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MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONTRATACION DE UN PUESTO
DE TRABAJO DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA DE
FORMACION Y EMPLEO ESCALA “LA SERENA TARTESSOS” 2025/2026

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA .

1.1. Es objeto de la convocatoria la contratacion temporal de un puesto de trabajo de Auxiliar
Administrativo, financiado con cargo a las ayudas previstas en la RESOLUCION de 18 de
septiembre de 2025, de la Secretaria General, por la que se aprueba la convocatoria de
subvenciones del ejercicio 2025 dirigidas a entidades promotoras de los proyectos del
Programa de formacién y empleo ESCALA, que sera de aplicacion en lo no dispuesto en las
presentes bases.

1.2. El puesto de trabajo tendra las siguientes caracteristicas:

PUESTO DE TRABAJO | Un_ puesto de Auxiliar Administrativo para el Programa de
Formacion y Empleo Escala “La Serena Tartessos” en Cabeza del
Buey e Higuera de la Serena.

CONTRATO DE
TRABAJO

DURACION Periodo de desarrollo del programa. Contrato de un afo de
duracion.

JORNADA LABORAL | Completa

2.- REQUISITOS.

Para ser admitido al presente proceso selectivo, serd necesario reunir todos y cada uno de los
requisitos siguientes, con referencia a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de
instancias.

1. Titulaciéon: Los candidatos deberan estar en posesion del titulo de Titulo de
Formacién Profesional de Grado Medio de Auxiliar Administrativo.

2. Experiencia como Auxiliar Administrativo en programas de formacion y empleo
(Escuelas Taller, Escuelas Profesionales, Programas Escala...) de al menos 24 meses.

3. No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible con las correspondientes funciones.

4. No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de las
correspondientes funciones.

5. Comprometerse a la aportacion de vehiculo y estar en disposicién de desplazarse.
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3.- SOLICITUDES

3.1 Las solicitudes, conforme al modelo oficial que podran encontrar en la pagina
web de la Mancomunidad de la Serena junto a las bases
(www.mancomunidaddelaserena.com) se presentaran mediante la Sede electrénica de la
Mancomunidad de la Serena: http://mancomunidaddelaserena.sedelectronica.es desde la
publicacion del correspondiente anuncio hasta las 10,00 horas del dia 05 de diciembre de

2025

3.2 Junto a la solicitud se subiran, escaneados, los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria asi como los méritos alegados por
el solicitante (que se encuentran relacionados en el documento de solicitud) y la presentacion
implicara la aceptacion expresa de las presentes bases. El tribunal podra requerir en cualquier
momento la documentacién original.

3.3. A partir de la primera publicacién de esta convocatoria, las posteriores
publicaciones y llamamientos se realizaran exclusivamente mediante la insercién en el
Tablon de Anuncios de la pagina web de la Mancomunidad de la Serena
www.mancomunidaddelaserena.com

4.- SELECCION
La seleccién se realizara siguiendo el proceso que se detalla en el punto siguiente, en el que
se observaran los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

En el proceso selectivo sélo se tendran en cuenta aquellas circunstancias probadas
documentalmente y aportadas antes de la finalizacion del plazo de presentaciéon de instancias.

La seleccién de los candidatos/as se realizara a través de dos fases: una primera fase de
concurso y otra segunda fase de oposicion.

4.1. La fase de Concurso (Maximo 6 puntos) consistira en la valoracion de la formacion
relacionada con el puesto de trabajo y la experiencia adicional a la inicialmente requerida (24
meses).

4.1.a) Formacion Relacionada con el puesto de trabajo (puntuacién maxima 1,00
puntos), por cada curso impartido o recibido relacionado con el puesto de trabajo
ofertado:

e Curso de entre 10 y 49 horas: 0.25 puntos.

e Curso de entre 50 y 99 horas: 0.50 puntos.

® Curso de entre 100y 149 horas: 0.75 puntos.

e Curso de 150 en adelante: 1.00 punto.

4.1.b) Experiencia (puntuacion maxima 5,00 puntos):

e Experiencia acreditada en la ocupacién de auxiliar administrativo en la
Administracion Publica, puntuable a razén de 0,20 puntos/mes a jornada
completa, a tiempo parcial se consideraran los dias asignados segin informe
de vida laboral.
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e Experiencia acreditada en la ocupacién de auxiliar administrativo en cualquier
tipo de empresa, puntuable a razén de 0.10 puntos/mes a jornada completa, a
tiempo parcial se consideraran los dias asignados segln informe de vida
laboral.

4.2. Fase de Oposicion (Puntuacién maxima 4 puntos): Examen tipo Test.

Consistira en la realizacién de un examen tipo test de 20 preguntas relacionadas con
las siguientes materias:

- Conocimientos de Word y Excell.
- Conocimientos de Néminas y Cotizacion a la Seguridad Social.

- Conocimientos de la normativa que regula el Programa de Formacion y Empleo Escala (

DECRETO 55/2024, de 18 de junio, por el que se aprueban las bases reguladoras de concesidon de
subvenciones destinadas a la financiacidn del Programa de formacion y empleo ESCALA y la primera
convocatoria de subvenciones a entidades promotoras de los proyectos. Resolucién de 18 de
septiembre de 2025, por la que se aprueba la convocatoria de subvenciones del ejercicio 2025 dirigidas
a entidades promotoras de los proyectos del Programa de formacién y empleo ESCALA).

- Conocimientos de la Mancomunidad de Municipios de la Serena.

Cada pregunta constara de CUATRO respuestas de las cuales solamente una serd correcta:

- Cadarespuesta correcta se contabilizara como 0,20 puntos.
- Lasrespuestas no contestadas o incorrectas ni suman ni restan.

El resultado de esta prueba sera el sumatorio de respuestas correctas.

5.-COMISION CALIFICADORA.

5.1. Composicioén:

- PRESIDENTE: Un representante de la Administracion nombrado por el Sr.
Presidente de la Mancomunidad de la Serena.

- VOCALES: Dos representantes de la Administracion nombrados por el Sr.
Presidente de la Mancomunidad de la Serena.

- SECRETARIO: El de la Corporacion o persona en quien delegue, con voz o sin voto.

5.2. Para la valida constitucion de la Comision sera suficiente la asistencia de tres de sus
miembros,

5.3. Ala Comision se incorporara en calidad de observador un representante del personal.
5.4. La Comision, que adoptara sus decisiones por mayoria, estard facultada para la
resolucion de dudas que puedan presentarse y para la adopcién de los acuerdos que se
estimen precisos para el desarrollo del proceso, asi como para requerir de los aspirantes
cualquier documento que considere necesario.

6.- CALENDARIO

6.1. El proceso selectivo se celebrard acomodandose al siguiente calendario:
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¢ Fin de plazo para presentacion de solicitudes: 5 de diciembre de 2025 hasta las 10,00
horas.
®  Publicacion lista provisional de admitidos y excluidos Dia 9 de diciembre de 2025.

* Plazo de reclamaciones a las listas de admitidos- excluidos: 11 de diciembre de 2025
hasta las 10,00 horas.
¢  Publicacion de lista definitiva de admitidos- excluidos: Dia 11 de diciembre de 2025.

e Realizacion de Prueba escrita por los candidatos: Dia 12 de diciembre de 2025 a las
11.00 horas en la sede de la Mancomunidad de Municipios de la Serena.

e Publicacién de puntuaciones de concurso mas oposicién y propuesta de contratacion:
Dia 15 de diciembre de 2025

® Plazo de reclamaciones: Dia 17 de diciembre hasta las 10,00 horas.

e Puntuaciones totales y propuestas de contrataciéon definitivas: Dia 19 de diciembre de
2025.

6.2. Cuando concurran circunstancias de interés para la Corporacién, siempre que no se
produzca menoscabo en los derechos de los solicitantes, la Presidencia del Tribunal dispondra
de la facultad de realizar en el calendario anteriormente expresado los ajustes que estime
pertinentes.

7.- FORMULACION DE PROPUESTAS.

7.1. Celebrado vy calificado el proceso selectivo, la Comisién elevara la correspondiente
propuesta al Sr. Presidente, en la que expresara:

- Aspirante cuya contratacion se propone, con indicacion del orden y de la puntuaciéon
obtenida.

- Aspirantes que, habiendo superado el proceso, quedan en bolsa de trabajo, con
indicacion del nimero de orden y puntuacién obtenida.

7.2. Caso de producirse empate en la puntuaciéon de los aspirantes, se tendrd en cuenta la
mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso.

7.3. La bolsa de trabajo formada tras la celebracién del proceso selectivo vinculard a la
Corporacion hasta el la finalizacién de los programas.

8.- FORMALIZACION DE CONTRATOS

8.1. Formulada la propuesta, los seleccionados optaran por el puesto de trabajo por el orden
de puntuacién obtenido, tras lo que se formalizara el correspondiente contrato.
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9. ACREDITACION DE EXPERIENCIA:

1.- Trabajadores asalariados: CONTRATO DE TRABAJO o modelo oficial del certificado de
empresa donde haya adquirido la experiencia laboral en la que conste especificamente la
duracién de los periodos de prestacién del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de
tiempo en el que se ha realizado dicha actividad y VIDA LABORAL ACTUALIZADA

2.- Trabajadores auténomos: CERTIFICACION de la Tesoreria General de la Seguridad Social o
del Instituto Social de la Marina o de la mutualidad en la que se especifiquen los periodos de
alta en la Seguridad Social, o en el régimen especial correspondiente, descripcion de la
actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha realizado la misma y, en su caso,
certificado expedido por el colegio profesional correspondiente donde se acredite el periodo
de permanencia en el mismo y VIDA LABORAL ACTUALIZADA.

3. En el supuesto de que el tiempo de experiencia aportado no sea a jornada completa, la
puntuacién resultante del/os periodo/s afectado/s por la jornada reducida se vera afectada/s
en igual proporcion.

4. En la baremaciéon de méritos y a efectos exclusivos de computo, se entendera por mes los
periodos de 30 dias, y por afio 360 dias, tomandose en consideracion exclusivamente aquellos
reflejados en el informe de vida laboral de la Tesoreria General de la Seguridad Social, siendo
en consecuencia de aplicacion el coeficiente de tiempo parcial.

10. ACREDITACION DE FORMACION:

Si no se especifican las horas o créditos de duracién de un curso o el titulo posee algun defecto
de forma, éste no sera valorado.

Castuera,26 de noviembre de 2025
EL PRESIDENTE

RAIMUNDO DAVILA FORTUNA
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