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BASES REGULADORAS DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO DE JOVENES
DESEMPLEADOS/AS PARA INTEGRAR UNA BOLSA DE EMPLEO EN LA CATEGORIA DE
TECNICO/A SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS A EFECTOS DE SU EVENTUAL
CONTRATACION LABORAL TEMPORAL EN PRACTICAS.

1.- OBJETO.

El objeto de la presente convocatoria es la seleccién de jovenes desempleados/a para integrar
una bolsa de empleo para la eventual contratacion laboral temporal en practicas de 4
trabajadores/as durante un afio como maximo, a jornada completa, en la categorias de
Técnico/a Superior En Administracion y Finanzas, incluida en el Programa Global de
contratacion en practicas del Ayuntamiento de Castrillon, aprobado por Resoluciones de
Alcaldia de fechas 20 y 21 de enero de 2019, condicionada a la efectiva concesion de la
subvencidén al Ayuntamiento de Castrillén, aprobada por Resolucidn del Servicio Publico de
Empleo, de 10 de diciembre de 2019.

Al procedimiento selectivo le serd de aplicaciéon 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 4 contrataciones se corresponden con la categoria de Técnico/a Superior en

Administracién y Finanzas y tienen las funciones y caracteristicas que se sefialan en la
respectiva base especifica.

2. - PUBLICIDAD DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO.

A efectos de su difusion a través de TRABAJASTUR, el Ayuntamiento de Castrillon remitira la
oferta de empleo a la Oficina del Servicio Publico de Empleo de Avilés, al objeto de su
publicacién.

Asimismo, las presentes bases y los anuncios que resulten de los procedimientos selectivos
seran objeto de publicacién en el Tabléon de Anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento de
Castrillén.

3.- REQUISITOS GENERALES DE LOS/AS ASPIRANTES.

Para su admisidn en el procedimiento selectivo los/as aspirantes, ademas de los exigidos en la
base cuarta de la convocatoria, deberan reunir los siguientes requisitos:
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Tener la nacionalidad espafiola 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 integracién 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 vy
publicidad. A tal efecto podran presentarse a las ofertas de empleo que convoque la
Administracidén Publica.

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 titulacidon correspondiente
previamente homologada o convalidada por el organismo competente y de acuerdo a la
legislacion vigente.

Tener 16 anos cumplidos y no exceder el limite de edad previsto para la jubilacion forzosa
en la Administracién Local de conformidad con la legislacion vigente.

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 funcion a desarrollar.

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
publicas.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

Las personas jovenes desempleadas seleccionadas, deben preceptivamente cumplir los
siguientes requisitos, a fecha de inicio del contrato en practicas:

1.
2.

No

Ser menor de 30 afios.

Estar en posesion de la titulacion 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
formacion profesional, que habiliten para el ejercicio profesional.

Que no hayan transcurrido mas de 5 afios, o de 7 cuando el contrato se concierte con
un trabajador o trabajadora con discapacidad igual o superior al 33%, desde la
terminacién de los estudios exigidos para cada categoria.

Que no hayan estado contratados/as bajo la modalidad de contrato de trabajo en
practicas por tiempo superior a 2 afios:

- En la misma o distinta empresa por la misma titulacion o certificado de
profesionalidad.

- En la misma empresa para el mismo puesto de trabajo, aunque se trate de distinta
titulacion o de distinto certificado de profesionalidad.

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

Estar inscritos/as como demandantes de empleo no ocupados/as en cualquier oficina
del Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias.

podran participar en la presente convocatoria aquellas personas que hubieran tenido una

relacion laboral con el Ayuntamiento de Castrilldn de una duracidon superior a 4 meses
formalizada al amparo de los siguientes programas de subvenciones:
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e Convocatoria 2017 de concesion de subvenciones a Entidades Locales del Principado de
Asturias en materias de ambito competencial del Servicio Publico de Empleo del Principado
de Asturias: contratos de trabajo en practicas (convocatoria aprobada por resolucién del
Servicio Publico de Empleo de 22 de septiembre de 2017, BOPA de 4 de octubre).

e Convocatoria 2018 de concesién de subvenciones a Entidades Locales del Principado de
Asturias en materias de ambito competencial del Servicio Publico de Empleo del Principado
de Asturias: contratos de trabajo en practicas (convocatoria aprobada por resolucion del
Servicio Publico de Empleo de 4 de octubre de 2018, BOPA de 8 de octubre).

5.- SOLICITUDES DE PARTICIPACION Y DOCUMENTACION REQUERIDA.

Los y las aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos en las presentes bases
deberan presentarse en el Negociado de Personal del Ayuntamiento de Castrilléon, en horario
de 9:00 a 13:00 horas en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de
la publicacién de la presente convocatoria, con la siguiente documentacion:

A) Documentacion preceptiva para participar en el procedimiento selectivo:

1.
2.
3

Solicitud de participacion en modelo normalizado (Anexo I).

Original y copia del DNI, pasaporte o permiso de residencia en vigor.

Original y copia de la titulacidon requerida para las diferentes categorias o autorizacion
expresa para su comprobacion de oficio por el Ayuntamiento de Castrillén (Anexo II).
Declaracion responsable en modelo normalizado (Anexo III):

a) De no padecer enfermedad o defecto fisico que le impida el desempefio 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.

B) Documentacién complementaria a efectos de valoracién en la fase de concurso:

1.

Original y copia, en su caso, de las titulaciones, diplomas o certificados acreditativos
de la formacion académica realizada o autorizacion expresa para su comprobacion de
oficio por el Ayuntamiento de Castrillén (Anexo II).

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

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

a) Resolucidén judicial acreditativa de la existencia de episodios de violencia de
género.
b) Orden de proteccién dictada a favor de la victima.

No obstante, las mujeres victimas de violencia de género que no puedan acreditar
dicha situaciéon 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.
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Al efecto, tanto la resolucién judicial como la orden de proteccion tendran que haber
recaido en los dos afios inmediatamente anteriores a la fecha de presentacién de la
solicitud. Igualmente, el informe de acreditacién habrd de ser realizado dentro de los
dos afios inmediatamente anteriores a la fecha de presentacidn de la solicitud.

4. 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%.

5. Informe del SEPEPA de periodo ininterrumpido en situacién de desempleo, a efectos de
desempate de puntuacion en el procedimiento selectivo. Debera estar emitido dentro
del periodo de presentacion de solicitudes.

6.- ADMISION Y EXCLUSION DE ASPIRANTES.

Se admitird al procedimiento selectivo a los y las aspirantes que acrediten el cumplimiento de
todos los requisitos de admision establecidos en las presentes bases.

El incumplimiento de los requisitos establecidos para la admision en el procedimiento
selectivo, la falsedad documental o la no aportaciéon de la documentacidn 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.

Se convocard a las personas aspirantes admitidas al procedimiento selectivo para la
realizacién de las pruebas mediante la publicacién de anuncio en el Tablén de Anuncios y en la
pagina web del Ayuntamiento de Castrillon.

7.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal Calificador del procedimiento selectivo, designado por la Alcaldia-Presidencia,
tendra la siguiente composicion:

- Presidencia: Un/a empleado/a municipal.

- Secretaria: Secretaria General del Ayuntamiento de Castrillon 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 contratacion, de las cuales dos se nombraran previa
consulta y oidos los sindicatos firmantes del ACESS (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 6rgano de seleccion sera colegiado y su composicién deberad ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tendera, asimismo, a la paridad entre

hombres y mujeres.

La pertenencia a dicho dérgano de seleccidn serd 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 seleccidn.
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8.- PROCEDIMIENTO SELECTIVO.

Quienes resulten admitidos al procedimiento selectivo se seleccionaran por el Ayuntamiento
de Castrillén mediante el sistema de concurso-oposicion:

A) Fase de Oposicidn: Consistird en una entrevista curricular relacionada con las funciones
a desarrollar en el puesto de trabajo, en la que se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

- Actitud hacia el puesto.

- Conocimiento de los procedimientos.

- Claridad expositiva.

- Otras cuestiones relacionadas con las tareas a desarrollar recogidas en las bases
especificas.

El orden de participacion de los/as aspirantes se iniciard comenzando por la letra “R” por
orden alfabético de primeros apellidos (Resolucion de 10 de enero de 2020, de la Direccidn
del Instituto Asturiano de Administracién Publica “Adolfo Posada”, BOPA DE 14-01-2020).
Salvo causa o fuerza mayor apreciada por el Tribunal, la no comparecencia de un/a aspirante
en el momento del llamamiento determinara automaticamente su exclusion del procedimiento
selectivo.

La fase de oposicién se valorara con un maximo de 10 puntos, debiendo obtener para
superarla 5 o0 mas puntos. Se declarara no apto a quien no supere la fase de oposicion.

B) Fase de Concurso: Se valorara la situacion personal y la formacidon académica de los/as
candidatos/as que superen la fase de oposicion, 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 admision, relacionadas con las funciones del puesto de
trabajo al que se opta, a razén de:

- Licenciatura/Master Universitario (*) .....cccocveviiiiiiiiiiiiiineneennn, 1,00 puntos.
—  Diplomatura/Grado (*) .vvveiieiiriiieiiiii e 0,75 puntos.
I K=Te g1 le Y 2= =] 0] oY= o o) o (il T 0,50 puntos.
—  Técnico/a de Grado Medio .....ccvevriiiiiiiiiiiii i 0,25 puntos.

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

Medios de acreditacion: Original y copia, en su caso, de las titulaciones, diplomas o
certificados acreditativos de la formacion académica realizada o autorizaciéon expresa
para su comprobacién de oficio por el Ayuntamiento de Castrillon (Anexo II).

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

— Cursos entre 15 y 60 horas de duracion .......cccocevviiiiiniiiininnnenn. 0,10 puntos.
— Cursos entre 61 y 100 horas de duracion .......cccccvvvviiiiiiiiiinnenen. 0,20 puntos.
— Cursos entre 101 y 200 horas de duracion ......c.ccccvvvviiiiiininnenen. 0,40 puntos.
—  Cursos de mas de 200 hOras ...cuvviviiiiiiiiiiii e 0,50 puntos.
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Medios de acreditacién: Original y copia, en su caso, de las titulaciones, diplomas o
certificados acreditativos de los cursos de formacion realizados. Sera obligatorio para
cada aspirante la presentacion de esta documentacién para su valoracion en el
concurso.

2. Tener un grado de discapacidad igual o superior al 33%: 1’5 puntos.

Medio de acreditacién: Para las personas trabajadoras con discapacidad, certificado de
discapacidad emitido por el 6rgano competente que acredite tener reconocido un grado de
discapacidad igual o superior al 33%.

3. Mujeres victimas de violencia de género: 1’5 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 episodios 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 resolucidén judicial como la orden de proteccion tendran que haber
recaido en los dos afios inmediatamente anteriores a la fecha de presentacién de la
solicitud. Igualmente, el informe de acreditacién 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 calificacion definitiva del procedimiento selectivo vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion y en la fase de concurso.

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

19 Mayor calificacion en la fase de oposicidn.

20 Mayor antigliedad en situacién ininterrumpida de desempleo. A estos efectos se tendra
en consideracién la fecha de inicio del cdmputo segun el informe aportado. De no
presentar informe del SEPEPA o no corresponder a los requisitos establecidos en la
5.B.6), el/la aspirante pasara a ocupar el Ultimo lugar de los/as aspirantes con la
misma puntuacidn, en este criterio de desempate.

3° Por orden alfabético de primeros apellidos de aspirantes con empate, iniciandose el
escalonamiento por la letra determinada en la Resolucién, de 10 de enero de 2020, de
la Direccion del Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”, BOPA
de 14-01-2020.

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

Finalizado el procedimiento selectivo, el Tribunal publicarad en el Tablon de Anuncios y en la
pagina web del Ayuntamiento la calificacion final del correspondiente procedimiento selectivo
por orden de puntuacion, que determinara la composicion de las bolsas de empleo para el
Ilamamiento de los/as aspirantes.
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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.

Las personas aspirantes propuestas para su contratacién laboral en practicas deberan
presentar en el Ayuntamiento de Castrillén la siguiente documentacion 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 (Anexo II).

2. Informe de vida laboral actualizado a fecha de formalizacién del contrato trabajo en
practicas o autorizacidn expresa para su comprobacidn de oficio por el Ayuntamiento de
Castrillén (Anexo II).

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 (Anexo II).

4. Declaracién responsable de que conoce la cofinanciacién de su contrato de trabajo y que
asume el compromiso de facilitar la informacion precisa para elaborar los indicadores de
ejecucion y resultados recogidos en el Anexo I del Reglamento (UE) N° 1304/2013 (segun
modelo normalizado que se facilitara en el Negociado de Personal del Ayuntamiento de
Castrillén) y autorizacion para que la Administracion del Principado de Asturias recabe, en
su caso, a través de la plataforma de intermediacién de datos para las Administraciones
Publicas o a través de otros sistemas que se establezcan, la consulta de la vida laboral del
trabajador o trabajadora a la Tesoreria General de la Seguridad Social.

5. Cualquier otra documentacién que determine el Ayuntamiento en funcion del puesto a
cubrir.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacién 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 establecidos.

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 los/las interesados/as en los casos y forma previstos en la Ley del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las resoluciones de los Tribunales de seleccién vinculan al Ayuntamiento, sin perjuicio de que
éste, en su caso, pueda proceder a su revision, 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.
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Contra las resoluciones y actos de los Tribunales y sus actos de tramite que impidan continuar
el procedimiento o produzcan indefensidon, podrd interponerse recurso ante la Alcaldia-
Presidencia.

13.- COFINANCIACION.

Al ser la convocatoria conforme con el Programa Operativo de Empleo Juvenil 2014-2020 (CCI
2014ESO5M90P001), las contrataciones realizadas al amparo de las presentes bases
reguladoras podran ser objeto de cofinanciacién en un 91,89% por el Fondo Social Europeo y
la Iniciativa de Empleo Juvenil en caso de certificacién en el ambito del Eje 5, o en un 80%

por el Fondo Social Europeo en caso de certificacién en el ambito del Eje 1, en el marco del
Programa Operativo de Empleo Juvenil 2014-2020.

W

Programa Opérativo

mpleoJuvenil

- UNIGN EUROPEA
Fonda Social Europea

el F5E vierte en Tw fuluwo

MEDIDAS COFINAMCIADAS
en el morzo del 0T8:
Consegur formagicn v
omplag d3 salidad
del POEJ
[2OI$ESOSMS0 PO

Iniciativa de Zmpka Juvenil

Contratos en
practicas en
ayuntamientos
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BASES ESPECIFICAS

TECNICO/A SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS

Numero de ocupaciones y Proyectos: Cuatro ocupaciones, adscritas a los siguientes
proyectos:

- Proyecto “P1 - Adquisicion de experiencia laboral en tareas administrativas en la
Oficina Técnica Municipal”. Duracion del contrato: 1 afio.

- Proyecto “P2 - Adquisicion de experiencia laboral en labores administrativas en el
Negociado de Personal, Registro y Estadistica y Policia Local”. Duracién del contrato: 1
afio.

- Proyecto “P3 - Adquisicion de experiencia laboral en labores administrativas en el
Negociado de Patrimonio y Desarrollo Local y Fomento de Empleo”. Duracion del
contrato: 1 afio.

- Proyecto “P4 - Adquisicion de experiencia laboral en tareas administrativas en el
Negociado de Igualdad”. Duracién: 6 meses.

Titulacién: Técnico/a Superior en Administracion y Finanzas o equivalente.

Convenio de aplicacién: Convenio Colectivo para personal laboral contratado por los
Ayuntamientos dentro del Acuerdo para la Competitividad Econdmica y Sostenibilidad
Social en el Registro de Convenios y Acuerdos colectivos de trabajo dependiente de la
Direccién General de Trabajo (BOPA 18-02-2017).

DESCRIPCION DE LOS PROYECTOS

Proyecto “P1 - Adquisicion de experiencia laboral en tareas administrativas en
la Oficina Técnica Municipal”.

- Numero de jovenes: 1.

- Area de adscripcion: Oficina Técnica.

- Grupo profesional/Categoria/Nivel profesional: Formaciéon Profesional de Grado
Superior.

- Duracidén de las practicas: 1 ano.

- Jornada y horario: Jornada completa, de 8:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

- Contenido de las practicas: Desarrollara las tereas comunes del trabajo administrativo
propias de la Oficina Técnica Municipal. Entre otras:

Atencién e informacidn al publico general personal y telefénicamente.

Llevar agendas de visitas del personal Técnico de la OTM.

Localizar documentacion y antecedentes de expedientes que le sean solicitados.
Mantener el orden y archivo de expedientes.

Tramitar administrativamente los expedientes de la competencia funcional de la
unidad.

* % % X %
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* Transcribir decretos, resoluciones, anuncios, requerimientos, etc.
* Cuantos otros le sean propios.

Conocimientos a adquirir:

*  Procedimiento administrativo aplicable a las licencias de obras, licencias de
actividades molestas, declaraciones responsables, licencias de primera ocupacion,
etc.

* Manejo y utilizacidn del software informatico AUPAC.

* Conocimiento del funcionamiento interno un area técnica en la administracién
local.

*  Formacion en materia de prevencion de riesgos laborales.

“Proyecto “P2 - Adquisicion de experiencia laboral en labores administrativas
en el Negociado de Personal, Registro y Estadistica y Policia Local”.

NuUmero de jovenes: 1.

Area de adscripcién: Negociado de Personal.

Grupo profesional/Categoria/Nivel profesional: Formacion Profesional de Grado
Superior.

Duracidn de las practicas: 1 afio.

Jornada y horario: Jornada completa, de 8:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

Contenido de las practicas:

A) En el Area de Personal:

* Manejo de la herramienta AUPAC y otras aplicaciones informaticas utilizadas en
el servicio.

* Colaboracion en la tramitacidn de expedientes de contratacién de personal
laboral y nombramiento de personal interino y eventual.

* Colaboracién en la tramitacion de expedientes de seleccion de personal.

* Afiliacion del personal a través del sistema RED, elaboracién de contratos de
trabajo y comunicaciones de los mismos al Servicio Publico de Empleo y a la
representacién sindical.

* Gestion de la pdliza de accidentes del personal del Ayuntamiento.

* Elaboracion de propuestas y resoluciones relativas a sustituciones,
gratificaciones, retenes, indemnizaciones por razén del servicio, anticipos,
reconocimientos servicios prestados, concesion complementos de
productividad, etc.

* Comunicacidon a la mutua de los partes de accidentes que correspondan y

notificacion por medios informaticos de los partes de asistencia sin baja médica

del personal municipal.

Colaboracién en la gestidn de bolsas de trabajadores/as.

Elaboracion de certificados relativos al personal municipal.

Control del personal: incidencias, horas extraordinarias, horas sindicales, etc.

Tramitar solicitudes de vacaciones, permisos y licencias.

Elaboraciéon de las dietas a percibir por los miembros de la Corporacion.

Archivo de documentacion y paginacién de expedientes.

Atender al publico personal y telefonicamente.

X ¥ X ¥ X ¥ X
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*

Cualquier otra actividad relacionada con su formacién.

B) En el Area de Registro y Estadistica:

Registro:

*x

Tramitar y realizar la gestién de los procedimientos administrativos vinculados
al Registro General.

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion del Ayuntamiento.

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

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en el Ayuntamiento.

Gestionar los procesos de tramitacion administrativa en relacion a las distintas
areas municipales, con una vision integradora de las mismas.

Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos
en diferentes organismos en plazo y forma requeridos.

Transcripcion de documentos, comprobacidn, clasificacion y ordenacion de
documentos, realizacion de listados, volcado y digitalizacion de documentacion,
utilizacién de software para guardar y localizar documentacién, archivo de
expedientes, otras.

Manejo de herramienta AUPAC y otras aplicaciones informaticas utilizadas en el
servicio.

Atencién al publico informando de los procedimientos y documentacién a
presentar.

Cualquier otra actividad relacionada con su formacion.

Estadistica:

*

Manejo basico de la herramienta SIALWIN para la gestion de altas y cambios
de domicilio en el Padrén Municipal de Habitantes, asi como de los ficheros
INE.

Clasificar y archivo documentos segun las técnicas apropiadas y los parametros
establecidos.

Atencién al publico informando de los procedimientos y documentacién a
presentar.

C) En el Area de Policia Local:

*

*

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion del Ayuntamiento.

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

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en este Ayuntamiento.

Gestionar los procesos de tramitacién administrativa de los expedientes del
area de la Policia Local, con una vision integradora.

Supervisar la gestidn de los proyectos en ejecucién que deban ser puestos en
marcha o justificados desde el area de Policia Local.

Tramitar y realizar la gestiéon administrativa en la presentacion de documentos
en diferentes organismos y administraciones publicas en plazo y forma
requeridos.

Atencién al publico.

Manejo de la herramienta informatica AUPAC.

Otras funciones administrativas que le sean encomendadas.
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- Conocimientos a adquirir:

A) En el Area de Personal:

*x

Tramitacion de expedientes de seleccién y contratacion de personal laboral y
funcionario.

Elaborar contratos de trabajo y actas de toma de posesion, altas y bajas en la
Seguridad Social a través del Sistema RED, comunicacion de contratos a través
de la aplicaciéon Contrat@ y en péliza de accidentes del personal.

Comunicacién de partes de accidentes de trabajo, con y sin baja médica, a
través del sistema Delt@.

Elaboracion de documentos administrativos relacionados con el personal
municipal (propuestas, Resoluciones, certificados, etc...)

Control de las ausencias del personal. Manejo del sistema del control horario
Net Time.

Clasificacion y archivo de documentacion y expedientes administrativos fisicos
y electrdnicos.

Conocimiento del entorno de trabajo en la Administracion, de las tareas
desarrolladas en el Negociado de Personal y cooperacidn con otros
Departamentos para obtener una vision general de las competencias del
Ayuntamiento.

B) En el Area de Registro y Estadistica: El objetivo serd completar la adquisicién de

competencias profesionales del alumno o alumna con su labor activa en el centro
de trabajo:

*x

Gestionar procedimientos administrativos y la atencién al publico en un entorno
real de trabajo.

Clasificacién, archivo y sistematizacion de la documentacidn y expedientes
administrativos y utilizacion de herramientas informaticas propias de la
Administracién, como AUPAC.

Gestion basica del Padrén Municipal de Habitantes a través de herramienta
informatica SIALWIN.

Adquirir conocimiento del entorno de trabajo en la Administracion y la
cooperacion con otros departamentos para obtener una visidon general de las
competencias que desarrolla el Ayuntamiento.

C) En el Area de Policia Local:

* ¥ X ¥ %

Procedimiento administrativo local.

Gestion de documentacién.

Ofimatica y procesos de informacion.

Comunicacién y atencion al publico.

Trabajo en equipo y colaboracidn con otras entidades.

> Proyecto “P3 - Adquisicion de experiencia laboral en labores administrativas en
el Negociado de Patrimonio y Desarrollo Local y Fomento de Empleo”.

- Numero de jovenes: 1.

- Area de adscripcién: Patrimonio y Desarrollo Local y Fomento del Empleo.

- Grupo profesional/Categoria/Nivel profesional: Formacion Profesional de Grado

Superior.
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- Duracidén de las practicas: 1 ano.

- Jornada y horario: Convenio aplicable.

- Contenido de las practicas:

*

*

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion del Ayuntamiento.

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

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en este Ayuntamiento.

Gestionar los procesos de tramitaciéon administrativa de los expedientes del
area de Desarrollo Local, con una vision integradora.

Supervisar la gestidn de los proyectos en ejecucién que deban ser puestos en
marcha o justificados desde el area de Desarrollo Local y Fomento del Empleo.
Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacién de documentos
en diferentes organismos y administraciones publicas en plazo y forma
requeridos.

Atencién al publico.

Manejo de la herramienta informatica AUPAC

Otras funciones administrativas que le sean encomendadas referidas a otras
areas en las que participe la Agente de Desarrollo Local.

- Conocimientos a adquirir: Adquirir la practica adecuada en los conocimientos

adquiridos en su formacion, y en concreto en los relacionados con:

* ¥ X ¥ %

Procedimiento administrativo local.

Gestion de documentacion.

Ofimatica y procesos de informacion.

Comunicacién y atencion al publico.

Trabajo en equipo y colaboracidn con otras entidades.

> Proyecto “"P4 - Adquisicion de experiencia laboral en tareas administrativas en
el Negociado de Igualdad”.

- Numero de jévenes: 1.

- Area de adscripcidn: Igualdad.

- Grupo profesional/Categoria/Nivel profesional: Formacion Profesional de Grado

Superior.

- Duracién de las practicas: 6 meses.

- Jornada vy horario: Jornada completa, de 8:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

- Contenido de las practicas:

*x

Transcripcion de documentos, comprobacion, clasificacion y ordenacién de
documentos, realizacion de listados, volcado y digitalizacion de documentacion,
utilizaciéon de software para guardar y localizar documentacién, archivo de
expedientes, otras.

ESTRATEGIA DE
EMPRENDIMIENTO Y
EMPLEO JOVEN
garantia juvenil

13/17

AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON

PLAZA DE EUROPA N° 1, 33450 - PIEDRAS BLANCAS - TLF.985 53 00 50 - Fax. 985 53 08 54 - Web http://www.ayto-castrillon.es



N.LF: P-3301600-G

UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

€2 Ayuntamiento
ﬁ\ de Castrillon

Concejalia de Desarrollo Local
- Agencia de Desarrollo Local
‘GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

SERVICIO% DE EMPLEO

y Fomento de Empleo

el FSE invierte en tw futwor

Tramitacién de los expedientes de gestion administrativa del Servicio de
Apertura Temprana de Centros Escolares y otros programas del Area de
Igualdad.

Manejo de herramienta AUPAC y otras aplicaciones informaticas utilizadas en el
servicio para la tarea administrativa y de atencion al publico. Elaborar
documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

Atencidn al publico informando de las actividades que se realizan en la Casa de
Encuentro. Actualizacion de tablones informativos.

Distribuir, reproducir y transmitir la informacién y documentacién requeridas
en las tareas administrativas, de gestidn y de comunicacion del Area de
Igualdad. Realizar actividades de tipo administrativo del area.

Cualquier otra actividad relacionada con su formacion.

- Conocimientos a adquirir:

*x

*

Gestionar procedimientos administrativos y la atencién al publico en un entorno
real de trabajo.

Clasificacién, archivo y sistematizacion de la documentacidn y expedientes
administrativos y utilizacion de herramientas informaticas propias de la
Administracién, como AUPAC.

Adquirir conocimiento del entorno de trabajo en la Administracion y la
cooperacion con otros departamentos para obtener una visidon general de las
competencias que desarrolla el Ayuntamiento.

Conocimientos basicos sobre la igualdad de oportunidades que permitan
identificar desigualdades entre hombres y mujeres y aplicar el enfoque de
género en su practica profesional.
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ANEXO I

CONTRATOS DE TRABAJO EN PRACTICAS - SOLICITUD DE PARTICIPACION

CATEGORIA TECNICO/A SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS

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 cumplir los requisitos generales y especificos establecidos en la convocatoria del
procedimiento selectivo para la contratacion de 11 personas en practicas subvencionadas al amparo de la Resolucion del
Servicio Publico de Empleo de Principado de Asturias de 10 de diciembre de 2019.

4. Documentacion presentada (marcar con una X): ademas de la presente solicitud, presenta:

1. Para su admision al procedimiento selectivo:

O Original y copia DNI o NIE.

O Original y copia de la documentacién acreditativa de la titulacién requerida categorias o autorizacién expresa
para su comprobacion de oficio por el Ayuntamiento de Castrillén, segin modelo Anexo II.

O Declaracién responsable segun modelo Anexo III.

2. Valoracidn de circunstancias personales (concurso):

O Formacion académica: original y copia de titulos, diplomas o certificados categorias o autorizacién expresa para
su comprobacidn de oficio por el Ayuntamiento de Castrillon, segin modelo Anexo II.

O 1informe del SEPEPA de periodo ininterrumpido en situacién de desempleo.
O otros documentos.

Proteccion de datos de caracter personal: Responsable del tratamiento: Ayuntamiento de Castrillon Finalidad del tratamiento: Los
datos de caracter personal facilitados a través del presente formulario, asi como la documentacion aportada, seran tratados con la finalidad
de gestionar su solicitud de admisidén a pruebas selectivas asi como para proceder a la tramitacion del mismo Legitimacidn: La legitimacion
para el tratamiento de los datos personales facilitados, se basa en el cumplimiento de una obligacién legal, en la aplicacién 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: Podrd acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como ejercitar otros derechos, ante el Ayuntamiento de Castrillén,
Plaza Europa, 1, 33450 Piedras Blancas, Asturias (Espafia), indicando en el asunto: Ref. Proteccién de Datos, o bien a través de la Sede
Electrénica.

Informacidén adicional: Para mas informacion puede consultar el apartado “Proteccion 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.

O Mediante la marcacién del presente check, consiente la incorporacién y mantenimiento de sus datos en las bolsas de empleo.

En Piedras Blancas, a de de 2020.

Firma solicitante,

A LA SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON
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ANEXO II

PROCEDIMIENTO SELECTIVO DE JOVENES DESEMPLEADOS/AS PARA INTEGRAR
UNA BOLSA DE EMPLEO EN LA CATEGORIA DE TECNICO/A SUPERIOR EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS, A EFECTOS DE SU EVENTUAL CONTRATACION
LABORAL TEMPORAL EN PRACTICAS.

AUTORIZACIONES
D./Da
con DNI n° , Y domicilio particular a efectos de notificaciones en:
Calle no , €SC. ___, piso ___ puerta
Municipio , C.P. , Provincia
Teléfono movil: , Email:

A los efectos de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas,
AUTORIZO al Ayuntamiento de Castrilldn para que solicite y recoja en mi nombre:

[ De Educacidn, informacion relativa a la Titulacién.

[J De la Tesoreria General de la Seguridad Social, informe de vida laboral.

[J Del Servicio Publico de Empleo, informe de estar inscrito/a como demandante
de empleo.

[J Del Servicio Publico de Empleo, certificacion de estar inscrito/a en el Sistema
Nacional de Garantia Juvenil.

[J Comprobacién de haber estado anteriormente contratado/a por el

Ayuntamiento de Castrillon en el marco de los programas que se seiialan
en la base cuarta de las que rigen la convocatoria.

En , a de de 2020.

Firmado igual que en DNI
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ANEXO III
PROCEDIMIENTO SELECTIVO DE JOVENES DESEMPLEADOS/AS PARA INTEGRAR
UNA BOLSA DE EMPLEO EN LA CATEGORIA DE TECNICO/A SUPERIOR EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS, A EFECTOS DE SU EVENTUAL CONTRATACION
LABORAL TEMPORAL EN PRACTICAS.

DECLARACION RESPONSABLE

D/Diia. , con

DNI/NIE , aspirante del procedimiento

selectivo de jovenes desempleados/as para integrar una bolsa de empleo en la categoria
de Técnico/a Superior en Administracion y Finanzas, a efectos de su eventual
contratacion laboral en practicas al amparo de la subvencidén concedida al Ayuntamiento
de Castrilldbn mediante Resolucién de 10 de diciembre de 2019, DECLARA:

a) No padecer enfermedad o defecto fisico que le impida el desempefio de las funciones
propias del puesto de trabajo.

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

c) Que a la fecha de inicio del contrato, cumplira con todos los requisitos exigidos por la
normativa aplicable a la Convocatoria 2019 de concesién de subvenciones a Entidades
Locales del Principado de Asturias en materias de ambito competencial del Servicio
Publico de Empleo del Principado de Asturias en la linea de actuacion de celebracion
de contratos de trabajo en practicas (Resolucién de 13 de septiembre de 2019 del

Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias).

En , a de de 2020.

Fdo.:

ESTRATEGIA DE
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