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OFERTA PUBLICA DE EMPLEO

DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo en el GDR de la Campifia de

Jerez y Costa Noroeste de Cadiz, convocatorias 2018 y 2019, dentro del periodo de

programacién 2014-2020.

NO DE PLAZAS VACANTES: 1

PROGRAMA: Programa de Desarrollo Rural de Andalucia (2014 -2020)

AREA: Area de Administracidn, Infraestructuras y Recursos Humanos

La Estrategia de Desarrollo Local 2014 - 2020 es un conjunto coherente de
proyectos y operaciones cuyo fin es satisfacer objetivos y necesidades locales,
determinadas mediante procesos participativos, y que contribuyen a la consecucién
de los objetivos de Europa 2020, del Marco Estratégico Comun y a las prioridades

del FEADER, disefiados y puestos en marcha por un Grupo de Desarrollo Rural.

El GDR de la Campina de Jerez y Costa Noroeste de Cadiz, tiene asignada la
implementacion de las Estrategias de Desarrollo Local 2014-2020 de las zonas

rurales LEADER Campifia de Jerez y Costa Noroeste de Cadiz.

Dentro del Plan Financiero de las Estrategias de Desarrollo Local, se incluye una
prevision, desglosada por anualidades, asignada a cada objetivo general y
transversal, asi como para gastos de explotacidon y animacion. La presente oferta
de empleo se realiza para las anualidades de 2018 y 2019, en sus respectivas

convocatorias.

FUNCIONES

e Gestionar el registro de entrada y salida

o Clasificar, controlar, gestionar y conservar el archivo y almacén

e Gestidon de la atencidn de clientes internos y externos del GDR, o de publico
en general, aplicando criterios de calidad de servicio y protocolo

e Canalizar las comunicaciones telefonicas o telematicas, internas o externas,
hacia las personas destinatarias adecuadas

e Controlar y actualizar los tablones de informacién, asi como ficheros o bases
de datos disponibles

e Realizar operaciones de inventariado de bienes
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e Apoyar los trabajos realizados en el resto de las areas desarrollando tareas
administrativas
e Cualquier otra funcion que pueda serle encomendada para alcanzar los

objetivos del puesto

RESPONSABILIDADES

e Por el cumplimiento de los objetivos y funciones establecidas

e Por la oportunidad y calidad en la ejecucién de las funciones asignadas

e Por la observacién, seguimiento y actualizacion de la normativa aplicable

e Por la observacion de las medidas de prevencion de riesgos laborales

e Por el cumplimiento del plan de igualdad de la entidad

e Por el manejo de informacién confidencial

e Por el control presupuestario

e Por los equipos y materiales asignados al puesto

e Por la adopcion de medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion
a los usuarios

e Por la transmisién 6ptima de la imagen del GDR

RELACIONES

Depende, con caracter general, de la persona responsable del Area de
Administracién, Infraestructuras y Recursos Humanos y, con caracter especifico, del

Responsable del Area en el que realice sus funciones.

Mantiene comunicacién y coordinacién con el resto del personal administrativo y

con el personal del area al que esté adscrito

PERFIL

1° REQUISITOS GENERALES

Los Requisitos que deben reunir las personas candidatas que deseen participar en

la oferta publica a la plaza regulada, con caracter general deberan cumplir:

a) Tener nacionalidad espafola, o ser ciudadano/a de la Union Europea.
b) Tener cumplidos los dieciocho afios y no haber cumplido la edad de jubilacién.
c) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de la plaza objeto

de la convocatoria.



d)

e)
f)
9)
h)
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No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el
desempefio de funciones publicas por sentencia firme.

Disponer de coche propio.

Estar en posesion del permiso de conducir clase B.

Disponibilidad para viajar.

Disponibilidad horaria

20 REQUISITOS ACADEMICOS

Para formar parte del proceso de seleccion sera indispensable cumplir los siguientes
requisitos:

A)

Formacion

- Estar en posesion de la Titulacion de Formacién Profesional de grado

auxiliar, medio o superior en el Area de Administracién y Finanzas,

Secretariado o Aplicaciones Informaticas

- Conocimiento de herramientas ofimaticas

Ademas:

B)

Se valorard la formacién y el conocimiento sobre ejecucién de programas
vinculados al desarrollo rural y local, Recursos del Medio Rural (Medio
Ambiente, Patrimonio cultural, Turismo, Agroalimentacion etc.), enfoque de
Género y Juventud, Metodologias Participativas y Planificacion Estratégica,
Cooperacién, Creacion de Empresas, Gestion de Empresas (diferentes areas

funcionales), Administracién y Gestién Publica.

Experiencia

Experiencia minima de cinco afios en tareas administrativas y/o secretariado,
especialmente relacionadas con la gestién y ejecucién de programas y/o
proyectos de desarrollo rural y local.

Conocimiento de las Actividades Socioecondmicas de las Zonas Rurales Leader
Campifia de Jerez y Costa Noroeste de Cadiz.

Conocimiento de las EDLs 2014 -2020: Se valorara el conocimiento del
proceso de elaboracion y ejecucion de las Estrategias de Desarrollo Local 2014
- 2020.
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- Conocimiento del Territorio GDR: Se valorara el conocimiento de los actores
clave y de las Zonas Rurales Leader Campifia de Jerez y Costa Noroeste de
Cadiz.

Q) Aptitudes

- Capacidad de trabajo en equipo, organizacion y aprendizaje
- Capacidad de analisis y planificacion

- Flexibilidad

- Capacidad de adaptacion

- Habilidades de comunicacién oral y escrita

- Facilidad para las relaciones interpersonales

- Capacidad de sintesis de informacion

CONDICIONES DEL CONTRATO

- Duracion del Contrato: Convocatorias de las anualidades 2018 y 2019.

- Tipo del Contrato: Contrato de obra y servicio determinado, a tiempo
completo.

- Retribucion: 1.507,78 euros brutos mensuales, incluido prorrateo de paga
extra.

- Entidad Contratante: ASOCIACION PARA EL DESARROLLO RURAL DE LA
CAMPINA DE JEREZ.

- Horario: Manana y Tarde de lunes a sabado.

La gestion de la contratacion de personal se realizara respetando los principios de
publicidad, mérito, capacidad, libre concurrencia, igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombres y no discriminacion, garantizando en todo momento la

transparencia del proceso.

TRAMITACION

Para concurrir al puesto serd necesario presentar una instancia en el registro de la
Asociacion para el Desarrollo Rural de la Campifia de Jerez - GDR de la Campina de
Jerez y Costa Noroeste de Cadiz, con sede en Plaza del Ayuntamiento s/n La Barca
de la Florida, 11570, Jerez de la Frontera, provincia de Cadiz, en horario de lunes a
viernes de 9 a 14 horas, dirigida a la atencion de la Sra. Presidenta, acompafiada
de:
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- Copia del DNI y Permiso de Conducir.

- Historial profesional orientado al perfil demandado, junto con la copia de la
documentacion acreditativa del mismo (titulos y certificaciones académicas,
contratos de trabajo, certificados de empresa y certificados de funciones).
Esta documentacién debera presentarse compulsada o se acompanara de
una declaracién responsable sobre la veracidad de la documentacion
aportada.

- Informe de vida laboral actualizado.

PLAZOS

Se admitiran candidaturas desde la fecha de publicacién de este anuncio en la web
de la Asociacién, dia 6 de noviembre de 2018, hasta el préoximo dia 16 de

noviembre de 2018 (10 dias naturales desde el dia de su publicacion).

PROCESO A SEGUIR PARA LA GESTION DE LA CONTRATACION:

Gestidn directa por la Asociacion para el Desarrollo Rural de la Campifia de Jerez

PROCESO DE SELECCION

La seleccién se realizara con este orden y de conformidad a los siguientes criterios:

- Comprobacidn de requisitos y baremacion de méritos, para lo que se creara

una Comisién de Seleccién, formada al menos por la Presidencia, al menos una
persona representante de la Junta Directiva, la Gerencia, asi como cualquier

persona o entidad que la Junta Directiva crea conveniente.

- Valoracion del historial profesional presentado, conforme a los criterios de

baremacion establecidos (Anexo I).

- Realizacién de Prueba: Se procedera a realizar una prueba selectiva, a las 5

personas candidatas seleccionadas con mayor puntuacién en la fase de
baremacion del curriculum, la fecha y hora de |la misma serd comunicada en la

Web de la Asociacion (www.jerezrural.com) y en el tablon de anuncios del

Grupo.

- Publicacién de listas de personas admitidas y excluidas en el proceso de

seleccion: Se procedera a publicar el listado de personas candidatas

seleccionadas para la entrevista, siendo éstas la que mayor puntuacion hayan


http://www.jerezrural.com/
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obtenido, al realizar la suma de los resultados obtenidos en la fase de
valoracion del curriculum y en la realizacién de la prueba selectiva mediante

insercién en la Web de la Asociacién (www.jerezrural.com) y en los tablén de

anuncios del Grupo.

- Publicacién de la/s persona/s seleccionada/s para el puesto ofertado: Se

procedera a publicar la persona seleccionada con mayor puntuacion para el
puesto ofertado mediante insercién en la Web de la Asociacién

(www.jerezrural.com) y en el tablon de anuncios del Grupo.

En funcion de las necesidades de la entidad, la contratacién de la persona o
personas seleccionadas, se realizara a ser posible antes de un mes desde la
finalizacion del proceso. Si esto no fuera posible, se crearia una bolsa de trabajo
con la lista de personas candidatas que hubieran superado el procedimiento de
seleccidon. En un plazo no superior a un ano, hasta completar el nimero de plazas
ofertadas, se contrarian por orden de mayor a menor puntuacion obtenida segun el

Informe de la Comisidon de Seleccidn.

En La Barca de la Florida, a 6 de noviembre de 2018
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ANEXO I: Criterios de baremacion

Criterios de baremacion con prueba selectiva

Formacién Puntos Maximo Cémputo global .dlel capitulo
valorable Formacion
Por titulo universitario oficial adicional al 0,25 0,50
exigido en la convocatoria
Por cada curso universitario de 0,25 0.50
posgrado o en escuela de negocios de 150
mas de 12 créditos o 120 horas en las '
materias indicadas.
Por cada curso adicional de mas de 25 0,20 0.50
horas en las materias indicadas.
Prueba selectiva Puntos Maximo Cémputo global 'd’el capitulo
valorable Formacion
Bajo | Medio | Alto
. 025 | 0.40 0.90 0.90
Ejercicio 2
Experiencia Puntos Maximo valorable Computo gIobaIl el Icapltulo de
Experiencia
L . 0,5 por cada
Por experiencia adicional a los afios I
L . afio adicional 2.00
exigidos en la convocatoria de experiencia
demostrables en un GDR. P
Por experiencia adicional a los afos 3.40
exigidos en la convocatoria '
. 0,25 por cada
demostrables en otras entidades . .
. . . afio adicional 1.40
(Administraciones Publicas, Entes de experiencia
Instrumentales y/o Entidades P
Colaboradoras).
Entrevista personal Puntos Méximo Coémputo globall del capitulo
valorable Entrevista
Conocimiento de las actividades | Bajo | Medio | Alto 0.85 330
Socioeconomicas 0,20 0.40 0.85 ' '
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Conocimiento de las Estrategias de | Bajo | Medio | Alto 0.85
Desarrollo Local 2014 — 2020, para

las zonas rurales Leader de la

Campifia de Jerez y Costa Noroeste 0,20 0.40 0.85

de Cadiz

Conocimiento del Territorio y de un | Bajo | Medio | Alto 0.75
GDR 0,20 0,35 0.75
Conocimientos relacionados con los | Bajo | Medio | Alto 0.85
objetivos del programa o proyectos

especificos para el que estd| 0,20 040 0.85
concurriendo.
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