellacuria, 3, 48920 Portugalete (Bizkaia).
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9.-NORMAS FINALES

Las personas aspirantes, por el hecho de participar en el presente proceso selectivo,
se someten a las bases de esta convocatoria y su desarrollo y a las decisiones que
adopte la Comisién Evaluadora en el uso de sus potestades, sin perjuicio de las
reclamaciones pertinentes.

10.- ANEXOS

ANEXO 1. BAREMO

La valoracion de los méritos de los concursantes se realizara de acuerdo con el siguiente
baremo: (la puntuacidon maxima que se puede obtener en esta fase es de 35 puntos).

1 Formacion académica (hasta 15 puntos)

a) Por titulacién de Formacion Profesional del area de Administracion y Gestion, a juicio Hasta 7 puntos
de la Comisién Evaluadora.

b) Por estar ademas en posesion de otro/s titulo/s de Formacion Profesional, distinto/s Hasta 2 puntos
del requerido en el apartado 1a), en funcién de su adecuacion a la plaza a la que se
opta, ajuicio de la Comisién Evaluadora.

c) Por titulacion universitaria: Hasta 3 puntos

= Diplomatura, Ingenieria Técnica, Licenciatura, Ingenieria, Grado o
equivalente: 2 puntos

= Master Universitario: 2,5 puntos
= Doctorado: 3 puntos

En el supuesto de poseer varias titulaciones en la misma materia se valorara exclusivamente el nivel de titulacion

mas alto, entendiendo incluido en él aquellas otras titulaciones necesarias para su obtencion.

d)

Por cursos de formacion y certificaciones relacionadas con el puesto de trabajo, a
juicio de la Comisién Evaluadora.

Hasta 3 puntos

Experiencia acreditada (hasta 15 puntos)

Experiencia profesional acreditada en un puesto de trabajo de contenido similar al
de la convocatoria, a juicio de la Comision Evaluadora; 0,5 puntos por mes trabajado
a jornada completa. Se reducira a la mitad cuando la dedicacion sea a tiempo parcial.
(No se tendran en cuenta las fracciones de tiempo inferiores a un mes).

Hasta 15 puntos

Otros méritos (hasta 5 puntos)

f)

g)

Por haber cursado estudios oficiales en la UNED: 0,25 puntos por cada 6 ECTS
superados. Se acreditara, exclusivamente, mediante Certificacion Académica
Personal.

Por tener conocimiento acreditado nivel C1 de los idiomas Euskera e Inglés: 1 punto
por cada idioma.

Hasta 3 puntos

Hasta 2 puntos
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