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BASES PARA LA COBERTURA DE UN PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN GESTION DE
SERVICIOS DE ALGETE, S.A.U., POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION.

Bases aprobadas en Comision Paritaria de 13 de octubre de 2022

1. Objeto de la convocatoria

1.1. El objeto de las presentes bases es regular el procedimiento de cobertura de un puesto de
Auxiliar Administrativo, mediante el procedimiento de concurso-oposicion.

1.2. Las presentes bases para cubrir un puesto de Auxiliar Administrativo se refieren a cubrir
necesidades urgentes e inaplazables, y para una funcién que se considera prioritaria que afecta
directamente al funcionamiento de los servicios de GESERAL.

1.3 Sélo se escogera un candidato, generando con el resto de los candidatos aprobados una
Bolsa de Trabajo cuyo orden se establecera segun la puntuacién obtenida.

1.4. Las funciones del puesto son las siguientes:

e Gestion documental de compras.

e Gestion informatica de aplicaciones de la empresa.

e Mecanizacion de datos relativos a compras.

e Cumplimentacidn y remision de documentacion referente a compras.

e Despacho de correspondencia, clasificacion, transcripcién, copia de documentos,
archivo y cuantas actividades tengan relaciéon con compras.

e Asesoramiento para solicitud y justificacion de compras.

e Relacién con proveedores de material y de servicios de GESERAL

e Confeccién de pedidos y contratos con proveedores.

e En general todas aquellas actividades que no habiéndose especificado antes, le sean
encomendadas por la direccidn de la empresa, que estén incluidas en el ejercicio de su
profesidn y preparacién técnica, o se le instruya y/o capacite para su realizacion y que
guarden relacion con lo sefialado anteriormente.

2. Normas aplicables.

La presente convocatoria se regird por lo dispuesto en las presentes bases especificas, y por lo
referido en el CONVENIO COLECTIVO DE GESERAL.

3. Publicidad del proceso selectivo

Estas bases especificas, la convocatoria y las actuaciones posteriores se publicaran integra y
exclusivamente en el tablén de anuncios y en la Web del Ayuntamiento de Algete

4. Requisitos especificos de los aspirantes.

Los aspirantes deberan cumplir con los siguientes requisitos especificos:
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A) Estar en posesidon, o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes, el titulo de Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria (ESO), o
de cualquier otra titulacién o estudios equivalentes al mismo (Graduado Escolar, Bachiller
Elemental, Ensefianza Secundaria Obligatoria-Logse, Formacién Profesional de primer grado o
equivalente), de acuerdo con lo dispuesto en la nhormativa vigente en la materia. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero, se deberad estar en posesion de la homologacién
expedida por el Ministerio u organismo autondmico competente, conforme a la regulacién que
resulte de aplicacion.

B) No haber sido separado del servicio, en virtud de expediente disciplinario, de cualquiera de
las Administraciones Publicas o Empresas Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas mediante sentencia judicial firme.

Todos los requisitos establecidos anteriormente deberdn ser reunidos por el aspirante el dia
que finalice el plazo de presentacién de instancias de la correspondiente convocatoria.

5. Solicitudes.

Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberan presentar la correspondiente
instancia junto con la siguiente documentacion:

1. Instancia de solicitud Anexo Il.
2. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
3. Documentos acreditativos de la titulacién exigida.

El plazo de presentacién de solicitudes, asi como de la documentacion a presentar sera de diez
dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacién de esta convocatoria y las
presentes Bases especificas en el en el tabléon de anuncios y en la Web del Ayuntamiento de
Algete

6. Composicion del érgano de seleccion.

El tribunal calificador segun el articulo 33 del Convenio Colectivo estara constituido
paritariamente por un miembro de cada sindicato con representacidn en el ambito, y el mismo
numero de miembros por parte de GESERAL, Serd presidido por un representante de GESERAL
que, en caso de empate, ostentara voto de calidad.

7. Procedimiento de Seleccion.

El procedimiento de seleccidn sera el de concurso-oposicion, y constara de las siguientes fases
de caracter sucesivo y eliminatorio:

Desarrollo de la fase de Oposicidn

Unico Ejercicio: consiste en responder por escrito a un cuestionario de 15 preguntas con tres
respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta, sobre materia relativa a gestiéon de
compras: solicitud de presupuestos, contratacion con proveedores, revisiéon de facturas,
confeccion de pedidos.
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La maxima puntuacién que se puede obtener en esta fase no excedera nunca del 60% de la
puntuacion total del concurso-oposicion.

Las personas que participen en el proceso seran convocadas para la realizacion de todos los
ejercicios en llamamiento Unico, quedando decaidas en su derecho aquellas que no
comparezcan a realizarlos.

Sélo se permitird el acceso a las instalaciones de examen a los opositores convocados para la
realizacion de las pruebas selectivas. No se podra compartir material como boligrafos, por lo que
los opositores deben asegurarse de llevar lo necesario para la realizacién de los ejercicios.

Los aspirantes deberan acudir provistos de DNI y boligrafo azul.

Desarrollo de la fase de concurso.

Solamente se procedera a puntuar el concurso en el caso de haber superado el nivel de aptitud
establecido en la fase de oposicidon y consistira en la calificacion de los méritos alegados y
debidamente acreditados por los aspirantes.

Los aspirantes que superen la fase de oposicién presentaran, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la publicacién de la lista definitiva de aprobados, el ANEXO Il junto con la
documentacién relativa a los méritos establecidos, de acuerdo con el Baremo de Méritos que
consta en el Anexo I.

Sélo podran valorarse aquellos méritos obtenidos antes de la fecha en que termine el plazo de
admisién de instancias de la correspondiente convocatoria.

8. Calificacion

8.1 Las diferentes pruebas de la fase de oposicion seran calificadas de la siguiente forma: Primer
Ejercicio: Se calificard hasta 15 puntos.

8.2. El concurso sera calificado hasta 10 puntos: Solamente se procedera a puntuar la fase de
concurso en el caso de habar superado el nivel de aptitud de la fase de oposicidn.

8.3. El Tribunal queda facultado para la determinacién del nivel minimo exigido para la
obtencién de dichas calificaciones, con el sistema de valoracidn que acuerde en cada ejercicio.

8.4. Calificacion definitiva del proceso de seleccién. La calificacion final sera la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase del concurso y en la fase de oposicion, quedando como
primero el candidato que mayor puntuacién haya obtenido.
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GESTION DE SERVICIOS DE ALGETE, S.A.U.
ANEXO |

BAREMO DE MERITOS FASE DE CONCURSO

1.- Formacion: Hasta 4 puntos:

1.1Titulaciones académicas.

Titulo de Bachillerato: 1 punto.

Ciclos Formativos Medios de la familia de Administracion y gestién: 2 puntos.
Ciclos Formativos Superiores de la familia de Administracién y gestion: 3 puntos.
Diplomatura/Licenciatura/Grado Universitario: 4 puntos.

2.-. Experiencia profesional: hasta 6 puntos.

Servicios prestados mediante relacién laboral o funcionarial en la Administracién Local o en

empresas del sector privado, en calidad de Auxiliar Administrativo o superior en un

Departamento de Contratacion o Compras: 0,10 puntos por mes, excluyéndose los periodos

inferiores a un mes.

La experiencia se justificard con certificaciéon oficial o copia del contrato, nombramiento o

documento asimilable, informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la

Seguridad Social y contrato de trabajo.
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GESTION DE SERVICIOS DE ALGETE, S.A.U.

ANEXO Il

MODELO DE SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO DE COBERTURA DE UN
PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN GESERAL, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-
OPOSICION.

ne......... piso o LTS CPueeieee Provincia ....ccoecveveveeniececeenne.
con teléfono n2 ......................... y correo electronico......................
EXPONE:

PRIMERO. - Que, enterado/a de la convocatoria efectuada por GESERAL para la cobertura de un
puesto de Auxiliar Administrativo y las Bases correspondientes publicadas en el en el tablén de
anuncios y en la Web del Ayuntamiento de Algete, conociendo las mismas, y estando
interesado/a en participar en el proceso selectivo, aporta la siguiente documentacion:

Original o fotocopia compulsada DNI.
Original o fotocopia compulsada de la titulacién exigida.

SEGUNDO. - Que, reuniendo todos los requisitos exigidos, acepta integramente las bases
publicadas por las que se regira la convocatoria y, en consecuencia,

SOLICITA: Ser admitido/a en el procedimiento para Auxiliar Administrativo de GESERAL.

En ,a de de 2022
FIRMA
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MODELO DE RELACION DETALLADA DE MERITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO
DE COBERTURA DE UN PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN GESERAL POR EL
PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION.

FORMACION

MERITOS QUE APORTA

PUNTUACION

EXPERIENCIA PROFESIONAL MERITOS QUE APORTA PUNTUACION
En ,a de de 2022
FIRMA

Pagina 6 de 6



		2022-10-21T14:34:18+0200
	22540532A VICENTE ARTURO LLORENS (R: A82589557)




