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BASES REGULADORAS QUE REGIRAN EL PROCESO DE SELECCION DE UN/A
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A CONTRATAR DENTRO DE LOS CONTRATOS
FORMATIVOS PARA LA OBTENCION DE PRACTICA PROFESIONAL
ADECUADA AL NIVEL DE ESTUDIOS (CONTRATOS DE TRABAJO EN
PRACTICAS)

1.- OBJETO

Es objeto de las presentes bases regular el proceso de seleccién para la contratacion,
bajo la modalidad de contratos formativos para la adquisicion de la practica profesional
adecuada al nivel de estudios, un/a Auxiliar Administrativo durante un periodo previsto
de doce meses a jornada completa de una persona desempleada por parte de este
Ayuntamiento y la creacién de una bolsa de empleo tras el proceso de seleccidn inicial con
aquellas personas que, habiendo superado el proceso selectivo, no han obtenido suficiente
puntuacién para acceder al puesto de trabajo.

2.- PUBLICIDAD DEL PROCESO

Esta oferta de empleo serd publicada:
e A través de TRABAJASTUR.
« A través del perfil de Facebook (https://www.facebook.com/cdticoana), web
municipal (www.ayuntamientodecoana.com), Agencias de Desarrollo Local, Oficinas
de Informacién Juvenil de la Comarca y en el tablén de Edictos Municipal.

Las listas provisionales y definitivas de personas candidatas seran publicadas en la
web del Ayuntamiento (www.ayuntamientodecoana.com), asi como en el tabléon de Edictos
ubicado en la Casa Consistorial.

3.- PERSONAS DESTINATARIAS

Este contrato de trabajo en practicas va destinado a personas jovenes desempleadas
inscritas como beneficiarias en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil que cumplan los
requisitos establecidos en las bases 42 y 53,

4.- REQUISITOS GENERALES

v Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de otros Estados en los términos
previstos en 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
(articulo 57), y de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 4/2000, de 11 de
enero, reguladora de los “Derechos y Libertades de los extranjeros en Espafa y su
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integracion social “"que establece en su articulo 10.2 que, las personas extranjeras
podran acceder como personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas de
acuerdo a los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad. A tal efecto
podran presentarse a las ofertas de empleo que convoque la Administracién Publica.

v Las personas extranjeras con residencia legal en Espafia podran acceder a las
Administraciones Publicas, como personal laboral, en igualdad de condiciones que las
espafiolas siempre que acrediten estar en posesion de la titulacidon correspondiente
previamente homologada o convalidada por el organismo competente y de acuerdo a
la legislacién vigente.

v Tener 16 afios cumplidos y ser menor de 30 afos a la fecha del inicio del contrato.

v Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales de los
puestos convocados y por tanto no padecer enfermedad ni padecer limitaciones
fisicas o psiquicas que sean incompatibles con el desempefio de la funcién a
desarrollar.

v No hallarse incurso/ a en causa de incompatibilidad con arreglo a la legislacién
vigente, ni de separacién mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni de inhabilitacion para el desempeiio de funciones
publicas.

v Estar en posesion de la titulacién exigida en esta convocatoria a fecha de inicio de
contrato.

5.- REQUISITOS ESPECIFICOS

El/la joven beneficiario/a del Programa a contratar en practicas, ademas de cumplir los
requisitos exigidos para la celebracién de un contrato formativos para la adquisicién de la
practica profesional segun la normativa vigente deberan cumplir segun resolucién de 27 de
julio de 2017 por la que se aprueban las bases reguladoras (y sus modificaciones
posteriores) y segun resolucion de 17 de junio de 2024 que aprueba la convocatoria 2024
del Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias (SEPEPA), a fecha de inicio del
contrato subvencionado los siguientes requisitos:

1. Estar inscrito/a como beneficiario/a en el Fichero del Sistema Nacional de
Garantia Juvenil y ser menor de 30 afos.

2. Estar inscrito/a como demandante de empleo no ocupado/a en cualquier oficina del
Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias a fecha de inicio del contrato
que se pretende suscribir.

3. Formalizar, a fecha de inicio de contrato, el compromiso de participar en un
programa de atencién personalizada por parte del Servicio Publico de Empleo.

4. Estar en posesién de alguna de las siguientes titulaciones o equivalente:

* Ciclo formativo de grado superior en Administracion y Finanzas.
* Ciclo formativo de grado medio en Gestion Administrativa.

AYUNTAMIENTO DE COANA * Carretera de Jarrio a Coafia, sin * 33795 * Coafia * ASTURIAS * Tel: 985630801 * Fax: 985630468 *
http://www.ayuntamientodecoana.com



COPIA AUTENTICA. El documento electrénico ha sido aprobado. Este documento ha sido firmado por Secretaria Interventora (MARTA RODRIGUEZ REDRUELLO) a las 10:11 del dia 08/11/2024. Mediante el cédigo de verificacion 4J1K2P6Y2J6Y2Z4N0OKO8 puede comprobar la validez de la firma

electrénica de los documentos firmados en la direccion web https://coana.sede.e-ayuntamiento.es

y - SERVICIO PUBLICO
* GOBERNO  MINISTERIO DE PO BT

AYUNTAMIENTO DE COANA

WG e

LE DE BPANA ¥ ECONOMIA SOCIAL SEPE
s * B Cofinanciado por Codigo de Documento | Codigo de Expediente Fechay Hora .
QISR 'a Union Europea | ADL18I00EV | ADL/2024/35 07/11/2024 14:19 Pagina 3 de 9

=P Cdgo do Vetcarkén L ARACAR YA

4J1K2P6Y2J6Y2Z4NOKOS8

110
+ Principado de | Servicio PUblico
Asturias | de Empleo

5. Para las personas solicitantes con discapacidad, tener un grado de discapacidad igual
o superior al 33% reconocido como tal por el organismo competente, o pensionistas
de la Seguridad Social que tengan reconocida una pensién de incapacidad
permanente en el grado de total, absoluta o gran invalidez, o pensionistas de clases
pasivas que tengan reconocida una pension de jubilacion o de retiro por incapacidad
permanente para el servicio o inutilidad.

6.- FUNCIONES DE LA PLAZA:

. Registros de entrada y salida a través de Opencertiac.

. Atencién telefénica y presencial a los usuarios.

. Gestion y tramitacion del correo postal ordinario y certificado.

. Tramitaciones diversas a través de la Oficina de Registro Electrénico (ORVE).
. Notificaciones a través del gestor de expediente Opencertiac.

. Gestion fichas catastrales.

. Realizacion de convocatorias de Plenos Ordinarios y Extraordinarios.

. Cualquier otra funcién propia de un Auxiliar Administrativo.

7.- LUGAR, PLAZO Y DOCUMENTACION PARA PRESENTAR LA SOLICITUD

La solicitud, en modelo normalizado segun Anexo I, se encuentra disponible en las
dependencias municipales y en la pagina web del Ayuntamiento
(www.ayuntamientodecoana.com).

Esta solicitud debe ir acompafiada de la siguiente documentacion:

* Original y copia, o copia compulsada del DNI, pasaporte o permiso de residencia
en vigor.

» Original y copia, o copia compulsada de la titulacidon requerida.

e Curriculum Vitae acreditado.

* Informe de Vida Laboral actualizado.

Se presentara en el Registro General de este Ayuntamiento en el plazo de diez dias
naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacidon de la presente convocatoria
en Trabajastur, en horario de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas.

Si la solicitud se presenta por registro distinto al del Ayuntamiento de Coana o al
de la Oficina de Registro Virtual (ORVE), sera requisito imprescindible para la
admision de la misma, informar a este Ayuntamiento de su remision mediante e-
mail a la direccion ines@ayuntamientodecoana.com debiendo adjuntar al mismo
el justificante de haberlo presentado por otro registro (documentacion de
solicitud con sello administrativo), con anterioridad a la finalizacion del plazo de
presentacion.

Los requisitos exigidos y los méritos necesarios, que hubiesen sido alegados por las
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personas aspirantes en la solicitud, serdn objeto de comprobacién por el Organo de
Seleccién antes de la formalizacién de la contratacion.

8.- ORGANO DE SELECCION

A los efectos de facilitar la seleccion de las personas trabajadoras, se constituira una
Comisién de Seleccion de Contratacién en el Ayuntamiento, formada de la siguiente
manera:
- Presidencia: Secretaria del Ayuntamiento o empleado publico en quien delegue.
Vocales:
Cuatro designados por el érgano competente entre el personal empleado publico y
gue, al menos uno, trabaje en el area objeto de la contratacién, de los cuales dos se
nombraran previa consulta y oidos los sindicatos firmantes del Acuerdo para la
Competitividad Econdmica y Sostenibilidad Social (Concertacidon Social Asturias
2016-2019)
Secretario/a: Un/a empleado/a municipal.
La Comisién de Seleccién de Contratacion podrd contar con la presencia de personal
asesor, con voz pero sin voto, en las reuniones que se celebren.
Podran designarse suplentes que actuaran, en su caso, en sustitucidén de los titulares.
El 6rgano de seleccién serd colegiado y su composicion debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tendera, asimismo, a la
paridad entre hombre y mujer.
La pertenencia a dicho érgano de seleccidn sera siempre a titulo individual no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

9.- DOCUMENTACION A PRESENTAR A LA FIRMA DEL CONTRATO

1.- Original y copia, en su caso, de la acreditacion de una situacion de violencia de género:
a) Resolucidn judicial acreditativa de la existencia de episodios de violencia de género.
b) Orden de proteccidn dictada a favor de la victima.

No obstante, las mujeres victimas de violencia de género que no puedan acreditar
dicha situacién por alguno de los cauces anteriormente descritos, podran,
excepcionalmente, acreditar esta situacion con un informe del Ministerio Fiscal que indique
la existencia de indicios de que la demandante es victima de violencia de genero hasta en
tanto se dicte la orden de proteccion.

Al efecto, tanto la resolucidn judicial como la orden de proteccion tendran que haber
recaido en los dos afos inmediatamente anteriores a la fecha de presentaciéon de la
solicitud. Igualmente el informe de acreditacion, habrd de ser realizado dentro de los dos
afios inmediatamente anteriores a la fecha de presentacién de la solicitud.

2.- Original y copia, en su caso, de la Certificacion del grado de discapacidad reconocido
por el Organismo competente o de la Resolucién aprobatoria de la pension de incapacidad
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permanente.

Juvenll a fecha de inicio del contrato.

4.- Documento acreditativo de estar inscrito/a como demandante de empleo no ocupado/a
en el Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias a fecha de formalizacion del

contrato.

5.- Informe de Vida Laboral actualizado a fecha de formalizacidon del contrato.

6.- Declaracidn responsable del cumplimiento de los requisitos exigidos, la acreditacion del
caracter subvencionado de su contrato y el compromiso de cumplimentar cuanta
informacién se precisa para elaborar los indicadores de ejecucion y resultados recogidos en
el Anexo I del Reglamento (UE) N° 1304/2013 (Anexo II).

7.- Cualquier otra documentacion que determine el Ayuntamiento de Coana para este
contrato.

10.- ADMISION Y EXCLUSION DE ASPIRANTES

Se entenderan admitidos al proceso selectivo aquellos/as aspirantes que cumplan los
requisitos establecidos en las bases cuarta y quinta.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, se publicard una lista provisional de
personas admitidas y excluidas, especificando el motivo de exclusién en el caso de estas
ultimas.

El plazo de subsanacion, si ésta fuera posible, sera de tres dias habiles. Transcurrido
ese plazo sin efectuarla, se tendra a la persona interesada por desistida de su peticién.

Finalizado el plazo de subsanacidén, se publicara la lista definitiva de las personas
admitidas para la realizacién de una entrevista personal, indicandose el dia, hora y lugar de
celebracion de la misma.

11.- SISTEMA DE ACCESO

El sistema de acceso, para participar en los procesos de seleccion como personal
laboral temporal para esta plaza de Auxiliar Administrativo, serd el de concurso-
oposicion, con la utilizacion de un baremo, una vez superada la prueba selectiva, que
atendera también a la situacién personal del aspirante.

11.1.- Fase oposicion:

La convocatoria para la realizacidn del proceso selectivo se realizara en llamamiento
Unico, de viva voz y por orden alfabético, quedando eliminados quienes no comparecieran,

AYUNTAMIENTO DE COANA * Carretera de Jarrio a Coafia, sin * 33795 * Coafia * ASTURIAS * Tel: 985630801 * Fax: 985630468 *
http://www.ayuntamientodecoana.com




COPIA AUTENTICA. El documento electrénico ha sido aprobado. Este documento ha sido firmado por Secretaria Interventora (MARTA RODRIGUEZ REDRUELLO) a las 10:11 del dia 08/11/2024. Mediante el cédigo de verificacion 4J1K2P6Y2J6Y2Z4N0OKO8 puede comprobar la validez de la firma

electrénica de los documentos firmados en la direccion web https://coana.sede.e-ayuntamiento.es

3 2 Svco HBLo
<~ GOBIERNO MINISTERIO a
ud -\7 DE ESPANA

AYUNTAMIENTO DE COANA

WG e

1©2 ¥ ECONOMA SOCIAL SEPE
i i g Cofinanciado por Codigo de Documento | Codigo de Expediente Fecha y Hora .
QISR 'a Union Europea | ADL18I00EV | ADL/2024/35 07/11/2024 14:19 Pagina 6 de 9

=P Cdgo do Vetcarkén L ARACAR YA

4J1K2P6Y2J6Y2Z4NOKOS8

.ﬁ.
+ Principado de | Servicio PUblico
Asturias | de Empleo

salvo causa de fuerza mayor acreditada que se apreciara por el érgano de seleccion, el cual
resolvera lo que proceda. Todos los aspirantes deberan acudir provistos del DNI.

Se realizard una prueba de caracter eliminatorio a determinar, cuyo contenido y
formato, asi como los criterios de calificacion de la misma y el tiempo maximo para su
realizacién, sera decidido por la Comisién de Valoracién antes de su comienzo.

Dicha prueba estard basada en los conocimientos previos necesarios para poder
desempefiar posteriormente sus funciones y sera calificada de 0 a 10 puntos.

11.2.- Fase concurso:

A aquellos/as aspirantes que hayan superado la primera fase, siempre que se
encuentren en alguna de las circunstancias descritas a continuacién, se les realizard una
valoracion de su situacidn personal teniendo en cuenta los siguientes criterios y siguiendo
este orden de prelacién:

1.- Personas con discapacidad (2 puntos).

2.- Mujeres victimas de violencia de género (1,5 puntos).

3.- Empadronamiento en el municipio de Coafia con al menos tres meses de antigliedad
respecto a la fecha de aprobacién de las presentes bases (1,5 puntos).

El hecho de presentar la Solicitud, e incluso de superar la fase completa de concurso-
oposicidn, no creara derecho alguno al aspirante seleccionado/a en caso de incumplimiento
de requisitos o de observarse inexactitud o falsedad en la documentacién aportada.

En el caso de que se produzca un empate entre varios aspirantes, tendra preferencia,
por este orden:

19.- Quien haya obtenido mayor puntuacién en la primera fase de oposicion.
29.- Quien lleve mayor tiempo en situacién de desempleo.
29.- Por sorteo, efectuado en presencia de las personas interesadas.

12.- RECLAMACIONES

Las incidencias y reclamaciones que se pudieran suscitar, derivadas de este proceso de
seleccion, seran resueltas por el 6rgano de seleccion.

13.- CONTRATACION

Finalizadas las pruebas selectivas, se formulard propuesta al drgano de contratacién,
para la formalizacion del contrato del/la aspirante que haya obtenido mayor puntuacién en
el conjunto del proceso selectivo, publicAndose la persona a contratar en el tablén de
Edictos y en la web municipal (www.ayuntamientodecoana.com), incluyendo el dia, hora y
lugar en el que el/la aspirante debera pasar con la documentacidon necesaria para
formalizar el contrato.

A continuacion, previa comprobacion del cumplimiento de los requisitos exigidos y las
circunstancias personales acreditadas mediante aportacion de la documentacion
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especificada en el apartado 9, se formalizara el contrato de trabajo temporal, por un
periodo de un afio de duracion a jornada completa para el puesto de Auxiliar
Administrativo, bajo la modalidad de contrato formativo para la adquisicién de la practica
profesional resultando de aplicacién el Convenio Colectivo suscrito al efecto por la
Federacion Asturiana de Concejos y los sindicatos firmantes del Acuerdo para la
Competitividad Econdmica y Sostenibilidad Social (Concertacion Social Asturias 2016-
2019).

14.- SUSTITUCIONES

En el caso de que el/la beneficiario/a del Programa seleccionado/a causara baja, su
sustitucidn recaera sobre el/la siguiente aspirante de la bolsa de empleo constituida tras el
proceso de seleccidn inicial siempre que cumpla con los requisitos establecidos.

En el supuesto de que ésta se hubiera agotado, este Ayuntamiento realizaria un
nuevo proceso selectivo.

15.- RECURSOS

La Convocatoria, sus Bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma
podran ser impugnados por las personas interesadas. Asimismo podran ser objeto de
impugnacién, las resoluciones y los actos de tramite, si estos deciden directa o
indirectamente el fondo del asunto, determinan Ila imposibilidad de continuar el
procedimiento, producen indefensién o perjuicio irreparable a derechos o intereses
legitimos, las personas interesadas podran interponer, ante el 6rgano competente de la
Entidad Local, los recursos de alzada y potestativo de revisibn que cabria fundar en
cualquiera de los motivos de nulidad a anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas.

16.- COFINANCIACION
Las presentes contrataciones estan cofinanciadas por el Servicio Publico de Empleo Estatal

y por el Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias, al amparo del Programa
FSE+ 2021-2027.
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ANEXO I - SOLICITUD CONTRATOS FORMATIVOS PARA LA ADQUISICION DE LA
PRACTICA PROFESIONAL ADECUADA AL NIVEL DE ESTUDIOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CONVOCATORIA 2024)

Las contrataciones realizadas al amparo de estas bases y su convocatoria son objeto de financiacion
por el Principado de Asturias, el Servicio Publico de Empleo Estatal y el Programa Fondo Social
Europeo Plus (FSE*) 2021-2027.

NOMBRE Y APELLIDOS

N.I.F.

FECHA DE NACIMIENTO

TELEFONO

EMAIL

DIRECCION POSTAL

MUNICIPIO

TITULACION ACADEMICA

SOLICITA: Su admision para participar en el proceso selectivo y declara bajo su
responsabilidad que son ciertos los datos consignados en ella.
DECLARA RESPONSABLEMENTE:

Que se compromete al cumplimiento de los requisitos exigidos en las Resoluciones
de 17 de junio de 2024 (convocatoria de subvenciones) y 17 de septiembre de 2024
(concesion de subvenciones) del Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias, a
fecha de inicio del contrato.

- Que reune los requisitos exigidos en los apartados 4° y 5° de las Bases que
regulan el presente proceso de seleccidn.

- Que cumple con los requisitos de titulaciéon y edad.

- Que se encuentra en alguna de las siguientes situaciones objeto de baremacion
(sefiale con una X en la/s que se encuentra, en su caso):

Ser mujer victima de violencia de género.

Tener acreditado un Grado de discapacidad igual o superior al 33%.

Empadronamiento en el municipio de Coafia con al menos tres meses de antigliedad.

En , a de de 2024.
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Firma:

El firmante AUTORIZA al Ayuntamiento de Coafia a la obtencidn de documentacién que le
permita comprobar la autenticidad de los extremos declarados en el presente formulario
ante las Administraciones correspondientes.

Una vez finalizado el proceso de seleccion, si de la comprobacién de la documentacion
previa a la contratacidon resultara que, la persona propuesta no reuniese alguno de los
requisitos establecidos en esta convocatoria o no acreditase alguna de las circunstancias a
baremar, se resolvera su exclusién del proceso selectivo decayendo la persona interesada
en los derechos e intereses legitimos a ser contratado/a.

DILIGENCIA, para hacer constar que las presentes bases fueron aprobadas por
Decreto de Alcaldia de fecha 8 de noviembre de 2024.

LA SECRETARIA

RODRIGUEZ REDRUELLO, MARTA
Secretaria Interventora
08/11/2024 10:11
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