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ACTA N° 2 DE CON$TITUCION DE LA CON!ISION MIXTA PARITARIA Y ELABORACION DEL
PLAN DE ACTUACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

TALLER DE EMPLEO

“ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS EN DOMICILIO Y EN INSTITUCIONES”
(COMARCA DEL BAJO MARTIN)

POR EL INAEM:

D2 M2 Angeles Ramo Maicas
Jefe de Seccion de Formacion

D2 Montserrat Almazan Calvé
Técnico Medio de Gestion de
Empleo de la Seccion de
Formacion

POR LA ENTIDAD
PROMOTORA:

D2 Ana Maria Guiu Galve
Agente de Empleo y Desarrolfo
Local de la Comarca del Bajo
Martin

D2 Gemma Martin Igado

Trabajadora Social de la Comarca del

Bajo Martin

Siguiendo el desarrollo de la reunién se ha elaborado, por parte de la Comision Mixta,

44/06/2018

En Hijar, a 6 de febrero de 2019, se reunen en la
Comarca del Bajo Martin las personas al margen
relacionadas, actuando como presidenta de la
Comisién Mixta Dofia M. Angeles Ramo Maicas, todo
ello conforme a lo dispuesto en el art. 11 de la Orden
EIE/985/2017, de 9 de julio, por la que se establecen
las bases reguladoras para la concesion de
subvenciones en el ambito de la Comunidad
Autébnoma de Aragon, de los Programas de Escuelas
Taller y Talleres de Empleo.

Tras la renuncia de las personas
seleccionadas como Docente y reservas del puesto
de docente del Taller de Empleo, se procede a la
constitucion de una nueva Comision Mixta que
plantea una nueva distribucion del equipo
Directivo/docente y de Apoyo administrativo y
procede a la elaboracion del Plan de Actuacion
para la seleccion de un Auxiliar Administrativo para
el Taller de Empleo: “Atencion sociosanitaria a
personas en domicilio y- en instituciones
(Comarca del Bajo Martin)” (44/06/2018)” de
doce meses de duracion.

el

Plan de Actuacién cuyos objetivos son los siguientes:

Disenar el perfil de los candidatos en relacion con el puesto.
Ambito de blsqueda de candidatos.

Establecer pruebas a realizar.

Establecer calendario y ubicacion de la fase de seleccion.

Definir baremacion.

Criterio de publicacion de listas de admitidos, reservas y criterios para sustitucion de bajas.
Definir modelo de Acta de Seleccion.




A.-PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO (Jornada completa).

» Funciones
Su cometido sera el de gestionar todo el proceso administrativo del Taller de Empleo:

« Apoyo administrativo a las funciones directivas y docentes.

« Conocimientos técnicos en materia administrativa, de personal, de gestion, documentacion
y herramientas informaticas y telematicas.

« Relaciones en temas de gestidn e informacién con la entidad promotora. Manejo del
programa informatico ETEFOR para realizacion de los tramites con INAEM.

« Funciones de gestion de personal, relativas a personal y alumnos-trabajadores.

» Perfil y requisitos

La seleccion del personal de apoyo administrativo sera precedida de la tramitacion de la
correspondiente oferta de empleo presentada por la Comarca del Bajo Martin ante la Oficina de Empleo de
Alcafiiz, para el colectivo de personas desempleadas y mejora de empleo, inscritas como demandantes de
empleo en ambito territorial que determine la Entidad Promotora, que posean alguna de las siguientes
titulaciones académicas regladas:

e Grado Medio de Técnico en Gestion Administrativa.
Grado Superior de Técnico en Administracion y Finanzas.

e Bachiller con dos afios de experiencia acreditada como auxiliar administrativo o administrativo
oficial. :

Las personas interesadas en tomar parte en el proceso de seleccion, deberan cumplimentar y presentar
la instancia de solicitud (Anexo III), donde debera constar el teléfono de contacto, junto con el curriculum,
la fotocopia del titulo académico y acreditacion de la experiencia profesional, antes de las 14 horas del dia 14
de febrero de 2019 en la sede de la Comarca del Bajo Martin, sita en Crta. De Alcafiiz, 72, 44530 Hijar
(Teruel), (en horario de 9 a 14h.). En caso de presentar la solicitud de participacion por cualquiera de los
medios del procedimiento administrativo, deberan advertir esta circunstancia mediante el envio de un correo
electrénico a la direccion: comarca@comarcabajomartin.es o un Fax al n® 978 82 16 97, pertenecientes a la
entidad Comarca del Bajo Martin, siempre antes de la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

> Procedimiento de Seleccion”

El procedimiento constara de las siguientes fases:

< FASE 1: Realizacion de prueba de conocimientos, Valoracion...........c.ccovrvrccivicrcncnns Hasta 6 puntos.
& FASE: 2% ENITevISts; ValOTATION, :umssmisimmmssssmsmmms sty mia it e Hasta 4 puntos.
Total....csurersness SO SO s 10 puntos

La prueba de conocimientos (Fase 1) tendrd lugar el dia 18 de febrero de 2019 a las 10:00 horas.
Lugar: Comarca del Bajo Martin, sita en Crta. De Alcafiz, 72, 44530 Hijar (Teruel). Los aspirantes tendran
que ir provistos del DNI/NIE y de boligrafo azul o negro.

Las 5 personas que hubieran obtenido mas puntuacion en la Fase 1 pasaran a la Fase 2, de entrevista.
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En caso de producirse empates, pasaran los candidatos que por su puntuacion debieran pasar a la
siguiente fase, aun cuando el nimero total de ellos exceda de los limites sefalados.

La Fase 2, de entrevista, que se celebrara el dia 20_de febrero de 2019 a partir de las 10:30 horas en la
Comarca del Bajo Martin, sita en Crta. De Alcafiz, 72, 44530 Hijar (Teruel). Dicha entrevista tendra una
valoracion méaxima de 4 puntos.

El puesto de. Auxiliar Administrativo se adjudicarad a la persona que haya obtenido la mejor puntuacion,
sumando la puntuacién (con un maximo de 10 puntos), de la Fase 1 y de la Fase 2, quedando el resto por
riguroso orden de puntuacion como reservas para el caso de producirse vacantes o bajas, que den lugar a la
sustitucion. Dicho listado, asi como el acta de seleccion, seran expuestos a partir del dia 21_de febrero de
2019 en el tablén de anuncios de la Comarca del Bajo Martin y en su portal Web, en la Oficina de Empleo
Alcaniz, y en la Direccion Provincial del Instituto Aragonés de Empleo de Teruel.

La Comision Mixta podra determinar la exclusion de uno o varios candidatos, que a su juicio y
motivadamente no se ajusten al perfil requerido para el puesto, quedando excluidos asimismo de la lista de
reservas, aun cuando hayan superado la Fase 1 de la seleccion.

B. RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS Y PROCEDIMIENTO DE SELECCION

¢ La Entidad Promotora presentara Oferta de Empleo en la Oficina de Empleo de Alcafiiz, en la
que constara:
o Denominacién del puesto a cubrir
o NO de plazas
o Requisitos de los candidatos, de acuerdo con el perfil establecido por la Comlsmn Mixta.
o Ambito de blsqueda de candidatos.

» Los interesados gque cumpliendo los requisitos de acceso y durante el plazo de presentacion de
instancias, podran solicitar de la Oficina de Empleo el documento pertinente para que sean
asignados a la oferta de empleo registrada y puedan presentarse al proceso de seleccion.

=  Administracion de pruebas selectivas.

¢ Entrevista selectiva

o Elaboracion de la lista ordenada de candidatos

La Entidad Promotora sera la responsable de comprobar que todas las solicitudes presentadas
cumplen el perfil y los requisitos establecidos por la Comision Mixta y elaborara las listas de los/as aspirantes
admitidos y excluidos a la Fase 1 del proceso de seleccion. -

La publicacién de la lista de admitidos tendra lugar el dia 15 de febrero de 2019 en el tablon de
anuncios de la Direccién Provincial del INAEM, de la Oficina de Empleo de Alcafiiz y en la Comarca del Bajo
Martin.

C) CALENDARIO Y UBICACION DE LAS FASES DE LA SELECCION

<% PERSONAL ADMINISTRATIVO

FECHA LUGAR

COMARCA DE BAJO MARTIN
Crta. De Alcaiiiz, 72 44530-
HIJAR
COMARCA DE BAJO MARTIN
Crta. De Alcaniz, 72 44530-
HIJAR

18 de febrero

PRUEBA DE CONTENIDOS 10:00 h.

20 de febrero

ENTREVISTA 10:30 h.




TABLON ANUNCIOS COMARCA
BAJO MARTIN (Y EN SU
PORTAL WEB), OFICINA DE
EMPLEO DE ALCANIZ Y D.P.
INAEM TERUEL

A partir del 21

PUBLICACION DE RESULTADOS de febrero

D) CRITERIOS DE BAREMACION PERSONAL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

< FASE 1: Realizacion de prueba de contenidos, valoracion..............ccccccciviniinnicnns Hasta 6 puntos.
s FASE 2: Entrevista, ValoraCiOn......u.icurieeesssescssrnnrereen e see e isnisesssssns s s s sssssssnnnns Hasta 4 puntos.

e Valoracion de la adecuacion de la formacién y experiencia del candidato...... Hasta 1 punto.
« Valoracion de las competencias profesionales para el desarrollo de los ambitos definidos en

el objeto de 1a ConNtratacion..........ccovvieiree e e Hasta 2 puntos.

« Valoracion de la capacidad de adaptacion al puesto, experiencia en puestos similares,

disponibilidad y motivacion personal respecto al mismo...........cccccveveinnieicns Hasta 1 punto.
Total.....o.crviviminvaininns S NaRS AR N SRR AR wserennnns 10 puntos

E) ELABORACION DE LA LISTA DE CANDIDATOS Y CRITERIOS PARA LA SUSTITUCION DE LAS
BAJAS.

El articulo 11.7 de la Orden EIE/985/2017, de 7 de julio,-sefala que "Para el supuesto de baja de alguno
de los alumnos trabajadores o del personal directivo, docente o de apoyo contratados con anterioridad a la
finalizacion del proyecto, la Comision Mixta sefialara el procedimiento de sustitucién en el acta de seleccion.”

Para el caso de sustitucion del personal directivo, docente y de apoyo, siempre que existan candidatos
idéneos, se acudira a la lista de reservas en cada uno de los puestos relacionados, para cubrir las posibles
bajas.

En caso de no existir reservas, o agotarse éstas, la Entidad Promotora solicitara a la Direccion Provincial
del INAEM la cobertura del puesto, para lo que se constituira una nueva Comisién Mixta, ajustandose al perfil
definido en el inicio.

F) MODELO DE ACTA DE SELECCION

Una vez finalizado el proceso de seleccion, se levantard Acta de Seleccion de los candidatos, por
triplicado ejemplar firmada por los miembros de la Comision Mixta que intervengan. Dos ejemplares seran
para el INAEM y otro para la Comarca del Bajo Martin.

Cada Acta de Seleccion debera incluir los siguientes aspectos:

Definicion de los perfiles marcados por la Comision Mixta.

No Oferta de Empleo para el personal

Descripcion del baremo aplicado a cada perfil

Orden de candidatos por orden decreciente especificando los criterios.
Criterios de sustitucion en caso de producirse bajas.

O 0 0 0O 0

F) PUBLICIDAD

La entidad Comarca del Bajo Martin adoptara las medidas adecuadas para la correcta difusion de la
presente Acta para procurar el general conocimiento de la misma.
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G) CUESTIONES E INCIDENCIAS

De conformidad con el art. 11.8 de la Orden EIE/985/2017, de 7 de julio, por la que se establecen las
bases reguladoras para la concesion de las subvenciones en el ambito de la Comunidad Auténoma de a
Aragon, de los Programas de Escuelas Taller y Talleres de Empleo, las incidencias y reclamaciones que se
pudieran suscitar, derivadas de los procesos de seleccion, seran resueltas por la Comision Mixta, sin que
quepa ulterior recurso en via administrativa.

H) TERMINOLOGIA DE GENERO

Todas las referencias terminoldgicas de género que se mencionan a lo largo de la presente acta, se
consideraran alusivas al masculino y femenino indistintamente.

COMARCA DEL BAJO MARTIN INSTITUTO A ?ONES DE EMPLEO
"

Fdo.: D2 Ana Maria Guiu Galve \ Fdoe;'fb:a Ma AngeﬁiRamo Maicas
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Fdo.: D@ Gemma Martin Igado " Fdo.: D2 Montsérrat Almazan Calvé







