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BASES REGULADORAS DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO DE JOVENES
DESEMPLEADOS/AS PARA INTEGRAR LAS BOLSAS DE EMPLEO EN LAS CATEGORIAS
INCLUIDAS EN EL PROGRAMA GLOBAL DE ADQUISICION DE PRACTICA PROFESIONAL
ADECUADA AL NIVEL DE ESTUDIOS, DEL AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON
(CONVOCATORIA 2025), APROBADOS POR RESOLUCIONES DE ALCALDIA DE FECHAS
24/11/2025Y 16/01/2026.

1.- OBJETO.

El objeto de la presente convocatoria es la seleccion de jovenes desempleados/a para integrar
las bolsas de empleo para su contratacion bajo la modalidad de contrato de trabajo formativo
para la obtencidon de practica profesional, durante el periodo que se indique para cada uno de
los puestos, a jornada completa, en las categoria incluidas en el Programa Global para la
adquisicidon de practica profesional adecuada al nivel de estudios, (Convocatoria 2025), aprobado
por Resoluciones de Alcaldia de fechas 24 de noviembre de 2025 y 16 de enero de 2026, y
cofinanciado por el Programa Fondo Social Europeo Plus 2021-2027 en un 60% y en funcion de
las condiciones establecidas, y por la Conferencia Sectorial de Empleo y Asuntos Laborales
8SEPE), a través del Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias, asignandose al
Ayuntamiento de Castrillén una subvencidon por importe de 92.403,16 euros (Resolucion de 10
de octubre de 2025, del SEPEPA, de concesidn de subvenciones a entidades locales del Principado
de Asturias con destino a la financiacion de contratos formativos para la obtencién de practica
profesional adecuada al nivel de estudios. Convocatoria 2025. BOPA 20-10-2025).

Al procedimiento selectivo le sera de aplicacion lo establecido por las presentes bases generales
y especificas que rigen la convocatoria, asi como lo dispuesto en la normativa aplicable. En el
caso de discrepancia entre lo establecido en estas Bases y las Especificas, primara lo establecido
en las Bases Especificas.

1.2. CATEGORIAS OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Las categorias y proyectos objeto de la presente convocatoria, con las funciones y caracteristicas
gue se sefialan en la respectiva base especifica, son las siguientes:

- o
CATEGORIA N° Empleos | . i6n PROYECTO
convocados
-, . Proyecto 1.- Adquisicion de practica
Formacion Profesional de Grado 1 12meses profesional en tareas administrativas.

Superior: Administrativo/a Alcaldia

Proyecto 1.- Adquisicién de practica
1 6 meses profesional en tareas administrativas.
Secretaria (Personal)

Formacion Profesional de Grado
Superior: Administrativo/a

Proyecto 2.- Adquisicién de practica
1 12 meses profesional en Desarrollo Local.
Secretaria (Desarrollo Local)

Titulado/a Superior
Universitario

Proyecto 3.- Adquisicion de practica
Certificado de Profesionalidad 1 12 meses profesional en tareas de apoyo
administrativo basico. Secretaria
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2. - PUBLICIDAD DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO.

Se dara publicidad en la pagina web municipal y en el Tablén de Anuncios de Sede Electrdénica
del Ayuntamiento de Castrillon, de los procesos selectivos.

Asimismo, se comunicara la oferta de empleo a la Oficina de Empleo correspondiente.

Las presentes bases y los anuncios que resulten de los procedimientos selectivos seran objeto
de publicacion en el Tabldn de Anuncios de la Sede Electrénica municipal y en la pagina web del
Ayuntamiento de Castrillon.

3.- REQUISITOS GENERALES PARA LA ADMISION DE ASPIRANTES.

Para su admisién en el procedimiento selectivo los/as aspirantes, ademas de los exigidos en la
base cuarta de la convocatoria, deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafnola o ser nacional de otros Estados en los términos previstos en
el art. 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, y de conformidad con lo dispuesto
en la Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, reguladora de los “Derechos y Libertades de los
extranjeros en Espafia y su integracion social” que establece en su articulo 10.2 que, los
extranjeros podran acceder como personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas
de acuerdo a los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad. A tal efecto podran
presentarse a las ofertas de empleo que convoque la Administracion Publica.

b) Las personas extranjeras con residencia legal en Espafia podran acceder a las
Administraciones Publicas, como personal laboral, en igualdad de condiciones que los/as
espafioles/as siempre que acrediten estar en posesion de la titulaciéon correspondiente
previamente homologada o convalidada por el organismo competente y de acuerdo a la
legislacidn vigente.

c) Tener 16 afios cumplidos y no exceder el limite de edad previsto para la jubilacion forzosa
en la Administracidon Local de conformidad con la legislacion vigente.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales de los puestos
convocados y por tanto no padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitaciones fisicas o
psiquicas que sean incompatibles con el desempefio de la funcion a desarrollar.

e) No hallarse incurso/ a en causa de incompatibilidad con arreglo a la legislacién vigente, ni
haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el desempefio de funciones Ublicas.

4.- REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

Las personas jovenes desempleadas seleccionadas, deben preceptivamente cumplir los

siguientes requisitos, a_fecha de inicio del contrato para la obtencion de la practica
profesional:

1. Ser menor de 30 anos.

2. Estar inscritos como beneficiarios/as en el fichero del Sistema Nacional de Garantia
Juvenil.

3. Estar inscritos como demandantes de empleo no ocupados/as en cualquier oficina del
Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias.
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4, Formalizar, en el momento de la contratacion, compromiso de participar en un
programa de atencion personalizada por parte del Servicio Publico de Empleo que mejore
sus habilidades personales y/o laborales, facilitdndoles una rapida insercién en el
mercado de trabajo.

Ademas, deberan de cumplir con los requisitos establecidos para la formalizacion de un contrato
para la obtencion de la practica profesional, segun lo establecido en la normativa de aplicacion,
entre otra, Articulo 11,3 del Real Decreto-Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por la que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores; Ley 3/2012, de 6 de julio,
de medidas urgentes para la reforma del mercado laboral; Real Decreto-Ley 16/2013, de 20 de
diciembre, de medidas para favorecer la contratacién estable y mejorar la empleabilidad de los
trabajadores; Real Decreto-Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. Disposicién Adicional vigésima; Real
Decreto Ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma laboral, la
garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacion del mercado de trabajo.

En este sentido, el contrato para la obtencion de la practica profesional, podra concertarse con
aquellos/as aspirantes que reunan los siguientes requisitos:

1.- Estar en posesion de un titulo universitario, o de un titulo de grado medio, especialista,
master profesional o certificado del sistema de formacidn profesional, de acuerdo con lo previsto
la titulacién exigida para cada categoria o de los titulos oficialmente reconocidos como
equivalentes, de acuerdo con las leyes reguladoras del sistema educativo vigente, o de
certificado de profesionalidad de acuerdo con lo previsto en la Ley Organica 5/2002, de 19 de
junio, de las cualificaciones y de la formacidon profesional, que habiliten para el ejercicio
profesional, asi como con quienes posean un titulo equivalente de ensefianzas artisticas o
deportivas del sistema educativo, que habiliten o capaciten para el ejercicio de la actividad
laboral.

2.- El contrato de trabajo para la obtencion de practica profesional, deberad concertarse dentro
de los 3 afios, o de los 5 afios, si se concierta con una persona con discapacidad igual o superior
al 33%, siguientes a la terminacion de los correspondientes estudios. No podra formalizarse este
contrato, con quien ya haya obtenido experiencia profesional o realizado actividad formativa en
la misma actividad dentro de la empresa por un tiempo superior a 3 meses, sin que se computen
a estos efectos, los periodos de formacidén o practicas que formen parte del curriculo exigido
para la obtencion de la titulacion o certificado que habilita

esta contratacion.

3.- No podran ser contratadas bajo esta modalidad ni este Programa, las personas que ya hayan
sido contratadas por la misma o distinta empresa, por tiempo superior a los maximos previstos
(esto es, 1 afio), en virtud de la misma titulacién o certificado de profesionalidad, o en la misma
empresa, para el mismo puesto de trabajo, aunque se trate de una titulacion o distinto
certificado.

5.- SOLICITUDES DE PARTICIPACION Y DOCUMENTACION REQUERIDA.

Para su admision en los procedimientos selectivos los/as aspirantes deberan presentar solicitud
en la forma, plazo y lugar sefialados a continuacion:

5.1. Forma.
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Requisitos de admisién: Para participar en cada procedimiento selectivo al que opte, cada

asp

irante deberd aportar:

PARA CADA PROCEDIMIENTO SELECTIVO al que se opte, modelo de solicitud que se
adjunta como Anexo I debidamente cumplimentado.

Copia del DNI de la persona solicitante o, en su caso, pasaporte o permiso de residencia
en vigor.

Original y copia de la titulacién requerida para las diferentes categorias o autorizacion
expresa para su comprobacion de oficio por el Ayuntamiento de Castrillon (Anexo I)

Declaracién responsable en modelo normalizado (Anexo I):

a) De no padecer enfermedad o defecto fisico que le impida el desempeno de las
funciones propias del puesto de trabajo.

b) De no haber sido separado/a mediante expediente administrativo disciplinario del
servicio de las administraciones publicas ni hallarse inhabilitado/a para el desempefio
de funciones publicas por sentencia firme.

c¢) Cumplimiento de los requisitos especificos.

Documentacidn relativa a los méritos: En el momento de la solicitud, cada aspirante aportara

los
seg

1.

documentos acreditativos de los méritos alegados a efectos de valoracion en el concurso,
un se especifica en el baremo regulado en la Base octava:

Original y copia, en su caso, de las titulaciones, diplomas o certificados acreditativos de
la formacion académica realizada o autorizacidn expresa para su comprobaciéon de oficio
por el Ayuntamiento de Castrillon.

Original y copia, en su caso, de las titulaciones, diplomas o certificados acreditativos de
los cursos de formacion realizados.

Original y copia, en su caso, de la acreditacion de situacion de violencia de género, la cual
se realizara a través de alguno de los siguientes medios:

a) Sentencia penal de condena por delito de violencia de género no extinguida.

b) Orden de proteccion en vigor dictada a favor de la victima.

c) Informe del Ministerio Fiscal que indique la existencia de indicios de que la
demandante es victima de violencia de género.

d) Informe de los servicios sociales, de los servicios especializados o de los servicios de
acogida de la Administracion Pablica competente, acreditativo de que la mujer ostenta
actualmente la condicidn de victima de violencia de género.

e) Acreditacion administrativa de que la mujer ostenta la condicion de victima de
violencia de género.

Para las personas con discapacidad, certificado de discapacidad emitido por el érgano
competente que acredite tener reconocido un grado de discapacidad igual o superior al
33%.

Informe del SEPEPA de periodo ininterrumpido en situacion de desempleo, a efectos de
desempate de puntuacion en el procedimiento selectivo. Debera estar emitido dentro del
periodo de presentaciéon de solicitudes.
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C) El/la aspirante que acceda a la contratacidn debera presentar, en el plazo sefialado en la
base 10, la documentacion original acreditativa del cumplimiento de los requisitos de
admision al procedimiento selectivo, asi como de aquellos aportados a efectos su de
valoracién en el concurso.

D) La falsedad documental o la no presentacion de originales de las copias entregadas en los
plazos requeridos por el Ayuntamiento de Castrillon, supondra la pérdida de todos los
derechos que se hayan podido adquirir y las responsabilidades a que hubiera lugar.

5.2.- Plazo y Lugar de presentacion.

Las solicitudes de participacion en el procedimiento selectivo se presentaran por cualquiera de
los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El plazo de presentacion de solicitudes, sera de 12 dias habiles, a partir del siguiente al de
publicacion de estas bases en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Castrillon (Sede
Electrdnica).

6.- ADMISION Y EXCLUSION DE ASPIRANTES.

Se admitird al procedimiento selectivo a todas las personas aspirantes que declaren el
cumplimiento de todos los requisitos de admisidn establecidos en las presentes bases.

El incumplimiento de los requisitos establecidos para la admision en el procedimiento selectivo,
la falsedad documental o la no aportacién de la documentacion acreditativa en el plazo que se
establezca, supondra el decaimiento de todos los derechos que se hubieran podido adquirir, sin
perjuicio de las responsabilidades a que hubiera lugar.

7.- TRIBUNALES CALIFICADORES.

Los Tribunales Calificadores de los procedimientos selectivos, designados por la Alcaldia-
Presidencia, tendran la siguiente composicion:

- Presidencia: Un empleado o empleada municipal.

- Secretaria: Secretaria General del Ayuntamiento de Castrilldn o empleado/a publico/a en
quien delegue.

- Vocales: Cuatro personas designadas entre empleados/as publicos/as y que, al menos una,
trabaje en el area objeto de la contratacién, de las cuales dos se nombrara previa consulta y
oidos los sindicatos firmantes del Acuerdo para la Competitividad Econdmica y Sostenibilidad
Social.

El Tribunal Calificador podra contar con la presencia de personal asesor, con voz pero sin voto,
en las reuniones que se celebren.

Podran designarse suplentes que actuaran, en su caso, en sustitucion de los y las titulares.
El érgano de seleccion sera colegiado y su composicion debera ajustarse a los principios de

imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tendera, asimismo, a la paridad entre
hombres y mujeres.
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La pertenencia a dicho 6rgano de seleccidn sera siempre a titulo individual no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Las incidencias y reclamaciones que se pudieran suscitar, derivadas de los procedimientos
selectivos, seran resueltas por el érgano de seleccion.

8.- PROCEDIMIENTO SELECTIVO.

8.1.- Quienes resulten admitidos/as al procedimiento selectivo se seleccionaran por el
Ayuntamiento de Castrilldén mediante el sistema de concurso, que consistird en la valoracion
de la situacion personal y formacion académica complementaria, aportada y acreditada por las
personas aspirantes admitidas, hasta un maximo de 5 puntos, de conformidad con lo que se
recoge en el apartado 8.2.

8.2.- Puntuacion del Concurso: Se valorara la situacion personal y la formacion académica,
de acuerdo con el siguiente baremo:

1. Formacién (maximo 2 puntos):

a) Formacion académica (maximo 1 punto): Titulaciones académicas oficiales distintas a la
requerida como requisito de admisidn, relacionadas con las funciones del puesto de
trabajo al que se opta, a razén de:

—  Master Universitario () ...ooviiiiiiiiii i 1,00 puntos.
= GrAAO (F) teiieiiriitii i e 0,75 puntos.
—  TECNICO/A SUPEIIOF () tiiitiritireiiiiie ittt a et eeeneaenes 0,50 puntos.
— Técnico/a de Grado Medio .....cccvviiiiiiiiiiiiiiiii e 0,25 puntos.
— Certificados de Profesionalidad .........cccoviiiiiiiiiiiiiiiicie i, 0,25 puntos.

(*) Articulo 4 del Real Decreto 1027/2011, de 15 de julio, por el que se establece el Marco
Espanol de Cualificaciones para la Educacion Superior.

Medios de acreditacion: Original y copia, en su caso, de las titulaciones, diplomas o
certificados acreditativos de la formacion académica realizada o autorizacidon expresa para
su comprobacion de oficio por el Ayuntamiento de Castrillon.

b) Cursos de formacion (maximo 1 punto): Cursos de formacion relacionados con las
funciones del puesto de trabajo al que se opta, a razén de:

— Cursos entre 10 y 60 horas de duracion ........c.cocvevvvrvienenenens. 0,10 puntos.
— Cursos entre 61 y 100 horas de duracion ............ccocvvvvenenenn. 0,20 puntos.
— Cursos entre 101 y 200 horas de duracion ..........cceveevvvnenene, 0,40 puntos.
— Cursos de Mas de 200 hOras ...c.ceveveierrerrnreiiieieiersereieenenenes 0,50 puntos.

Medios de acreditacion: Original y copia, en su caso, de las titulaciones, diplomas o
certificados acreditativos de los cursos de formacién realizados. Sera obligatorio para
cada aspirante la presentacién de esta documentacion para su valoracion en el concurso.

2. Tener un grado de discapacidad igual o superior al 33%: 1 punto.
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Medio de acreditacion: Para las personas con discapacidad, certificado de discapacidad
emitido por el érgano competente que acredite tener reconocido un grado de discapacidad
igual o superior al 33%.

3. Mujeres victimas de violencia de género: 2 puntos.

Medios de acreditacién: Original y copia, en su caso, de la acreditacion de situacion de
violencia de género:

a) Resolucion judicial acreditativa de la existencia de violencia de género.
b) Orden de proteccion dictada a favor de la victima.

No obstante, las mujeres victimas de violencia de género que no puedan acreditar dicha
situacion por alguno de los cauces anteriormente descritos, podran, acreditar esta situacion
con un informe del Ministerio Fiscal que indique la existencia de indicios de que la
demandante es victima de violencia de género hasta en tanto se dicte la orden de proteccion.

Al efecto, tanto la resolucién judicial como la orden de proteccidn tendran que haber recaido
en los dos afios inmediatamente anteriores a la fecha de presentacidon de la solicitud.
Igualmente, el informe de acreditacion habra de ser realizado dentro de los dos afios
inmediatamente anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud.

9.- CALIFICACION DEFINITIVA Y EMPATES.

La calificacién definitiva del procedimiento selectivo vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas por cada aspirante en el concurso.

En caso de empate entre aspirantes, tendrd preferencia, por este orden:

1° Mayor antigledad en situacién ininterrumpida de desempleo. A estos efectos se tendra
en consideracion la fecha de inicio del computo segun el informe aportado. De no
presentar informe del SEPEPA o no corresponder a los requisitos establecidos en la base
5.B)5., el/la aspirante pasard a ocupar el ultimo lugar de quienes tienen la
misma puntuacion, en este criterio de desempate.

29 Mayor edad a fecha de publicacidon de la convocatoria de subvenciones en el BOPA, esto
es, a fecha 12 de agosto de 2025.

30 De persistir el empate, se dirimira por orden alfabético de primeros apellidos de quienes
hayan empatado, inicidndose el escalonamiento por la letra determinada por Resolucién
de la Direccidn del Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”, a fecha
de aprobacidén de la presente convocatoria.

10.- FIN DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO Y COMPOSICION DE BOLSAS DE EMPLEO.

Finalizado el procedimiento selectivo, el Tribunal publicard en el Tabléon de Anuncios y en la
pagina web del Ayuntamiento la calificacion final del correspondiente procedimiento selectivo
por orden de puntuacion, que determinarda la composicion de las bolsas de empleo para el
lamamiento de aspirantes.

Si el/la aspirante que se proponga pudiera adscribirse a varios proyectos, la adscripcion se
efectuara a su eleccion, por orden de puntuacion obtenida en el procedimiento selectivo.
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Las personas aspirantes propuestas para su contratacion, deberan presentar en el Ayuntamiento
de Castrillén la siguiente documentacién, en el plazo que se comunique:

1. Certificacion de inscripcion en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil o autorizacion expresa
para su comprobacién de oficio por el Ayuntamiento de Castrillon.

2. Informe de vida laboral actualizado a fecha de formalizacion del contrato trabajo en practicas
0 autorizacion expresa para su comprobacion de oficio por el Ayuntamiento de Castrillon.

3. Informe de estar inscrito/a como demandante de empleo a fecha de inicio de la ejecucién del
contrato de trabajo en practicas o autorizacion expresa para su comprobacion de oficio por
el Ayuntamiento de Castrillon.

4. Declaracién responsable de que conoce la cofinanciacién de su contrato de trabajo
cofinanciado por el Programa Fondo Social Europeo Plus (FSE +) 2021-2027, por el Servicio
Publico de Empleo Estatal (SEPE) y por el Servicio Publico de Empleo del Principado de
Asturias (SEPEPA), segun modelo normalizado que se facilitara en el Negociado de Personal
del Ayuntamiento de Castrillon, o bien puede descargar de esta direccion web:
(https://sede.asturias.es, introduciendo el codigo AYUD0225T02).

5. Cualquier otra documentacion que determine el Ayuntamiento en funcion del puesto a cubrir.
Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacidon o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no
podran ser contratados/as por el Ayuntamiento de Castrilldn, quedando anuladas todas sus
actuaciones respecto a ellos/as y decayendo en cualquier derecho, sin perjuicio de la
responsabilidad en la que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

11.- SUSTITUCIONES.

En el caso de que una de las personas trabajadoras causara baja en su puesto de trabajo, y de
producirse una nueva propuesta de contratacion, la eleccion de la persona sustituta recaera
sobre el/la siguiente aspirante de la bolsa de empleo constituida tras cada procedimiento
selectivo inicial siempre que cumpla con los requisitos exigidos.

En el supuesto de que ésta se hubiera agotado, este Ayuntamiento realizaria un nuevo
procedimiento selectivo.

12.- RECURSOS.

Tanto la convocatoria como las Bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma
podran ser impugnados por las personas interesadas en los casos y forma previstos en la Ley
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las resoluciones de los Tribunales de seleccion vinculan al Ayuntamiento, sin perjuicio de que
éste, en su caso, pueda proceder a su revisidon, conforme a lo previsto en el articulo 121 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Contra las resoluciones y actos de los Tribunales y sus actos de tramite que impidan continuar
el procedimiento o produzcan indefension, podra interponerse recurso ante la Alcaldia-
Presidencia.
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13.- COFINANCIACION.

La subvencién concedida al Ayuntamiento de Castrillon mediante Resolucién del SEPEPA de
concesion de subvenciones a Ayuntamientos del Principado de Asturias con destino a la
celebracién de contratos formativos para la adquisicion de la practica profesional adecuada al
nivel de estudios, de fecha 10 de octubre de 2025 esta cofinanciada por el Programa Fondo
Social Europeo Plus (FSE +), al amparo del Programa Fondo Social Europeo Plus 2021-2027 y la
Conferencia Sectorial de Empleo y Asuntos Laborales (SEPE), a través del Servicio Publico de
Empleo del Principado de Asturias (SEPEPA).
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CONTRATOS FORMATIVOS
PARA LA OBTENCION DE

LA PRACTICA PROFESIONAL
EN AYUNTAMIENTOS

Contratacion a través de las entidades locales del
Principado de Asturias de jovenes inscritos en el
Sistema Macional de Garantia Juvenil, en la
modalidad de contrato formativo para la obtencian
de la practica profesional adecuada al nivel de
estudios, con el ohjetivo de activar su insercion
laboral. El programa se complementa con sesiones
de acompainamiento y orientacion que se prestaran
desde las oficinas del Servicio Piblico de Emples.

PROGRAMA FRE+ PRINCIPADD DE ASTURRAS 2001-2027
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BASES ESPECIFICAS

FORMACION PROFESIONAL DE GRADO SUPERIOR: ADMINISTRATIVO/A

NUMERO DE JOVENES: 2
AREA DE ADSCRIPCION: ALCALDIA Y SECRETARIA (PERSONAL)

TITULACION REQUERIDA: Ciclo formativo de grado superior en la rama de Administracién y
Gestion (CFGS Administracion y Finanzas o CFGS Asistencia a la Direccion) o equivalente.

GRUPO PROFESIONAL/CATEGORIA/NIVEL PROFESIONAL: FP GRADO SUPERIOR
GRUPO DE COTIZACION: GC 2, CNAE

DURACION DE LAS PRACTICAS: El contrato de la persona asignada a Alcaldia tendra un afio
de duracidn. El contrato de la persona asignada a Secretaria (Personal), tendra una duracion de
6 meses.

JORNADA Y HORARIO: De lunes a viernes, de 8:00 a 15:00 horas
CONTENIDO DE LAS PRACTICAS:

e Manejo de la herramienta informatica Sedipualb@ para la gestion integral de los
expedientes del area, en colaboracion con todas las dreas municipales.

e Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién del Ayuntamiento.

e Colaboracion en la tramitacion de procedimientos administrativos que se le indiquen.

e FElaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

e Atencidn al publico y promocion de la utilizacion de la tramitacién electronica por parte
de las personas usuarias y beneficiarias de los servicios que se prestan desde el
Ayuntamiento.

e Otras funciones administrativas que le sean encomendadas.

CONOCIMIENTOS A ADQUIRIR:

Adquirir la practica adecuada en los conocimientos adquiridos en su formacidn, y en concreto en
los relacionados con:

e Procedimiento administrativo local

Gestion de documentacion

Ofimatica y procesos de informacion

Comunicacioén y atencién al publico

Trabajo en equipo y colaboracidon con otras entidades.

CENTRO DE TRABAJO: AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON.
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SALARIO: Segun Convenio Colectivo para el personal laboral contratado por los Ayuntamientos
dentro del Acuerdo para la Competitividad Econémica y Sostenibilidad Social en el Registro de
Convenios y acuerdos colectivos de trabajo dependiente de la Direccion General de Trabajo

(BOPA 18-02-2017) y sus modificaciones posteriores, como son las publicadas en los BOPAs de
03-05-2019, 19-03-2024 y 02-05-2025.

TUTOR/A: En el Area de Alcaldia, la Administrativa de Alcaldia o persona que la sustituya. En
el Area de Personal, el Jefe de Servicio de Administracién General o persona en quien delegue.
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TITULADO/A UNIVERSITARIO: TECNICO/A EN GESTION DE DESARROLLO LOCAL

NUMERO DE JOVENES: 1

AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA (DESARROLLO LOCAL)

TITULACION REQUERIDA: Titulacion Universitaria de Grado o equivalente Derecho o
Economia o en Administracién y Direcciéon de Empresas o en Relaciones Laborales y Recursos
Humanos o Grado en ADE y Derecho o Grado en Gestion y Administracién Publica.

GRUPO PROFESIONAL/CATEGORIA/NIVEL PROFESIONAL: LICENCIADO

GRUPO DE COTIZACION: GC 1, CNAE

DURACION DE LAS PRACTICAS: 1 afio

JORNADA Y HORARIO: De lunes a viernes, de 8:00 a 15:00 horas

CONTENIDO DE LAS PRACTICAS:

Apoyo a la gestidn técnica y coordinacién estratégica de proyectos de desarrollo
econdmico y de su financiacion

Elaboracién, seguimiento y ejecucién de propuestas de trabajo relacionadas con las
materias que deban ser impulsados desde el area (desarrollo econémico, promocion
empresarial, fomento del empleo, mejora de las condiciones de accesibilidad al empleo,
otros).

Actualizacidn de informes de analisis y seguimiento de la realidad socioecondmica local y
comarcal

Seguimiento de los proyectos implementados y de contratos para la promocion y/o
desarrollo econdmico local que se ejecuten.

Manejo de la herramienta informatica Sedipualb@ para la gestién integral de los
expedientes del area, en colaboracion con todas las dreas municipales.

Otras funciones técnicas que le sean encomendadas.

CONOCIMIENTOS A ADQUIRIR:

Adquirir la practica adecuada en los conocimientos adquiridos en su formacidn, y en concreto en
los relacionados con:

Procedimiento administrativo local, gestion de subvenciones, promocién econémica vy
contratacion administrativa

Manejo de herramientas informaticas de trabajo y redes sociales

Interpretacion de datos relevantes

Transmision de ideas, problemas y soluciones en relacién con las materias desarrolladas
en el area de desarrollo local

BUsqueda y analisis de fuentes de informacion

Trabajo en equipo y colaboracidon con otras entidades.
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CENTRO DE TRABAJO: AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON.

SALARIO: Segun Convenio Colectivo para el personal laboral contratado por los Ayuntamientos
dentro del Acuerdo para la Competitividad Econémica y Sostenibilidad Social en el Registro de
Convenios y acuerdos colectivos de trabajo dependiente de la Direccion General de Trabajo
(BOPA 18-02-2017) y sus modificaciones posteriores, como son las publicadas en los BOPAs de
03-05-2019, 19-03-2024 y 02-05-2025.

TUTOR/A: Técnica en Desarrollo Local.
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CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: ORDENANZA

NUMERO DE JOVENES: 1
AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA GENERAL

TITULACION REQUERIDA: Certificado de Profesionalidad de Operaciones Auxiliares de
Servicios Administrativos y Generales (ADGG0408)

GRUPO PROFESIONAL/CATEGORIA/NIVEL PROFESIONAL: Certificado de Profesionalidad.
GRUPO DE COTIZACION: GC 7/CNAE
DURACION DE LAS PRACTICAS: 1 afio

JORNADA Y HORARIO: De lunes a viernes, de 9:30 a 13:30 en horario de mafiana y de 16:30
a 19:30 en horario de tarde. No obstante, el horario de las jornadas, previa comunicacién al/la
trabajador/a podra modificarse segin las necesidades del servicio, pudiendo llegar a ser
completo en jornada de mafiana o de tarde.

CONTENIDO DE LAS PRACTICAS:

e Vigilancia y control de accesos a las instalaciones municipales

e Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos.

e Archivar documentacidn, tanto fisica como digital

e Escanear, realizar copias y reproducciones de documentos

e Transcribir informacion de documentos

e Atender llamadas telefénicas

e Gestionar la correspondencia y paqueteria

e Otras funciones de apoyo administrativo que le sean encomendadas.

CONOCIMIENTOS A ADQUIRIR:

Adquirir la practica adecuada en los conocimientos adquiridos en su formacidn, y en concreto en
los relacionados con:

e Tareas administrativas basicas.

e Gestion de documentacién

e Ofimatica y procesos de informacion

e Comunicacion y atencidn al publico

Trabajo en equipo y colaboracion con otras entidades

CENTRO DE TRABAJO: AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON.
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SALARIO: Segun Convenio Colectivo para el personal laboral contratado por los Ayuntamientos
dentro del Acuerdo para la Competitividad Econémica y Sostenibilidad Social en el Registro de
Convenios y acuerdos colectivos de trabajo dependiente de la Direccion General de Trabajo

(BOPA 18-02-2017) y sus modificaciones posteriores, como son las publicadas en los BOPAs de
03-05-2019, 19-03-2024 y 02-05-2025.

TUTOR/A: Jefe de Servicio de Administracion General o persona en quien delegue.
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ANEXO I.- MODELO NORMALIZADO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION

CONTRATOS FORMATIVOS PARA LA ADQUISICION DE PRACTICA PROFESIONAL
ADECUADA AL NIVEL DE ESTUDIOS (CONVOCATORIA 2025)

1. Datos solicitante:

Apellidos y Nombre : DNI:
Domicilio: C/ No Piso:
Localidad: C.P.: Provincia:
Teléfono: E-Mail:

2. REQUISITOS GENERALES Y ESPECIFICOS:

DECLARO bajo mi responsabilidad que cumplo con los requisitos generales establecidos en el
articulo 4 de las Bases Reguladoras del procedimiento selectivo de jovenes desempleados/as
para integrar una bolsa de empleo en las categorias incluidas en el Programa global de
Adquisicion de practica profesional adecuada al nivel de estudios, del Ayuntamiento de
Castrillon, CONVOCATORIA 2025 y los especificos correspondientes, establecidos en la
convocatoria de Bases, ACEPTANDO las mismas, y en concreto:

Estar en posesion de la titulacidén exigida en las bases especificas para la categoria a la que se presenta
y cumplir los requisitos para ser titular de un contrato de trabajo formativo para la obtencidn de practica
profesional.

Estar inscrito/a como demandante de empleo no ocupado/a en cualquier oficina del Servicio Publico de
Empleo del Principado de Asturias, en el momento de la formalizacion del contrato.

Estar inscritos/as como beneficiarios/as en el fichero del Sistema Nacional de Garantia Juvenil, en el
momento de formalizacién del contrato

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales de los puestos convocados y
por tanto no padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempeno de la funcién a desarrollar.

No hallarse incurso/a en causa de incompatibilidad con arreglo a la legislacién vigente, ni haber sido
separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el desempefio de funciones publicas.

Formalizar compromiso de participar en un programa de atencién personalizada por parte del Servicio
Publico de Empleo, que mejore sus habilidades personales y/o laborales, facilitdndoles una rapida
insercion en el mercado de trabajo.
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3. CATEGORIA SOLICITADA:

Formacion Profesional de Grado Superior (Administrativo/a) -
Titulado/a Universitario (Técnico/a en Gestion de Desarrollo Local) -

Certificado de Profesionalidad de Operaciones Auxiliares de -
Servicios Administrativos y Generales (Conserje)

4.- AUTORIZACIONES AL AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON

De acuerdo con el articulo 28,2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, en relacién con eJ derecho a no aportar documentos al procedimiento, SE
AUTORIZA AL AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON, a la consulta u obtencién de aquella documentacion
gue haya sido elaborada por cualquier otra Administracion salvo que conste en el procedimiento su oposicidon
expresa. En este sentido, el Ayuntamiento de Castrillén, consultara, a través de las plataformas de
intermediacion de datos u otros sistemas electronicos habilitados al efecto, los documentos necesarios para
la participacion en este procedimiento, y que se citan a continuacion:

e Al Ministerio de Educacion y Formacion Profesional, informacion relativa a la Titulacién y/o
Formacion.

e Al Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias, informacion relativa a su inscripcién como
demandante de empleo.

e Ala Tesoreria General de la Seguridad Social, informe de vida laboral

e Al Servicio Publico de Empleo Estatal, certificacién de estar inscrito/a en el Sistema Nacional de
Garantia Juvenil.

e Al Ministerio competente en materia de Interior, la consulta de los datos de identidad
(DNI/NIE/Certificado comunitario-UE)

En el caso de que NO AUTORICE, la consulta de los datos sefialados, se debera marcar esta casilla y
debera aportar con la solicitud todos los datos y documentos que acrediten el cumplimento de

los requisitos. -

6.- BOLSAS DE EMPLEO

El Deberd marcar con una X esta casilla, para autorizar la incorporacién y mantenimiento de sus datos,
en las bolsas de empleo que se generen una vez finalizados los procesos selectivos.
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7.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Responsable del tratamiento: Ayuntamiento de Castrillon Finalidad del tratamiento: Los datos de cardcter personal
facilitados a través del presente formulario, asi como la documentacion aportada, seran tratados con la finalidad
de gestionar su solicitud de admision a pruebas selectivas asi como para proceder a la tramitacion del mismo
Legitimacion: La legitimacion para el tratamiento de los datos personales facilitados, se basa en el cumplimiento
de una obligacion legal, en la aplicacion de medidas precontractuales, asi como en el consentimiento de los
afectados. Destinatarios: Los datos seran tratados de manera confidencial no siendo cedidos a otras entidades
publicas y/o privadas, salvo cuando se cumplan las exigencias establecidas en la legislacion vigente de proteccion
de datos. Derechos: Podra acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como ejercitar otros derechos, ante el
Ayuntamiento de Castrilldn, Plaza Europa, 1, 33450 Piedras Blancas, Asturias (Espaina), indicando en el asunto:
Ref. Proteccién de Datos, o bien a través de la Sede Electronica.

Informacién adicional: Para mas informacion puede consultar el apartado “Proteccién de datos-Informacion
Adicional” en la pagina web del Ayuntamiento de Castrillén (www.ayto-castrillon.es), area de Personal, y/o enviar
un correo a dpd@ayto-castrillon.es.

En Piedras Blancas, a de de 2026.

Firma solicitante,

AL SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON




