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CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE 2 JOVENES
DESEMPLEADO/AS PARA CUBRIR 2 PUESTOS DE TRABAJO TEMPORAL
DE 2 ADMINISTRATIVOS, segun la Orden 189/2021, de 22 de diciembre, de
la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, por la que se establecen
las bases reguladoras para la concesion de subvenciones publicas,
destinadas a la financiacion del Programa de primera experiencia
profesional en las administraciones publicas, de contratacion de
personas jovenes desempleadas en el marco del Plan de Recuperacion,

Transformacion y Resiliencia-financiado por la Unién Europea

PRIMERA. OBJETO.

Este programa esta destinado a personas jovenes desempleadas mayores
de 16 y menores de 30 afos, cuya etapa formativa se haya completado y
acreditado, en lo que a conocimientos se refiere. El objetivo del programa es
facilitar mediante ese primer contrato de trabajo, la adquisicion de
competencias , asi como de habilidades sociales y profesionales —empatia,
creatividad, dotes de liderazgo, capacidad de adaptacion, entre otras—,
relacionadas con la actitud de la persona trabajadora.

A través del programa primera experiencia se cubriran los puestos de dos

administrativos.

SEGUNDA. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO

Los contratos tendran una duracion de 12 meses, en la modalidad de
contrato formativo para la obtencion de practica profesional.
La jornada de trabajo sera a tiempo completo, de lunes a viernes, salvo

que las necesidades del servicio exija lo contrario.
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TERCERA. FUNCIONES A DESEMPENAR.

Administrativo 1:

Registro, procesamiento y transmisién de todo tipo de documentos,
verificacion documental, atencién al ciudadano tanto presencial como
telefonica, realizacion de expedientes sencillos, gestion de citas previas,

correo electronico.

Administrativo 2:

Actividades de gestion administrativa (registro, procesamiento y
transmision de documentos). Administracion de los sistemas de
informacion 'y archivo en soporte convencional e informatico.
Digitalizacion de documentos, grabar y verificar datos, utilizacién de
aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién, operaciones de

apoyo administrativo basico, realizacion de registros contables.

CUARTA. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Estar inscritos como demandantes de empleo en las oficinas de

empleo de Castilla — La Mancha, en la fecha del registro de la oferta.

Tener la titulacién exigida y no haber terminado los estudios en un
tiempo superior a tres afos. Siendo la siguiente para cada puesto de
trabajo:

- Administrativo 1 :

Formacion Profesional de Grado Medio o Superior en Administracion o

certificado de profesionalidad equivalente.

Documento Firmado Electronicamente - CSV:9334750B-9FFB-4F72-9C3D-1EB9DA6C9723-10872



i

Castilla-LaManicha -

- Administrativo 2 :
Formacion Profesional de Grado Medio o Superior en Informatica o

certificado de profesionalidad equivalente.

¢ No haber obtenido experiencia profesional o haber realizado actividades
formativas en la misma actividad dentro de la empresa por un tiempo

superior a tres meses.

e Ser mayor de 16 afos y menores de 30 anos.

e Tener la nacionalidad espafnola o la de un Estado miembro de la Unién
Europea, o extranjero/a no comunitario con permiso de residencia y

trabajo, y con residencia legal en Espafa.

¢ No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas (Estado, Comunidades
Auténomas o de la Administracion Local), no hallarse en inhabilitacion
absoluta ni hallarse inhabilitado/a por sentencia firme para el desempefio
de funciones publicas, y no estar incurso/a en causa vigente de
incapacidad o incompatibilidad de las establecidas legalmente. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en
situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso

al empleo publico.

QUINTA. PRESENTACION DE SOLICITUDES.

Quienes deseen participar en este proceso selectivo deberan
cumplimentar y aportar, con caracter obligatorio, los anexos en modelo

normalizado y la documentacion exigida en las presentes bases.
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Este unico modelo valido para solicitar la participacion en el proceso
selectivo, se facilitara en el Registro General del Ayuntamiento o descargarse a
través de la pagina web del Ayuntamiento “carrizoa.es” y podra ser entregado
en el mismo Registro General de este Organismo, en horario 09:00 a 14:00, asi
como por la sede electronica del Ayuntamiento , debidamente cumplimentado,
y durante el plazo de 10 dias habiles a contar desde el dia siguiente de su
publicacion.

También podran presentarse en cualquiera de las otras formas previstas
en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Los/as aspirantes acompafiaran a la solicitud los documentos
acreditativos que justifiquen las condiciones exigidas en la Convocatoria, y
las que permitan valorar las circunstancias a tener en cuenta por las que se
les pueda baremar.

Quedaran excluidas aquellas solicitudes que, no habiendo remitido los
documentos exigidos en esta convocatoria, en el momento de la baremacion no
se encontrasen en poder de la Comision de seleccion.

DOCUMENTACION A APORTAR

e DNI

e Demanda de empleo

e Curriculum vitae ciego

e Titulacion exigida

e Cursos complementarios

e Cualquier otra documentacion que considere necesaria

SEXTA. ADMISION DE ASPIRANTES.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la comision de
seleccidén procedera a elaborar la lista de admitidos/as y excluidos/as con la

baremacidén provisional, que se publicara en el tablon de anuncios del
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Ayuntamiento y en la pagina web municipal otorgando un plazo de tres dias
habiles para las correcciones o enmienda de defectos.

De no existir reclamaciones, se aprobaran con caracter definitivo la lista
provisional.

Si hubiese reclamaciones, debera tomarse nuevo acuerdo estimandolas
o desestimandolas y acordar la publicacion de la lista definitiva en el tablén de

anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal.

SEPTIMA. CRITERIOS DE SELECCION.

De conformidad con lo establecido en el articulo 16.2 de la Orden
189/2021, de 22 de diciembre, para la seleccion de las personas trabajadoras
objeto de contratacion, se atenderan los siguientes criterios:

a) Mayor adecuacion al puesto de trabajo ofertado.

b) Estudios especificos relacionados con la materia a desarrollar.

c) La valoracion curricular y de las personas candidatas debera realizarse
mediante el uso de curriculum vitae ciego, garantizando el principio de no
discriminacion por ninguna razon.

Los méritos a tener en cuenta por la Comision de Seleccion son los siguientes:

Formacion: Cursos realizados

- Cursos que estan directamente relacionados con la plaza convocada a criterio
de la comisidn de seleccion, de acuerdo con el siguiente baremo:

-De 20 horasa49 horas .................... 0,25 puntos
-De 50 horasa 99 horas..................... 0,50 puntos
-De 100 horas a 199 horas..................... 1 punto
-De 200 horas en adelante.................... 2 puntos

No se computaran los cursos que no figuren expresamente la duracion de los
mismos o los de duracion inferior a 20 horas.
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-Por tener alguna titulacién superior a la exigida: 2 puntos.

OCTAVA. COMISION DE SELECCION.

La Comisién de Seleccibn no podra constituirse ni actuar sin la
existencia del quorum requerido por el articulo 17.2 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, a cuyo tenor: “para la valida
constitucion del érgano, a efectos de la celebracién de sesiones, deliberaciones
y toma de acuerdos, se requerira la asistencia, presencial o a distancia, del
Presidente y Secretario o en su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al
menos, de sus miembros”, titulares o suplentes. Su composicion debera
ajustarse a los principios de imparcialidad, especializacién y profesionalidad de

sus miembros.

Los miembros, de la Comision de Seleccion deberan poseer la titulacion
0 especializacion igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza

convocada

Todos los miembros de la Comisidn de Seleccién tienen reconocido el derecho

de voz y voto.

De todas las reuniones que haga el tribunal, el secretario redactara el
acta correspondiente. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los
miembros presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del/la
presidente/a de la Comision. La Comision de Seleccién estara facultada para la
interpretacion de las presentes bases, asi como para resolver las dudas que
surjan de su aplicacion y determinara la actuacién procedente en los casos no

previstos.
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La Comision de Seleccion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de
asesores especialistas. Dichos asesores colaboraran con el o6rgano de

seleccidn exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas.

Los miembros de la Comisién de Selecciéon deberan abstenerse o podran ser
recusados cuando concurran las circunstancias previstas legalmente para ello
(art. 23 y 24 Ley 40/2015 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector
Publico).

NOVENA. RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO.

El orden de puntuacion definitiva en el proceso selectivo, estara
determinado por la suma resultante de las puntuaciones obtenidas, segun los
criterios establecidos en las presentes bases.

La contratacién de personal con caracter temporal solo podra realizarse
con las personas seleccionadas segun el orden de puntuacion establecido en

el Acta de Seleccion.

DECIMA. INCIDENCIAS.

Las presentes Bases y Convocatoria podran ser impugnadas de
conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en
relacion con los efectos y resolucién del contrato laboral sera la Jurisdiccion
Social, asi como recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia,
previo al contencioso administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado

de lo Contencioso-Administrativo que corresponda. (Articulo 46 de la Ley
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29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-

Administrativa).

Carrizosa, 7 de junio de 2022
El Alcalde

Fdo. PEDRO ANTONIO PALOMO MATA

EL ALCALDE-PRESIDENTE

AYUNTAMIENTO DE CARRIZOSA
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