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BASES Y CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION
TEMPORAL DE UN/A TECNICO/A EN ORIENTACION LABORAL Y UN/A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA EL PROYECTO DE DESARROLLO DE ACCIONES DE MEJORA
DE LA EMPLEABILIDAD

PRIMERA.- OBJETO.

El presente documento establece las bases reguladoras y la convocatoria del proceso de
seleccion de un/a Orientador/a y de un/a Administrativo/a contratar con carécter temporal,
para el desarrollo de Acciones de Mejora de la Empleabilidad, presentadas en le marco de la
convocatoria realizada en la Orden HACI42/2018, de 17 de septiembre, de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Empleo del Gobierno de Cantabria, en la que se aprueba convocatoria
para el afio 2018 de subvenciones para el desarrollo de Acciones de Mejora de la
Empleabilidad en colaboracién con el Servicio Cantabro de Empleo, y reguladas en base a la
Orden HAC/43/2016, de 20 de septiembre de 2016.

0 UN/A TECNICO/A ORIENTADORIA, Contrato laboral temporal por obra o servicio
determinado, la jornada serd jornada completa de 37,5 h semanales en el horario que
establezca el Ayuntamiento de Cabez6n de la Sal atendiendo a las necesidades del
servicio; retribucién bruta acorde a la categoria profesional, Periodo de contratacion 12
meses.

Funciones a desarrollar:
a) Difusion del proyecto y seleccion de los/as participantes.

b) Diagndstico individualizado y elaboracién del perfil: Comprendera la atencion especifica a
las personas usuarias, al objeto de identificar sus habilidades, sus competencias, su
formacion y experiencia, sus intereses, su situacion familiar y las posibles oportunidades
profesionales, asi como cuantas otras variables se estimen relevantes en el protocolo
especifico que desarrolle esta actividad. Esta informacion se utilizara para la elaboracion del
perfil del usuario o de la usuaria y su clasificacién en funcion de su empleabilidad.

c) Disefio del itinerario personalizado para el empleo: Consistira en la elaboracion y
comunicacioén fehaciente a la persona usuaria, cuando proceda, del proceso que se considere
mas adecuado para su acceso al empleo de acuerdo con su perfil, necesidades y
expectativas a través de criterios técnicos y estadisticos, incluyendo las principales
actuaciones propuestas y el calendario de realizacion, asi como los elementos de verificacion
y seguimiento.

d) Acompafiamiento personalizado en el desarrollo del itinerario y el cumplimiento del
compromiso de actividad: Consistira en el seguimiento individual y personalizado por parte del
orientador/a de las actuaciones que la persona usuaria vaya llevando a cabo en ejecucion de
su itinerario, la revision y actualizacion del mismo, la fijacion y supervision del cumplimiento de
hitos, etapas y obligaciones, asi como del compromiso de actividad para el caso de personas
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gue perciban prestaciones, y cuantas otras funciones de asesoramiento, informacion y apoyo
sean precisas para facilitar su activacion y mejorar su empleabilidad.

e) Asesoramiento y ayuda técnica en la elaboracion de curriculos y en la aplicacion de
técnicas y uso de herramientas para la busqueda activa de empleo.

f) Informacion y asesoramiento adicional sobre la situacion del mercado de trabajo, las
politicas activas de empleo y oferta de los servicios comunes y complementarios de la Cartera
Comun de Servicios y la oferta formativa y los programas que faciliten la movilidad para la
formacion y cualificacion europeas.

g) Imparticion de acciones de mejora de competencias transversales.

h) Elaboracibn de la documentacion necesaria recogida en la orden reguladora de la
subvencion.

I) Cuantas otras funciones que se precisen para el buen desarrollo del proyecto tal y como
son recogidas en el articulo 4 de la Orden HAC/43/2016.

0 UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIVOIA, Contrato laboral temporal por obra o servicio
determinado, la jornada sera parcial de 15 h semanales en el horario que establezca el
Ayuntamiento de Cabezon de la Sal atendiendo a las necesidades del servicio; con una
retribucién bruta mensual, de acuerdo a la categoria profesional. Periodo de contratacion
12 meses

Funciones a desarrollar:

a) Tareas administrativas de apoyo a la gestion del proyecto

b) Relacionadas con la gestion econdmica del proyecto: gestion del presupuesto,
contabilizacion, relacion con proveedores, justificacion econdmica etc.

c) Cuantas otras funciones que se precisen para el buen desarrollo del proyecto y la
consecucion del conjunto de acciones.

El personal asi contratado quedara adscrito a la plantilla de personal laboral eventual del
Ayuntamiento de Cabezodn de la Sal desde su contratacion hasta el 28 de febrero de 2020.

Toda la informacion relativa al anuncio de la convocatoria, bases y desarrollo del procedimiento
selectivo se publicara en el tablon de anuncios municipal y en la pagina web:
www.cabezondelasal.net
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SEGUNDA.- CONDICIONES DE LOSI/LAS ASPIRANTES:

Requisitos generales:

1.- Tener la nacionalidad espafiola, o bien nacionales de los Estados miembros de la Unidn
Europea y demas establecidos en el articulo 57 del R.D.L. 5/2015, de 30 de octubre.

2.- Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas.

3.- Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de jubilacién
forzosa.

4.- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, 0
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en
el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Requisitos necesarios y excluyentes:

5.- Técnico/a: Estar en posesion de licenciatura, diplomatura universitaria, grado universitario
0 equivalente;

Auxiliar Administrativo: Estar en posesion del titulo de FP de técnico auxiliar administrativo,
técnico en gestion administrativa o certificado de profesionalidad de la familia Administracién y
Gestion o equivalente.

En ambos casos, estar en condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de instancias.

Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse con la documentacién que
acredite su homologacion por el Ministerio competente en la materia.

6.- Contar con una experiencia profesional acreditada de 365 dias en coordinacion de equipos
y gestion de proyectos en los siguientes programas: Programas de Orientacion Profesional
para el Empleo y Asistencia para el Autoempleo (OPEAS), Programas Experimentales en
materia de Empleo (PEX), Proyectos Integrados de Empleo con Intermediacion Laboral
(PIES) y Acciones de Mejora de la Empleabilidad (AME). Segun Art. 3.2.b (HAC/43/2016) de
20 de septiembre de 2016

(1)
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7.- Acreditacion de conocimientos demostrables en nuevas tecnologias, ofimatica e Internet
de al menos 60 horas.

8.- Estar en posesion de permiso de conducir y disponibilidad de vehiculo.

Los requisitos establecidos en este apartado, deberan poseerse en el momento de finalizar el
plazo de presentacion de instancias.

TERCERA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria, en las que los/as aspirantes
deberan manifestar que reunen todas y cada una de las condiciones exigidas, seran
presentadas en el Registro General del Ayuntamiento, ubicado en Plaza de la Virgen del
Campo, n.° 2, 39500 Cabezon de la Sal, durante el plazo de 5 dias naturales, a contar desde
el dia siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria tanto en los medios de
comunicacién municipales (tablon de anuncios municipal y en la pagina web del
ayuntamiento). Las instancias también podran presentarse en la forma que determina la Ley
39/2015,de 1 de octubre, de Procedimiento Comun de las Administraciones Publicas.

En el caso de presentacion de solicitudes por conducto distinto al Registro General del
Ayuntamiento de Cabezon de la Sal, debera remitirse dentro del plazo de presentacion de
instancias, al numero de fax 942701944 o a la direccibn de correo electronico
registro@cabezondelasal.net, copia integra de la solicitud con acreditacion fehaciente de la
presentacion en plazo en cualquiera de las otras formas determinadas por el 16.4 de la Ley
39/2015, teniendo meros efectos informativos en orden a permitir dar continuidad a la
tramitacion de urgencia del procedimiento, pero carecera de valor definitivo en tanto no tuviera
entrada en el Ayuntamiento la solicitud original.

Es de exclusiva responsabilidad del aspirante la veracidad de los datos declarados por lo que
si el Ayuntamiento detectara la falsedad de los mismos procederd a la automética exclusion
del/a aspirante del proceso selectivo cualquiera que fuera la fase del proceso selectivo.

En la instancia de solicitud se hara constar que se cumplen los requisitos de la convocatoria y
se acompanfara de la siguiente documentacion:

- Copia del DNI o pasaporte, en vigor.
- Curriculum vitae actualizado.
- Copia de Titulacion exigida para el puesto.

- Copia de vida laboral, junto con los contratos donde se acredite los 365 dias de experiencia
previa en el puesto.

- Copia de diplomas acreditativos de conocimientos en informatica, ofimatica e Internet.

- Copia del permiso de conducir y declaracion de disponibilidad de vehiculo.
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- Copia de documentacion acreditativa de los méritos a valorar en su caso (experiencia y
formacion).

La falta de acreditacion de méritos no sera subsanable y, por tanto, no seran valorados;
solamente se tomaran en consideracion aquellos méritos debidamente presentados en tiempo
y forma.

CUARTA.- CREACION DE UNA COMISION DE VALORACION:

Se creara una Comisibn de Valoracion formada por al menos tres técnicos y sus
correspondientes suplentes, designados por la Alcaldia presidencia para la realizacion del
proceso selectivo. Los técnicos designados deberan ostentar la titulacion adecuada para
garantizar los principios de profesionalidad, imparcialidad, independencia y discrecionalidad
técnica.

Asi mismo los componentes de la Comision de Valoracién deberan abstenerse de intervenir y
los aspirantes podran recusarlos cuando concurrieren circunstancias previstas en la Ley
40/2015, de 1 de octubre.

La Comision podra disponer la incorporacion de asesores especialistas, con voz y sin voto, los
cuales se limitaran al ejercicio de su especialidad técnica.

QUINTA.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

Presentadas las solicitudes con las correspondientes acreditaciones, la Comision de
Valoracion procedera a la valoracion de méritos, segun se sefiala a continuacion:

ORIENTACION
1.- PRIMERA FASE: Hasta un maximo de 7 puntos.
A. Formacion: Hasta un maximo de 2 puntos.

1. Por la realizacion de cursos que tengan relacion directa con los cometidos del puesto
objeto de la convocatoria, asi como los relacionados con las nuevas tecnologias, ofimatica,
Internet y mercado de trabajo, con una duracion minima de 20 horas: 0,002 hora
formacion.

2. Por la realizacién de coaching relacionados con la orientacién laboral: 0,004
hora formacion.

Los méritos de formacidn se acreditaran mediante copia del diploma, titulo o certificado
expedido al efecto por la entidad que impartié la formacion.

Salvo referencia expresa en el titulo, diploma o certificado, un crédito académico equivale a
10 horas.

n
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No se valoraran los cursos:
- Inferiores a 20 horas de duracion.

- En los que no vengan especificados el nimero de horas y/o créditos académicos y el
contenido de los mismos.

- De gestion de subvenciones o de gestion econdmico-presupuestaria cuya celebracion o
fecha de expedicion del titulo sea anterior al 1 de enero de 2004.

B. Experiencia: Hasta un maximo de 5 puntos.
(No se computara el periodo minimo exigido de 365 dias como requisito de acceso)

1. Por la experiencia profesional acreditada como técnico realizando funciones de orientacion
para el empleo en los siguientes programas: Programas de Orientacion Profesional para el
Empleo y Asistencia para el Autoempleo, Programas Experimentales en Materia de
Empleo, Proyectos Integrados de Empleo con Intermediacion Laboral y Acciones de
Mejora de la Empleabilidad: 0,003 puntos por dia acumulable hasta un maximo de 5
puntos.

APOYO ADMINISTRATIVO
1.- PRIMERA FASE: Hasta un maximo de 7 puntos.
A. Formacién: Hasta un maximo de 2 puntos.

1. Por estar en posesion de titulos distintos de los exigidos como requisito de acceso 1
punto:

-Diplomaturas, Licenciaturas, Grados o Masteres oficiales relacionados con sus funciones,
asi como Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior en la rama de Administracion
y Gestion o equivalente

2. Por la realizacion de cursos que tengan relacion directa con los cometidos del puesto
objeto de la convocatoria, asi como los relacionados con las nuevas tecnologias, ofimética,
Internet y mercado de trabajo, con una duracibn minima de 20 horas: 0,002 hora
formacion.

B. Experiencia: Hasta un maximo de 5 puntos.

1. Por la experiencia profesional acreditada realizando funciones de apoyo administrativo en
programas de orientacion, formacion y empleo (OPEAS, experimentales, PIE, AME,
ETCOTE) 0,003 puntos por dia acumulable hasta un maximo de 3 puntos
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2. Por la experiencia profesional acreditada realizando funciones de apoyo administrativo en
la Administracion publica, no recogida en el apartado anterior, 0,002 por dia acumulable
hasta un maximo de 2 puntos. Se considerara experiencia profesional la prestada en
cualquier categoria profesional de la rama administrativa al servicio de la Administracion
publica que por sus caracteristicas, denominacién y documentacién aportada por el
aspirante pueda ser encuadrara dentro de las areas funcionales de auxilio y gestion
administrativa

No se valorara experiencia en empresa privada.
Los méritos relativos a la experiencia se acreditaran mediante la aportacién de:

— En el caso de trabajo en la Administracion Publica o empresas del sector publico, deberan
acreditarse mediante certificacion expedida por la Administracibn competente con expresion
de la plaza y puesto de trabajo desempefiado y del periodo de prestacion de servicios o
mediante contratos de trabajo en los que conste la categoria profesional y el puesto
desempeiiado.

En todo caso, para determinar los dias de experiencia sera preciso aportar un Informe de Vida
Laboral actualizado. La sola presentacion de este documento no sera suficiente para valorar
la experiencia laboral del aspirante.

Cuando un periodo de servicios haya sido a tiempo parcial, se aplicara el criterio determinado
por la Seguridad Social para el calculo de dias de alta. Esto sera de aplicacion tanto a méritos
como a la experiencia profesional exigida como requisito de participacion.

La Comision de Valoracion Unicamente valorara los méritos acreditados documentalmente
que hayan sido presentados junto con la solicitud o dentro del plazo de presentacion de
solicitudes, y siempre segun el baremo establecido. Los méritos alegados deberan estar
directamente relacionados con las tareas del puesto para poder llevar a cabo las acciones
recogidas en la Orden HAC/53/2016.

2.- SEGUNDA FASE: Hasta un méximo de 3 puntos.
Entrevista Personal: Hasta un maximo de 3 puntos.

A esta fase Unicamente pasaran los 5 aspirantes que hayan obtenido mas puntuaciéon en la
primera fase.

La entrevista versara sobre las tareas y cometidos a realizar por el puesto de trabajo objeto de
la convocatoria, valorandose las aptitudes e idoneidad de los aspirantes para el puesto,
teniendo en cuenta, asimismo el curriculum aportado por los mismos, pudiéndose preguntar o
pedir aclaraciones a los/as aspirantes en orden a valorar las competencias y cualidades
necesarias para desempefiar el puesto de trabajo.
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SEXTA- RELACION DE APROBADOS, PROPUESTA CONTRATACION Y BOLSA DE
EMPLEO:

La suma de las calificaciones obtenidas por los/as aspirantes en las fases del proceso de
seleccion dara como resultado la puntuacion final. Finalizado el proceso de seleccion, la
Comision de Valoracion, elevara a la Alcaldia la propuesta de contratacion a favor del
aspirante que haya obtenido la mejor puntuacion, constituyendo el resto de aspirantes por
orden de puntuacion obtenida y por el periodo de duracion del proyecto, una bolsa de empleo
para cubrir determinadas incidencias que se pudieran producir en el desarrollo del mismo.

El/a aspirante propuesto por la Comision, debera presentar en el plazo de 2 dias habiles la
documentacién acreditativa de los requisitos y méritos alegados en el proceso selectivo, para
su comprobacion.

SEPTIMA.- INCIDENCIAS, NORMATIVA SUPLETORIA Y RECURSOS:

La Comision de Valoracién podré resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen desarrollo del proceso selectivo. Estas bases, su convocatoria y
cuantos actos administrativos que de ellas se deriven y de actuacion de la Comisién de
Valoracion, podran ser impugnados por los interesados en los casos, forma y plazos
establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.



