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CONVOCATORIA Y BASES DEL PROCESO DE
SELECCION PARA EL PUESTO:

o0 FUNDACION

meU

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TIPO DE CONTRATO: Contrato Indefinido.

CENTRO DE TRABAJO: Fundacién Impulsa Castilla La Mancha. Ronda de
Buenavista, 47 planta 12. 45005 (TOLEDO).

SALARIO BRUTO ANUAL: 20.729,52 € anuales por todos los conceptos
(Salario base, complementos y pagas extraordinarias). Nivel IV

SEGUNDA. - PROCESO DE SELECCION:

Consistira en dos fases:

- Primera fase, de baremacion de los méritos presentados. Maximo 10 puntos.
Pasaran a la siguiente fase los 3 candidatos/as que obtengan mayor
puntuacion.

- Se excluira la documentacion de cursos en la que no consten el contenido y
las horas de realizacion.

Formacién académica. Maximo: 1 punto

Grado o licenciatura o equivalente 1 punto

Experiencia. Maximo: 6 puntos

Se valorara la experiencia en el desarrollo de tareas similares a las que son
objeto de esta convocatoria.




8 afios 0 mas 6 puntos
+ 7 afos 5 puntos
+ 6 afnos 4 puntos
+ 5 anos 3 puntos

Master y cursos. 3 puntos

Se valoraran los cursos y Masters que aporte el candidato que incidan de forma
directa en el desarrollo de las areas funcionales del puesto y aporten
conocimientos adicionales al mismo. Se valorara el numero de horas.

+ 650 horas 3 puntos
+ 300 horas 2 puntos
+ 150 horas 1 punto

El listado de candidatos con el baremo provisional se publicara el 17 de
octubre de 2022.

Reclamaciones desde las 9:00 horas del 18 de octubre a las 14:00 horas del
20 de octubre de 2022, a través del correo electrénico info@iclm.es (registro
de horas de entrada en el correo de la Fundacion).

El 21 de octubre se publicara en la pagina web de la Fundacion Impulsa
CLM www.iclm.es el listado definitivo de candidatos que superan la fase de
baremacion, sefalando dia, lugar y hora para la entrevista y/o prueba practica.

- Sequnda fase de entrevista personal y/o prueba practica. Maximo 10
puntos. Se realizara el 24 de octubre de 2022. realizaran una entrevista de
caracter curricular, complementaria de los méritos alegados, donde se le
podran proponer todas las pruebas y preguntas que se consideren necesarias
para poder conocer con la mayor precision posible su adecuacién a la plaza a
la que opta. Los candidatos seleccionados presentaran la documentacion
original de los méritos alegados en la solicitud.

- El resultado definitivo del proceso de seleccion se obtiene con la suma de las
dos fases, un maximo de 20 puntos, y se publicara el 28 de octubre de 2022
en la pagina web de la Fundacién Impulsa CLM www.iclm.es. Sera
seleccionado el/la candidata/a que obtenga mayor puntuacion.

TERCERA. - CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.
1) Requisitos minimos de los candidatos
e Ser espafol, nacional de uno de los estados miembros de la Unién
Europea o extranjero residente en Espafia en las condiciones

recogidas en el articulo 10 de la Ley Organica 8/2000 de 22 de
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diciembre sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espafia y
su integracién social, ademas de lo establecido en el articulado del
Real Decreto Legislative 5/2015, de 30 de octubre que aprueba el
texto refundido de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

¢ No exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

e No padecer enfermedad o defecto fisico que impida, dificulte o
disminuya el normal desarrollo de las funciones del puesto de trabajo.

e No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio al Estado, a las Comunidades Auténomas o a las Entidades
Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

¢ Titulacién y experiencia minima exigida para el puesto.

2) Requisitos del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funciones a desempeiiar:

- Prestar apoyo administrativo y operativo a los diferentes departamentos de la
Fundacién y Direccion, especialmente al drea de Cultura,

- Recepcidn y canalizacién de [lamadas, atencién en centralita.

- Atencion al publico, usuarios, entidades del area de Cultura.

- Gestidn de correspondencia

- Elaboracion, archivo y control de los documentos que genere el area de
Cultura.

- Preparacion de documentacion y otros asuntos para reuniones.

- Archivo documental.

Experiencia y habilidades

- Imprescindible experiencia laboral previa de un minimo de 5 afios en la
administracion publica, con un minimo de dos afios de experiencia en tareas
relacionadas con areas de cultura o similar, en el periodo anterior previo de 10
afos. La fecha de referencia sera el 1 de enero de 2012

ABSTENERSE CANDIDATOS/AS QUE NO CUMPLAN ESTE REQUISITO.
-Habilidad para trabajar en equipo

-Flexibilidad horaria

-Tolerancia al estrés

-Capacidad para organizar y planificar el trabajo

-Habilidad para la comunicacién oral y escrita

-Dominio de paquetes ofimaticos de uso generalizado
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Formacion requerida:

- Graduado/a en ESO o equivalente

CUARTA. - SOLICITUDES Y DOCUMENTACION.

Fechas de recepcion de solicitudes y documentacion: De las 9:00 horas del
dia 10 de octubre de 2022, a las 14:00 horas del 16 de octubre de 2022 a
través del correo electrénico info@iclm.es. Se asignara un numero de
registro a cada solicitud valida presentada que sera comunicado al solicitante
y servira para identificarle en este proceso de seleccion.

En la solicitud, anexo |, se hace constar los datos personales y de contacto
obligatorios (teléfono y correo electronico), asi como los datos academicos,
formativos y profesionales que estén relacionados con el puesto, Unica y
exclusivamente.

En la solicitud el candidato sefalara expresamente que redne los requisitos
de titulacién y experiencia exigidos para el puesto y cuales son. Su carencia
es motivo de exclusién del proceso de seleccidn.

La solicitud debera ir acompafnada de certificaciones o cualquier otro
documento que justifique los méritos y la experiencia laboral sefalada, donde
debera constar expresamente el puesto o plaza desempefiado y que sea
adecuado o similar al que se solicita.

Sélo seran valorados los datos sefialados en la solicitud y que se justifiquen
documentalmente.

Los aspirantes deberan aportar obligatoriamente en formato pdf:

1. Copia del DNI o pasaporte y carnet de conducir legibles.

2. Copia de la titulacién requerida para el puesto.

3. Vida laboral y certificados/contratos de la experiencia minima exigida para el
puesto.

4. Anexo | (Solicitud).

5. Anexo Il (Declaracién jurada y autorizacién para el tratamiento de sus datos
personales.

Ambos anexos deben ir acompafiados con la firma del aspirante.

Toda la tramitacién del proceso de seleccién se realizara a través del correo
electrénico de la Fundaciéon Impulsa Castilla La Mancha, info@iclm.es, y la

publicacion de los resultados en las fechas sefialadas a través de la pagina
Web de la Fundacién Impulsa CLM: www.iclm.es
QUINTA. - INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES

Las incidencias y reclamaciones que se pudieran suscitar derivadas del
proceso de seleccion se realizaran a través del correo electrénico
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info@iclm.es en los plazos establecidos y seran resueltas por el Director
Gerente de la Fundacién Impulsa.

SEXTA. - PROPUESTA DE CONTRATACION.

Cumplidos los tramites precedentes, la Fundacién Impulsa Castilla La Mancha
acordara la contratacién laboral, mediante contrato de indefinido, al candidato/a
seleccionado para el puesto y que hayan acreditado el cumplimiento de los
requisitos establecidos en estas bases, en caso contrario sera contratado el
aspirante siguiente que le siga en puntuacién.

En Toledo, a 10 octubre de 2022.
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Gabriel Gonzalez Mejias
Director Gerente Fundacién Impulsa Castilla la Mancha.




