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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.

Puesto y funciones Fecha de Fecha de Meses

. S . . Puntuacion
realizadas inicio fin acreditados

Empresa o entidad

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 /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.



Valsequillo A1
iniciativas

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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