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1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Las presentes bases tienen por objeto regular el proceso selectivo para la cobertura de dos (2) puestos
de trabajo de Auxiliar Administrativo, de caracter laboral indefinido, en la sociedad mercantil publica
municipal Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L., destinados a atender las necesidades de
funcionamiento y prestacién de los servicios gestionados por la entidad.

Los puestos objeto de la convocatoria son los siguientes:
Dos (2) puestos de Auxiliar Administrativo.
¢ Denominacion del puesto: Auxiliar Administrativo.
¢ Clasificacion profesional de referencia: Grupo profesional 4, nivel Il.
e Naturaleza de la contratacion: laboral indefinida.
¢ Numero de puestos: dos (2).

El sistema de seleccion sera el de concurso de méritos, mediante la valoracion de la experiencia
profesional y la formacion acreditadas por las personas aspirantes, conforme a los criterios objetivos y
puntuaciones establecidos en las presentes bases.

La utilizacidn de este sistema se encuentra debidamente justificada en el expediente de aprobacion de
la convocatoria, atendiendo a la naturaleza de la entidad, las caracteristicas de los puestos y la
normativa aplicable.

El procedimiento se desarrollara con sujecidn a los principios de igualdad, mérito, capacidad,
publicidad, transparencia, imparcialidad y objetividad, garantizando la libre concurrencia de las
personas que reunan los requisitos establecidos.

La convocatoria tendra como finalidad exclusiva la cobertura de los dos puestos indicados, sin que el
proceso selectivo dé lugar a la constitucion de una bolsa de empleo.

En caso de renuncia, falta de acreditacion de los requisitos exigidos o imposibilidad de formalizar el
contrato por parte de alguna de las personas seleccionadas, podra proponerse a la siguiente persona
aspirante por orden de puntuacién dentro de la misma categoria profesional, exclusivamente para la
cobertura de los puestos incluidos en esta convocatoria.

Las personas seleccionadas formalizaran su relacion laboral directamente con Valsequillo de Iniciativas
y Desarrollo, S.L., sin que dicha contratacion implique su integracion en la plantilla del Ayuntamiento de
Valsequillo de Gran Canaria.

2. REGIMEN JURIDICO APLICABLE

El presente proceso selectivo se regira por las disposiciones legales y reglamentarias que resulten
aplicables a Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L.U., en su condicion de sociedad mercantil
publica municipal, y, en particular, por las siguientes:

1. Constitucion Espaiiola de 1978.

Especialmente los principios de igualdad, interdiccion de la arbitrariedad y actuacion objetiva de los
poderes publicos, recogidos en sus articulos 14, 9.3 y 103, en cuanto resulten aplicables.
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2. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En particular, su disposicion adicional primera, relativa a la aplicacion de determinados principios del
Estatuto a las entidades del sector publico que no se encuentren comprendidas en su articulo 2, en
relacion con los articulos 52, 53, 54, 55 y 59, en los términos legalmente establecidos.

3.Ley 40/2015, de 1de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

En cuanto resulte aplicable a la naturaleza juridica y al régimen de funcionamiento de las sociedades
mercantiles publicas.

4. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

En lo relativo al régimen juridico de las entidades integrantes del sector publico local y a las
competencias municipales que correspondan.

5. 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.

Como norma reguladora de las relaciones laborales derivadas de la contratacion de las personas
seleccionadas.

6. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Asi como sus disposiciones de desarrollo y demas normativa preventiva aplicable a las funciones de los
puestos convocados.

7. Normativa presupuestaria y de empleo publico.

Las disposiciones presupuestarias y demas normas que resulten aplicables a la incorporaciéon de
personal laboral indefinido en las sociedades mercantiles publicas integrantes del sector publico local,
incluidas, cuando procedan, las limitaciones, autorizaciones y requisitos relativos a la contratacion de
personal.

8. Convenio colectivo aplicable.

En materia de clasificacion profesional, jornada, retribuciones y demas condiciones laborales, se estara
al convenio colectivo que resulte legalmente aplicable a la actividad desarrollada por la sociedad.

A estos efectos, se toma como referencia el V Convenio colectivo estatal de instalaciones deportivas y
gimnasios, publicado mediante Resolucion de 16 de enero de 2024 de la Direccion General de Trabajo
(BOE de 26 de enero de 2024), asi como las revisiones y modificaciones que correspondan, previa
comprobacion de su aplicacion efectiva a la sociedad.

9. Normativa de proteccion de datos personales.

El Reglamento (UE) 2016/679, General de Proteccion de Datos, y la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

10. Bases reguladoras de la convocatoria.

Las presentes bases, la correspondiente convocatoria y los acuerdos adoptados por los 6rganos
competentes de Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L, dentro del marco normativo aplicable.

El proceso selectivo se desarrollara garantizando los principios de igualdad, mérito, capacidad,
publicidad, transparencia, imparcialidad y objetividad, mediante la aplicacion de criterios previamente
establecidos y verificables.
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Las relaciones laborales que se formalicen como consecuencia de este procedimiento tendran
naturaleza laboral y quedaran sujetas a la legislacién laboral vigente, al convenio colectivo aplicable y a
las condiciones contractuales correspondientes.

La participacion en el proceso selectivo y la eventual contratacion no conferiran a las personas
seleccionadas la condicidon de personal funcionario ni supondran su integracion en la plantilla del
Ayuntamiento de Valsequillo de Gran Canaria.

3. REQUISITOS DE PARTICIPACION
3.1. Requisitos generales

Para participar en el presente proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos generales:

a) Edad. Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa legalmente establecida.

b) Nacionalidad y capacidad para trabajar. Tener nacionalidad espafola, ser nacional de un Estado
miembro de la Unién Europea o encontrarse en cualquiera de los supuestos legalmente previstos para
acceder al empleo publico laboral. Asimismo, podran participar las personas extranjeras que cumplan
los requisitos establecidos en la legislacion vigente para trabajar legalmente en Espana.

c) Capacidad funcional. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeno de las tareas
correspondientes al puesto solicitado, sin perjuicio de las adaptaciones razonables que procedan para
las personas con discapacidad, conforme a la normativa aplicable.

d) Titulacion. Estar en posesion de la titulacion académica o cualificacion exigida especificamente para
el puesto al que se opte, 0 encontrarse en condiciones de obtenerla dentro del plazo de presentacion
de solicitudes. En el caso de titulaciones extranjeras, debera acreditarse la correspondiente
homologacion o equivalencia cuando resulte legalmente exigible.

e) Habilitaciones profesionales. Disponer de las autorizaciones, acreditaciones o habilitaciones
profesionales que sean legalmente obligatorias para el ejercicio de las funciones del puesto, cuando
proceda.

f) Habilitacion para el empleo. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de una Administracion publica ni de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, ni encontrarse en situacion de inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, en los términos legalmente aplicables al personal laboral. Las personas
nacionales de otros Estados deberan cumplir los requisitos equivalentes establecidos en la normativa
vigente.

3.2. Requiisitos especificos para los puestos de Auxiliar Administrativo

Se convocan dos (2) puestos de Auxiliar Administrativo, tomando como referencia la clasificacion
profesional del grupo 4, nivel ll, del convenio colectivo sectorial aplicable.

a) Titulacion académica. Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria (ESO) o equivalente legalmente reconocido.

b) Requisitos profesionales. No se exigira experiencia profesional previa ni formacién complementaria
especifica como condicion obligatoria de participacion, sin perjuicio de su valoracién conforme al
baremo de méritos.

c) Capacidad funcional. Reunir la capacidad necesaria para desempenar las funciones administrativas
y de atencion al publico correspondientes al puesto.
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Funciones propias del puesto
Con caracter orientativo y no exhaustivo, corresponderan a los puestos las siguientes funciones:

1. Realizar tareas de atencion e informacion al publico, tanto presencialmente como por teléfono y
medios electronicos.

2. Tramitar y gestionar inscripciones, reservas, solicitudes y documentacion relacionada con las
actividades y servicios prestados por la sociedad.

3. Introducir, actualizar, consultar y comprobar datos en las aplicaciones informaticas y programas
de gestion utilizados por la empresa.

4. Registrar, ordenar, clasificar, archivar y custodiar documentacion administrativa, conforme a los
procedimientos establecidos.

5. Elaborar documentos administrativos sencillos, comunicaciones, listados, relaciones de datos y
otros documentos de apoyo.

6. Colaborar en las tareas de facturacion, cobros, control documental y seguimiento administrativo
de las operaciones de la sociedad, conforme a las instrucciones recibidas.

7. Prestar apoyo administrativo a la organizacion y funcionamiento de las instalaciones,
actividades y servicios gestionados por la empresa.

8. Realizar otras tareas auxiliares administrativas relacionadas con la naturaleza del puesto y su
clasificacion profesional.

La experiencia profesional y la formacién en ofimatica, atencién al publico, gestion documental,
aplicaciones informaticas, facturacion, proteccion de datos y administracion electrénica se valoraran
conforme al baremo de méritos establecido en las presentes bases.

3.3. Cumplimiento y acreditacion de los requisitos

Todos los requisitos de participacion deberan reunirse en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacidon de solicitudes y mantenerse hasta el momento de formalizacién del correspondiente
contrato de trabajo.

Las personas aspirantes deberan acreditar documentalmente el cumplimiento de los requisitos
exigidos, en la forma y dentro de los plazos establecidos en las presentes bases.

La sociedad podra comprobar la autenticidad y validez de la documentacién presentada y solicitar las
aclaraciones o comprobaciones que resulten necesarias.

La falta de acreditacién de un requisito obligatorio impedira la contratacion, previa realizacion de las
actuaciones de comprobacion y, cuando proceda, subsanacién que correspondan.

4. PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA Y PRESENTACION DE SOLICITUDES
4. Publicidad de la convocatoria

La convocatoria, junto con las presentes bases reguladoras, se publicara en la pagina web oficial de
Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L., asi como en los demas medios de difusion que resulten
legalmente exigibles.

En el anuncio se indicaran los puestos convocados, los requisitos de participacion, el sistema selectivo,
el plazo de presentacidn de solicitudes y los medios habilitados para su presentacion.

Las sucesivas publicaciones relativas al procedimiento selectivo se efectuaran a través de la pagina
web de la sociedad, sin perjuicio de aquellas que deban realizarse en otros medios oficiales.
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4.2. Plazo de presentacion de solicitudes

El plazo de presentacion de solicitudes sera de tres (3) dias habiles, contados a partir del dia siguiente
al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el medio establecido para el inicio del plazo.

Cuando el ultimo dia del plazo de presentacidon de solicitudes sea inhabil, se entendera prorrogado
hasta el primer dia habil siguiente.

4.3. Presentacion de solicitudes

Las personas interesadas deberan presentar su solicitud mediante el modelo normalizado que se
incorporara como anexo a las presentes bases.

Las solicitudes podran presentarse por los medios electronicos o presenciales que habilite
expresamente la sociedad, garantizando su registro, fecha de presentacion y correspondiente
justificante de recepcion.

4.4. Documentacion que debera acompanar a la solicitud

Las solicitudes deberan acompanarse de la siguiente documentacion:

a) Documento acreditativo de la identidad, cuando resulte necesario para su comprobacion.

b) Titulacién académica exigida para el puesto al que se opta.

d) Informe de vida laboral actualizado o documentacion equivalente.

e) Documentacion acreditativa de la experiencia profesional alegada.

f) Titulos, diplomas o certificados acreditativos de la formacion que se pretenda valorar.

g) Hoja de auto baremacién de méritos, conforme al modelo establecido en las presentes bases.
h) Declaracion responsable de cumplimiento de los requisitos de participacion.

4.5. Acreditacion de los méritos

Unicamente se valoraran los méritos obtenidos hasta la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes.

La documentacion presentada debera permitir comprobar suficientemente los periodos de experiencia
profesional, las funciones desarrolladas y la formacion acreditada.

La comision de valoracion podra solicitar aclaraciones o documentacion complementaria destinada a
verificar los méritos alegados en plazo, sin que ello permita incorporar nuevos méritos obtenidos
posteriormente.

5. ADMISION DE ASPIRANTES Y SUBSANACION DE SOLICITUDES
5.1. Examinada la documentacién presentada, el érgano competente aprobara la relacion definitiva de
personas admitidas y excluidas.

5.2. Continuacion del procedimiento

La relacidon definitiva de personas admitidas determinara quiénes podran participar en la fase de
valoracion de méritos.

La admision al procedimiento no supondra el reconocimiento definitivo del cumplimiento de todos los
requisitos exigidos, que podran comprobarse antes de la formalizacion del correspondiente contrato de
trabajo.
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6. COMISION DE VALORACION

6.1. Composicion

La valoracion de los méritos de las personas aspirantes correspondera a una Comision de Valoracion
designada por el érgano competente de Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L.

La Comision estara integrada por tres miembros titulares, designandose igualmente sus respectivos
suplentes:

¢ Presidencia.
e Secretaria, con voz y voto.
e \ocalia.

Las personas integrantes deberan poseer conocimientos y cualificacion adecuados a la naturaleza de
los puestos convocados.

6.2. Principios de actuacion

La Comisidn actuara con arreglo a los principios de imparcialidad, profesionalidad, objetividad, igualdad
de trato y transparencia.

Sus integrantes actuaran a titulo individual, sin ostentar representacién de entidades, organizaciones o
intereses particulares.

No podran formar parte de la Comision quienes se encuentren en situaciones de conflicto de intereses
o incurran en causas de abstencion legalmente aplicables.

6.3. Constitucién y funcionamiento

Para la valida constitucion de la Comisién de Valoraciéon sera necesaria la presencia de sus tres
integrantes: Presidencia, Secretaria y Vocalia, pudiendo actuar sus respectivos suplentes en los
supuestos que correspondan.

Los acuerdos se adoptaran por mayoria de votos y quedaran reflejados en las correspondientes actas.
6.4. Funciones de la Comision

Corresponderan a la Comision las siguientes funciones:

a) Examinar la documentacion acreditativa de los méritos presentados.

b) Comprobar los periodos de experiencia profesional y las funciones efectivamente desempenadas.
c) Valorar las titulaciones, cursos y demas méritos formativos conforme a los baremos establecidos.
d) Solicitar aclaraciones y realizar las comprobaciones documentales necesarias.

e) Aplicar los criterios de desempate previstos en las bases.

f) Publicar las puntuaciones provisionales y examinar las alegaciones presentadas.

g) Elevar al 6rgano competente de la sociedad la propuesta de resultados definitivos y de personas
seleccionadas.

6.5. Limitaciones

La Comision no podra modificar los requisitos de participacion, introducir nuevos méritos ni alterar las
puntuaciones establecidas en las presentes bases.
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Tampoco podra realizar entrevistas personales, pruebas practicas o evaluaciones subjetivas no
previstas en la convocatoria.

Sus decisiones deberan estar suficientemente motivadas y documentadas, especialmente cuando se
rechacen méritos alegados por las personas aspirantes.

7. SISTEMA DE SELECCION Y VALORACION DE MERITOS
7.1. Sistema de seleccion

El procedimiento de seleccion se desarrollara mediante el sistema de concurso de méritos, sin
realizacion de pruebas selectivas ni entrevistas personales, previa justificacion juridica de la
adecuacion de dicho sistema a las caracteristicas de los puestos convocados.

La valoracion se efectuara sobre una puntuacion maxima de 100 puntos, atendiendo a la experiencia
profesional y a la formacion acreditadas por las personas aspirantes.

La Comisidn de Valoracion aplicara exclusivamente los criterios y puntuaciones establecidos en las
presentes bases, garantizando los principios de igualdad, meérito, capacidad, objetividad y
transparencia.

7.2. Valoracion de méritos para los puestos de Auxiliar Administrativo

Categoria profesional: Auxiliar Administrativo, grupo profesional 4, nivel ll.
La puntuacion maxima sera de 100 puntos, distribuidos de la siguiente manera:
A) Experiencia profesional: maximo 60 puntos.

Se valorara la experiencia profesional acreditada en funciones auxiliares administrativas, atencion al
publico, gestién documental, tramitacion de solicitudes, inscripciones y reservas, facturacion, cobros,
archivo y utilizacion de aplicaciones de gestion.

La puntuacion sera de 0,50 puntos por mes de servicios acreditados, hasta un maximo de 60 puntos.

Se valorara la experiencia atendiendo a las funciones efectivamente realizadas, tanto en entidades
publicas como privadas, sin establecer diferencias de puntuacién por la naturaleza del empleador.

B) Formacion especifica: maximo 30 puntos.
Se valorara la formacion relacionada con:
¢ Ofimatica y aplicaciones informaticas de oficina.
e Gestion administrativa y documental.
e Administracion electronica.
e Atencion al publico.
e Aplicaciones de gestion, inscripciones y reservas digital.
e Facturacion y gestion administrativa de cobros.
La puntuacion sera de 0,10 puntos por hora de formacidn acreditada, hasta un maximo de 30 puntos.
C) Formacion complementaria: maximo 10 puntos.
Se valorara la formacion relacionada con:
e Proteccion de datos personales.

¢ Prevencion de riesgos laborales en puestos administrativos.
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Comunicacién y atencidn a usuarios.
Organizacion del trabajo administrativo.

Otras materias complementarias relacionadas con las funciones del puesto.

La puntuacion sera de 0,05 puntos por hora de formacion acreditada, hasta un maximo de 10 puntos.

7.3. Reglas generales de valoracion

1.

8.
9.

Unicamente se valoraran los méritos obtenidos hasta la fecha de finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes.

. Los méritos deberan estar debidamente acreditados mediante documentacion valida y

suficiente.

Un mismo periodo de experiencia profesional no podra computarse simultdaneamente en varios
subapartados del baremo.

Los periodos de experiencia inferiores a un mes se valoraran proporcionalmente, tomando
como referencia treinta dias por mes, sin superar los limites maximos establecidos.

Los periodos de trabajo simultaneos no podran computarse doblemente.

La experiencia a tiempo parcial se valorara por la duracion acreditada de la relacion laboral, sin
reduccion proporcional por la jornada, siempre que las funciones desempefiadas sean las
correspondientes al apartado valorado.

Una misma actividad formativa no podra valorarse mas de una vez ni incluirse simultaneamente
en formacioén especifica y complementaria.

Solo se valoraran las actividades formativas cuya duracion en horas conste acreditada.

Los cursos deberan estar relacionados con las funciones del puesto al que se opta.

10.La puntuacion de cada apartado no podra superar el maximo expresamente establecido.

11. La Comision de Valoracién no podra introducir criterios de puntuacion distintos de los previstos

en las presentes bases.

7.4. Acreditacion de los méritos

La experiencia profesional se acreditara mediante informe de vida laboral acompafnado de contratos de
trabajo, certificados de empresa u otros documentos validos que permitan identificar los periodos
trabajados y las funciones efectivamente desempenadas.

Cuando la denominacién del puesto no permita identificar las funciones realizadas, debera aportarse
documentacion complementaria suficiente para su comprobacion.

La formacion se acreditara mediante titulos, diplomas o certificados expedidos por las entidades
correspondientes, en los que consten la denominacion de la actividad, su duracion en horas y la entidad
que la imparte o certifica.

La Comision de Valoracién podra solicitar aclaraciones sobre la documentacion presentada, sin que ello
permita incorporar nuevos méritos obtenidos fuera del plazo establecido.

7.5. Puntuacion final

La puntuacion final de cada aspirante sera la suma de los puntos obtenidos en experiencia profesional,
formacion especifica y formacion complementaria, sin superar el maximo de 100 puntos.
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Las puntuaciones se expresaran con dos decimales, aplicando el mismo criterio de redondeo a todas
las candidaturas.

La relacion de aspirantes se ordenara de mayor a menor puntuacion, aplicandose, en caso de empate,
los criterios establecidos en el apartado 8 de las presentes bases.

8. RESULTADOS DEL PROCESO SELECTIVO Y ADJUDICACION DE LOS PUESTOS
8.1. Valoracion provisional

Finalizada la valoracion de los méritos, la Comision de Valoracion elaborara una relacion provisional de
las personas aspirantes, ordenadas de mayor a menor puntuacion, correspondiente a la siguiente
categoria:

e Auxiliar Administrativo: dos (2) puestos.

La relacion provisional expresara la puntuacidn obtenida en cada apartado del baremo y la puntuacion
total.

8.2. Presentacion de alegaciones
La relacion provisional se publicara a través de los medios establecidos en la convocatoria.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de cinco (5) dias habiles, contados desde el dia
siguiente al de su publicacion, para formular alegaciones respecto de las puntuaciones asignadas.

Las alegaciones seran examinadas y resueltas por la Comision de Valoracion antes de elevar la
propuesta definitiva.

8.3. Resultados definitivos

Resueltas las alegaciones, la Comision de Valoracion aprobara la relacion definitiva de puntuaciones y
elevara al érgano competente de la sociedad la propuesta de seleccidn de las personas aspirantes que
hayan obtenido las mayores puntuaciones.

La propuesta comprendera:

e Las dos personas aspirantes con mayor puntuacion para los puestos de Auxiliar Administrativo.
La propuesta de seleccion no podra superar el numero de puestos convocados.
8.4. Criterios de desempate

En caso de igualdad en la puntuacion total, el orden de prelacion se determinard aplicando
sucesivamente los siguientes criterios:

1. Mayor puntuacién en el apartado de experiencia profesional.
2. Mayor puntuacion en el apartado de formacién especifica.

3. Mayor numero de dias de experiencia profesional acreditada directamente relacionada con las
funciones del puesto, siempre que no haya permitido resolver el empate mediante los criterios
anteriores.

4. Si persistiera el empate, se realizara un sorteo publico, del que se levantara acta.
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8.5. Adjudicacion y formalizacion de los contratos

El érgano competente de Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L.U. aprobard, cuando proceda, la
seleccion de las personas propuestas y dispondra las actuaciones necesarias para la formalizacion de
los correspondientes contratos laborales indefinidos.

Con caracter previo a la contratacion, las personas seleccionadas deberan acreditar el cumplimiento de
los requisitos establecidos en las presentes bases.

8.6. Renuncia o imposibilidad de contratacion

Cuando alguna de las personas seleccionadas renuncie al puesto, no acredite los requisitos exigidos o
no formalice el contrato en el plazo establecido por causa imputable a ella, podra proponerse la
contratacién de la siguiente persona aspirante por orden de puntuacion dentro de la misma categoria
profesional.

Este mecanismo se aplicara exclusivamente a la cobertura de los puestos incluidos en la presente
convocatoria y no supondra la creacién de una bolsa de empleo.

8.7. Finalizacion del proceso

El proceso selectivo finalizara con la adjudicacién de los puestos convocados y la formalizacion de los
contratos correspondientes, sin perjuicio de los recursos o acciones que legalmente procedan.

9. PRESENTACION DE DOCUMENTACION POR LAS PERSONAS SELECCIONADAS
9.1. Requerimiento de documentacion

Una vez aprobada la relacion definitiva de personas seleccionadas, Valsequillo de Iniciativas vy
Desarrollo, S.L.U. requerira a las personas propuestas para su contratacién la presentacion de la
documentacion necesaria para acreditar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las
presentes bases y proceder a la formalizacién de los correspondientes contratos de trabajo.

El requerimiento se realizara por los medios de comunicacion establecidos en la convocatoria, dejando
constancia de su realizacion.

Las personas seleccionadas dispondran de un plazo de cinco (5) dias habiles, contados desde el dia
siguiente al de la notificacion del requerimiento, para presentar la documentacion exigida.

9.2. Documentacion que debera aportarse

Las personas seleccionadas deberan presentar, cuando no conste ya debidamente acreditada en el
expediente, la siguiente documentacion:

a) Documento de identificacion. Documento Nacional de Identidad (DNI), Numero de Identidad de
Extranjero (NIE) o documento equivalente que permita acreditar la identidad y, cuando corresponda, el
derecho a trabajar legalmente en Espafa.

b) Titulacién académica. Titulo académico exigido para el puesto o certificacion oficial que acredite su
obtencion, asi como la correspondiente homologacién o equivalencia cuando resulte necesaria.

c) Declaracion responsable. Declaracién de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de una Administracién publica ni encontrarse inhabilitado para el desempeno de empleos o
cargos publicos, en los términos establecidos en el apartado 3 de las presentes bases.

d) Capacidad funcional. Acreditacidon de la aptitud para desempenhar las funciones esenciales del
puesto, mediante los procedimientos legalmente previstos y con respeto a la normativa de prevencion
de riesgos laborales y proteccidn de datos personales.
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e) Numero de afiliacion a la Seguridad Social. Documento acreditativo, cuando la persona
seleccionada disponga de dicho numero, a efectos de tramitar su correspondiente alta.

f) Datos necesarios para la contratacion. Informacién de contacto, datos bancarios y demas
informacion estrictamente necesaria para la formalizacion del contrato, gestion de ndéminas y
cumplimiento de las obligaciones laborales y de Seguridad Social.

La sociedad no exigira nuevamente documentos que ya obren en el expediente y cuya validez haya sido
comprobada, salvo que resulte necesario verificar su vigencia o autenticidad.

9.3. Comprobacion de requisitos
La sociedad comprobara que las personas propuestas reunen los requisitos exigidos en la

convocatoria.

Cuando se detecten defectos documentales subsanables, se concedera un plazo para su correccion,
conforme a la normativa aplicable y a las circunstancias del caso.

La subsanacién documental no permitira adquirir fuera de plazo requisitos que debieran reunirse al
finalizar el periodo de presentacion de solicitudes.

9.4. Falta de presentacion de documentacion o incumplimiento de requisitos

Cuando una persona seleccionada no presente la documentacion exigida dentro del plazo establecido,
sin causa debidamente justificada, o se compruebe que no reune alguno de los requisitos obligatorios
de participacion, no podra formalizarse su contratacion.

Previamente se efectuaran las comprobaciones y, cuando proceda, los requerimientos de subsanacion
necesarios.

En estos supuestos, el érgano competente de la sociedad podra acordar que se proponga para la
contratacion a la siguiente persona aspirante por orden de puntuacion de la misma categoria
profesional, conforme a lo establecido en el apartado 8 de las presentes bases.

9.5. Proteccidon de datos personales

Los datos personales aportados seran tratados por Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L.U.
exclusivamente para la gestion del proceso selectivo, la comprobacién de requisitos y, en su caso, la
formalizacién y gestidn de la relacion laboral.

Su tratamiento se ajustara al Reglamento (UE) 2016/679, General de Proteccién de Datos, y a la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

La sociedad facilitara a las personas interesadas la informacion correspondiente sobre el tratamiento
de sus datos personales y el ejercicio de sus derechos.

10. FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS E INCORPORACION A LOS PUESTOS DE TRABAJO

10.1. Formalizacidn de los contratos

Una vez finalizado el proceso selectivo y comprobado el cumplimiento de los requisitos exigidos,
Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L. procedera a la formalizacién por escrito de los
correspondientes contratos de trabajo con las personas seleccionadas.

Los contratos tendran caracter laboral, de acuerdo con la normativa laboral vigente y las condiciones
establecidas en las presentes bases.
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La contratacion se efectuara para los siguientes puestos:
¢ Dos (2) puestos de Auxiliar Administrativo, grupo profesional 4, nivel Il.

La clasificacion profesional definitiva debera corresponderse con las funciones efectivamente
asignadas y con el convenio colectivo que resulte aplicable.

10.2. Condiciones laborales

Las condiciones laborales de las personas contratadas, incluyendo jornada, horario, descansos,
vacaciones, retribuciones, permisos y demas derechos y obligaciones, se ajustaran a lo establecido en
el Estatuto de los Trabajadores, en el convenio colectivo aplicable y en las restantes disposiciones
legales vigentes.

La jornada de trabajo y su distribucién se determinaran en los correspondientes contratos, atendiendo
a las necesidades organizativas y de funcionamiento de los servicios gestionados por la sociedad y
respetando los limites legales y convencionales.

Las retribuciones seran las correspondientes a la clasificacion profesional asignada, conforme a las
tablas salariales y demas conceptos retributivos que resulten aplicables en el momento de la
contratacion.

10.3. Incorporacion a los puestos de trabajo

Las personas seleccionadas deberan incorporarse a sus respectivos puestos en la fecha que determine
la sociedad, una vez formalizados los contratos y cumplidos los tramites laborales y de Seguridad
Social legalmente exigibles.

La fecha de incorporacién sera comunicada a las personas interesadas con antelacién suficiente.

La incorporacion quedara condicionada al cumplimiento de los requisitos legales necesarios para el
inicio de la prestacion de servicios.

10.4. Periodo de prueba

En los contratos de trabajo podra establecerse expresamente y por escrito un periodo de prueba,
conforme al articulo 14 del Estatuto de los Trabajadores y al convenio colectivo que resulte aplicable.

De resultar aplicable el V Convenio colectivo estatal de instalaciones deportivas y gimnasios, el periodo
de prueba para los puestos incluidos en la presente convocatoria, correspondientes al grupo
profesional 4, no podra exceder de dos (2) meses, conforme a su articulo 17.

Durante dicho periodo, las personas contratadas tendran los derechos y obligaciones
correspondientes a su puesto de trabajo y categoria profesional, con las particularidades legalmente
previstas para el periodo de prueba.

No podra establecerse periodo de prueba cuando la persona trabajadora haya desempenado
anteriormente las mismas funciones en la sociedad, bajo cualquier modalidad de contratacién, en los
términos previstos en el articulo 14 del Estatuto de los Trabajadores.

La interrupcion del periodo de prueba por las situaciones legalmente previstas se ajustara a lo
establecido en la normativa laboral y en el convenio colectivo aplicable.

10.5. Prevencion de riesgos laborales

Con caracter previo al inicio efectivo de la prestacion de servicios, la sociedad adoptara las medidas
necesarias para garantizar el cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos laborales.

Las personas contratadas recibiran la informacién y formacién preventiva que corresponda a los
riesgos especificos de sus puestos de trabajo.
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10.6. Renuncia o falta de incorporacion

Cuando una persona seleccionada renuncie expresamente a la contratacion o no se incorpore al puesto
en la fecha establecida sin causa debidamente justificada, la sociedad podra dejar sin efecto su
seleccion, previa comprobacion de las circunstancias concurrentes.

En tal supuesto, podra proponerse la contratacion de la siguiente persona aspirante por orden de
puntuacion de la misma categoria profesional, conforme a lo establecido en los apartados 8 y 9 de las
presentes bases.

Esta posibilidad se limitara exclusivamente a la cobertura de los puestos objeto de la convocatoria, sin
que implique la constitucién de una bolsa de empleo.

10.7. Naturaleza de la relacion laboral

Las personas seleccionadas quedaran vinculadas laboralmente a Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo,
S.L., en su condicion de entidad empleadora.

La formalizacion de los contratos no supondra la adquisicidn de la condicidon de personal funcionario ni
la integracion en la plantilla del Ayuntamiento de Valsequillo de Gran Canaria.

La relacion laboral se desarrollara bajo la direccién y organizacion de la sociedad, con sujecion a la
normativa laboral, al convenio colectivo aplicable y a las funciones correspondientes a cada puesto.

11. DISPOSICIONES FINALES
11.1. Publicidad del proceso selectivo

La convocatoria, las presentes bases reguladoras y los sucesivos anuncios relacionados con el proceso
selectivo se publicaran a través de los medios establecidos en la convocatoria, garantizando el
cumplimiento de los principios de publicidad, transparencia, igualdad y libre concurrencia.

La publicacién de las listas de personas admitidas y excluidas, las puntuaciones provisionales y
definitivas y los resultados del procedimiento se realizara respetando la normativa vigente en materia
de proteccién de datos personales.

Las personas participantes tendran la responsabilidad de consultar los medios oficiales de publicacion
establecidos para conocer el desarrollo del procedimiento y los plazos correspondientes, sin perjuicio
de las notificaciones individuales que legalmente procedan.

11.2. Proteccion de datos personales

Los datos personales facilitados por las personas aspirantes seran tratados por Valsequillo de
Iniciativas y Desarrollo, S.L., en su condicion de responsable del tratamiento, con la finalidad de
gestionar el proceso selectivo y, en su caso, formalizar la correspondiente relacion laboral.

El tratamiento de los datos se realizard conforme a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679,
General de Proteccion de Datos, y en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

La sociedad garantizara la confidencialidad y seguridad de los datos personales, limitando su
utilizacion a las finalidades legalmente previstas.

Las personas interesadas podran ejercer los derechos que les correspondan conforme a la normativa
vigente, a través de los canales que la sociedad habilite a tal efecto.

11.3. Igualdad de oportunidades y no discriminacion

El proceso selectivo se desarrollara garantizando la igualdad de oportunidades y la ausencia de
discriminacion por razén de nacimiento, origen racial o étnico, sexo, discapacidad, edad, religion,
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convicciones, orientacion sexual o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social protegida
por la legislacion vigente.

Las personas con discapacidad podran solicitar las adaptaciones razonables que resulten necesarias
para participar en el procedimiento en condiciones de igualdad, siempre que sean compatibles con las
funciones esenciales del puesto.

La valoracion de las candidaturas se realizara exclusivamente mediante los criterios objetivos
establecidos en las presentes bases.

11.4. Incidencias e interpretacion de las bases

La Comision de Valoracion estara facultada para resolver las dudas de caracter técnico que puedan
surgir durante la aplicacion de los criterios de valoracion de méritos, dentro de los limites establecidos
en las presentes bases.

Las cuestiones que excedan de sus competencias seran elevadas al érgano competente de Valsequillo
de Iniciativas y Desarrollo, S.L., para su resolucion.

En ningun caso podran introducirse modificaciones sustanciales en los requisitos de participacion, los
criterios de valoraciéon o las condiciones esenciales de la convocatoria una vez iniciado el
procedimiento, sin observar las garantias de publicidad, igualdad y demas exigencias legales
aplicables.

11.5. Reclamaciones e impugnaciones
Las personas interesadas podran formular las alegaciones y reclamaciones previstas en las presentes

bases durante el desarrollo del procedimiento selectivo.

Los acuerdos, decisiones y actuaciones derivados de la convocatoria podran ser impugnados mediante
las acciones y ante los o6rganos que resulten competentes conforme a la naturaleza juridica de la
sociedad, el acto cuestionado y la normativa aplicable.

La publicacion de la convocatoria y de las bases debera informar de las vias de impugnacion que
legalmente correspondan, con indicacion de los plazos y 6rganos competentes cuando resulte exigible.

11.6. Normativa supletoria

En todo lo no previsto expresamente en las presentes bases sera de aplicacion la normativa laboral
vigente, el convenio colectivo que resulte aplicable y las disposiciones reguladoras de los principios de
acceso al empleo en el sector publico que correspondan a la naturaleza juridica de la sociedad.

11.7. Aprobacidn y entrada en vigor

Las presentes bases reguladoras seran aprobadas por el 6rgano competente de Valsequillo de
Iniciativas y Desarrollo, S.L., conforme a sus estatutos y a la distribucion interna de competencias.

Su eficacia quedara vinculada a la aprobacién y publicacion de la convocatoria en los términos
legalmente exigibles.

La participacion en el proceso selectivo supondra la aceptacion de las condiciones establecidas en las
presentes bases, sin perjuicio de los derechos de reclamacion e impugnacién que correspondan
legalmente.
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ANEXO

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE DOS PUESTOS DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CARACTER LABORAL INDEFINIDO EN VALSEQUILLO DE INICIATIVAS Y
DESARROLLO, S.L.U.

1. DATOS PERSONALES DE LA PERSONA SOLICITANTE

Nombre y apellidos:

DNI/NIE o documento equivalente:

Domicilio:

Municipio: Codigo postal:

Teléfono de contacto:

Correo electrdnico:

2.PUESTO AL QUE OPTA

Categoria profesional a la que se concurre:
e Auxiliar Administrativo. Dos (2) puestos. Grupo profesional 4, nivel Il.

3. DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA

Marque la documentacion aportada:
¢ [ Documento acreditativo de identidad, cuando resulte necesario.
e [ Titulacion académica exigida (ESO o equivalente).
¢ [Informe de vida laboral actualizado o documentacion equivalente.

¢ [ Contratos de trabajo, certificados de empresa u otra documentacién acreditativa de la experiencia
profesional.

e [ Titulos, diplomas o certificados de formacion.
e [ Hoja de auto baremacién de méritos (Anexo Il).

e [ Otra documentacion:

4. DECLARACION RESPONSABLE
La persona abajo firmante DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

1. Que reune los requisitos generales y especificos establecidos en las bases reguladoras para participar
en el puesto de Auxiliar Administrativo.

2. Que posee la titulacion académica exigida.

3. Que dispone de la capacidad funcional necesaria para el desempeno de las tareas propias del puesto
solicitado.

4. Que no ha sido separada mediante expediente disciplinario del servicio de una Administracion publica ni
se encuentra inhabilitada para el desempefno de empleos o cargos publicos, en los términos legalmente
aplicables.

5. Que los datos consignados en la solicitud y la documentacién aportada son veraces y se compromete a
acreditar los requisitos exigidos cuando sea requerida para ello.

6. Que conoce y acepta las bases reguladoras de la convocatoria, sin perjuicio de los derechos de
reclamacion e impugnacion que legalmente le correspondan.
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5. SOLICITUD

Por todo lo expuesto,
SOLICITA:

Ser admitida al proceso selectivo convocado por Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L.U., para la cobertura
de los puestos de trabajo de caracter laboral indefinido de Auxiliar Administrativo, mediante el sistema de
concurso de méritos, conforme a las bases reguladoras de la convocatoria.

6. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los datos personales facilitados seran tratados por Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L.U., como
responsable del tratamiento, con la finalidad de gestionar el proceso selectivo y, en su caso, la formalizacion de
la relacion laboral, de acuerdo con el Reglamento (UE) 2016/679 y la Ley Orgéanica 3/2018.

La sociedad facilitara la informacion adicional legalmente exigible sobre el tratamiento de datos y el ejercicio de
los derechos de las personas interesadas.

En a de de 20.

Firma de la persona solicitante:

A LA ATENCION DEL ORGANO COMPETENTE DE VALSEQUILLO DE INICIATIVAS Y DESARROLLO, S.L.U.
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ANEXO I

HOJA DE AUTOBAREMACION DE MERITOS

Proceso selectivo para la cobertura de dos puestos de Auxiliar Administrativo de caracter laboral indefinido
en Valsequillo de Iniciativas y Desarrollo, S.L.

1. DATOS DE LA PERSONA ASPIRANTE

Nombre y apellidos:

DNI/NIE:

Categoria profesional: Auxiliar Administrativo.

2. AUTOBAREMACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Clasificacion profesional: Grupo profesional 4, nivel Il.

A. EXPERIENCIA PROFESIONAL — MAXIMO 60 PUNTOS

Se valorara la experiencia acreditada en funciones auxiliares administrativas, atencién al publico, gestion
documental, tramitacion de solicitudes, inscripciones y reservas, facturacion, cobros, archivo y utilizacion de

aplicaciones de gestion.

Puntuacién: 0,50 puntos por mes acreditado.

Empresa o entidad

Puesto y funciones
realizadas

Fecha de
inicio

Fecha de
fin

Meses
acreditados

Puntuacion

TOTAL EXPERIENCIA

/60
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B. FORMACION ESPECIFICA — MAXIMO 30 PUNTOS

Se valoraran cursos de ofimatica, aplicaciones informaticas de oficina, gestion administrativa y documental,
administracion electronica, atencion al publico, aplicaciones de gestion, inscripciones, reservas, facturacion y
gestion administrativa de cobros.

Puntuacién: 0,10 puntos por hora acreditada.

Denominacion del curso Entidad que lo imparte o certifica Horas | Puntuacion

TOTAL FORMACION ESPECIFICA /30

C. FORMACION COMPLEMENTARIA — MAXIMO 10 PUNTOS

Se valoraran cursos de proteccion de datos personales, prevencion de riesgos laborales en puestos
administrativos, comunicacion y atencion a usuarios, organizacion del trabajo administrativo y otras materias
complementarias relacionadas con las funciones del puesto.

Puntuacion: 0,05 puntos por hora acreditada.

Denominacion del curso Entidad que lo imparte o certifica | Horas | Puntuacion

TOTAL FORMACION COMPLEMENTARIA —1/10
RESUMEN DE AUTOBAREMACION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Apartado Maximo Puntuacion alegada
A. Experiencia profesional 60
B. Formacion especifica 30
C. Formacioén complementaria 10
TOTAL 100

3. REGLAS GENERALES DE AUTOBAREMACION

1. Unicamente podran alegarse méritos obtenidos hasta la fecha de finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes.

2. La experiencia profesional debera acreditarse mediante informe de vida laboral acompanado de
contratos, certificados de empresa u otros documentos validos que permitan comprobar los periodos
trabajados y las funciones efectivamente realizadas.
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3. Los periodos inferiores a un mes se valoraran proporcionalmente, tomando como referencia treinta dias
por mes.

4. Un mismo periodo de experiencia no podra computarse simultaneamente en varios apartados ni podran
duplicarse periodos de trabajo coincidentes.

5. La experiencia a tiempo parcial se valorara por la duracién acreditada de la relacion laboral, sin
reduccion proporcional por la jornada, conforme a las bases.

6. La formacidn debera acreditarse mediante titulos, diplomas o certificados en los que consten la
denominacion del curso, su duracién en horas y la entidad que lo imparte o certifica.

7. Una misma actividad formativa no podra valorarse mas de una vez ni incluirse simultaneamente en
formacién especifica y complementaria.

8. Las puntuaciones se expresaran con dos decimales y no podran superar los maximos establecidos.

9. La autobaremacion tendra caracter declarativo y orientativo. La puntuacion definitiva sera la
determinada por la Comisién de Valoracion, tras examinar la documentacion y aplicar los criterios
establecidos en las bases.

4. DECLARACION RESPONSABLE

La persona firmante declara que los méritos consignados en la presente hoja de autobaremacion son ciertos,
que dispone de la documentacién acreditativa correspondiente y que conoce que su valoracion estara sujeta a la
comprobacion de la Comision de Valoracion, de acuerdo con las bases reguladoras de la convocatoria.

En a de de 20.

Firma de la persona aspirante:
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