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AGRUPACION SECRETARIAL Y DE PERSONAL DE LOS MUNICIPIOS DE

FORADADA DEL TOSCAR, PERARRUA Y SANTALIESTRA Y SAN QUILEZ
C/San Sebastian S/N° 22462 Morillo de Liena (Huesca)

ANUNCIO

OFERTA DE EMPLEO TEMPORAL
22/01/0OF-T

Mediante Resoluciéon de Presidencia de fecha 25 de febrero de 2022, se ordena el
inicio del proceso de seleccién para cubrir con caracter temporal y urgencia un puesto de
Administrativo.

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Tipo de contrato: Interinidad hasta cobertura definitiva del puesto de trabajo vacante.
- Fecha de inicio: Incorporacion inmediata.
- Jornada: Parcial 24h/semana. De Martes a Viernes (jornada de mafianas).

- Centro de trabajo principal: Morillo de Liena, con itinerancias en el resto de municipios
que integran la Agrupacion Secretarial de Foradada del Toscar, Santaliestra y San
Quilez y Perarrua.

FUNCIONES:

Manejar maquinas reproductoras, fotocopiadoras, fax, encuadernadoras y otras analogas.

Registro de entrada y salida de correspondencia.

Ordenar y archivar documentos y expedientes.

Apoyo administrativo en la gestién de expedientes.

Realizar trabajos de mecanografia, archivo y calculo, asi como disefio y utilizacion de hojas de célculo, bases

de datos y otras aplicaciones informaticas o programas de gestién publica.

Atender al publico (telefénica y presencial).

Gestion de tributos e impuestos.

Labores de padron municipal.

Tramitar expedientes y procesos administrativos.

0. Redactar y tramitar correspondencia.

1. En general, cualesquiera otra tareas afines a la categoria y semejantes a las anteriores, que le sean
encomendadas por el superior jerarquico y resulten necesarias por razones del servicio.

apONE

RPRO®ONO®

REQUISITOS:

- Estar en posesion del Titulo de Bachillerato o cualquier otro equivalente a los
anteriores.
- Estar en posesion del permiso de conducir y disponibilidad de vehiculo.

INSCRIPCION EN EL PROCESO DE SELECCION:

Presentar antes del 3/03/2022 (14:00h) en el Registro General de Comarca de La
Ribagorza la siguiente documentacion:

a) Anexo [: Solicitud de participacion

b) Fotocopia del DNI o NIE, o documentacién equivalente en su caso.

c) Fotocopia de la titulacién exigida como condicién de admisién del aspirante.
d) Fotocopia del permiso de conducir.
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e) Documento de autovaloracion debidamente cumplimentado (Anexo II).
f) Copia simple de los méritos indicados en el documento de autovaloracion.

- Para que sean tenidos en cuenta, los documentos se presentaran en castellano. En caso
de presentarse en otra lengua, se acompafara copia traducida al castellano por traductor
jurado.

- La Entidad podra exigir en cualquier momento a los aspirantes, el cotejo o compulsa de las
copias simples presentadas junto con el anexo de autovaloracion.

La presentacién en el Registro General podra realizarse presencialmente en:
- Registro General (9:00h a 14:00h) en Plaza Mayor, 17 de Graus.

- Registro UTS Castejon (10:00h a 13.00h) en Plaza Constitucién,2 de Castején de Sos.

- Registro UTS Benabarre (Martes y Viernes de 9:00h a 14:00h) en C/ Sefiores de Entenca,
1-5 de Benabarre.

- Registro UTS Lascuarre (Lunes y Miércoles de 9:00h a 14:00h) en C/ Placeta, s/n 22580
Lascuarre.

Otros medios de presentacion:
- Sede Electrénica de la Comarca de La Ribagorza.

- Mediante procedimiento regulado en el art. 16.4 de la Ley 39/2015.

PROCESO DE SELECCION:
El proceso de seleccion se realizara, mediante sistema de concurso, consistente en:

Fase de concurso (50 puntos):

- Experiencia laboral: Para acreditar la experiencia laboral, se presentara Informe de
Vida Laboral y copia de los contratos de trabajo o certificado de tiempo trabajado. Se
valorara de acuerdo al siguiente baremo (Méx. 30 puntos):

a) Experiencia en el mismo puesto de trabajo de Administrativo (Cl) o
equivalente, en la Administracion Puablica: 0,50 por mes trabajado.

b) Experiencia en el mismo puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo (C2), en
la Administracion Puablica: 0,30 por mes trabajado.

c) Experiencia en puestos de trabajo relacionados con el convocado, en la
Administracién Publica: 0,10 por mes trabajado.

d) Experiencia en el sector privado en el puesto de Administrativo o Auxiliar
Administrativo: 0,20 por mes trabajado.

En relacion con la experiencia en los puestos de trabajo acreditados en la fase concurso y al objeto de valorar la
relacion de las tareas realizada con las correspondientes al puesto objeto de la convocatoria, el Tribunal Calificador
podra realizar entrevista curricular a los aspirantes.

Los méritos profesionales prestados en las Administraciones Publicas se acreditaran mediante la presentacion de
certificado de vida laboral expedido por la Seguridad Social y certificado expedido por el érgano competente de la
Administracion.

Los prestados en empresas privadas quedaran acreditados mediante los contratos de trabajo y el certificado de
vida laboral expedido por la Seguridad Social.

En ningln caso, se valoraran los méritos profesionales que no vayan acompafiados de ambas documentaciones, en
caso contrario sera motivo de exclusion de la valoracion del citado mérito.

El certificado de vida laboral expedido por la Seguridad Social, podra presentarse con la omision de aquellos datos que
no sean tenidos en cuenta en la valoracion del presente concurso.
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- Formacién relacionada con el puesto de trabajo: Se valorard de acuerdo al
siguiente baremo (max. 20 puntos):
a) Formacioén reglada directamente relacionada con las funciones del puesto de
trabajo y no establecida como requisito de acceso (Max. 5 puntos):
= Master o Postgrado: 1 puntos por titulacion
» Grado: 2 puntos por titulacion
» Diplomado: 1 punto por titulacion
» Grado Superior: 0,75 puntos por titulacion.
» Formacion Basica: 0,25 puntos.
» Grado Medio: 0,5 puntos por titulacion.
= Certificado de Profesionalidad: 0,25 puntos.

b) Conocimientos practicos especificos de la Administracion Publica (Max. 5

puntos):

= 1 punto por la acreditacion de experiencia laboral utilizando plataformas o
herramientas de gestion de expedientes electrénicos.

= 1 punto por la acreditacion de experiencia laboral utilizando programas de
gestién publica (padrén, gestion de tasas, registro...)

= 1 punto por la acreditacion de experiencia laboral, realizando tareas de
contabilidad publica.

= 0,5 puntos por la acreditacién de experiencia laboral, realizando tareas de
contabilidad privada.

La acreditacion de estos méritos se efectuard mediante certificado de la Entidad Local / Empresa, en la que
se detallen las funciones realizadas y los programas de gestion utilizados.

¢) Formacién continla relacionada directamente con las funciones del puesto de
trabajo (Maximo 10 puntos):
= 0,02 por hora acreditada.
= Se valorardn Unicamente los cursos o acciones formativas que
tengan un ndmero igual o superior a 5 horas lectivas.

Los cursos se acreditaran mediante fotocopia del diploma o titulo expedido en el que conste el nUmero de
horas lectivas, el organismo oficial que lo imparti6. La relacién directa con las funciones del puesto, sera
establecida por el Tribunal, en relacion con el contenido de las acciones formativas.

Para que sean tenidos en cuenta, los documentos se presentaran en castellano. En caso de presentarse en
otra lengua, se acompafiara copia traducida al castellano por traductor jurad

En Graus, a la fecha que consta en la firma electrénica.

El Presidente de la Agrupacion

Fi rmado por PUYALTO DELMAS PEDRO MANUEL - 73203651X el dia
25/ 02/ 2022 con un certificado enitido por AC FNMI Usuari os

Pedro Manuel Puyalto Delmas
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