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CONVOCATORIA ABIERTA Y BASES DE LA CONVOCATORIA PARA SELECCION DE: “AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A”

Plaza ofertada: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.
Unidad organizativa a la que estard adscrita la plaza ofertada: Direccién Gerencia/area proyectos.

PRIMERA. — DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Realizacion de funciones de apoyo administrativo para la gestion y seguimiento de proyectos de formacién
profesional financiados por el Servicio Publico de Empleo Estatal en el marco del Plan Nacional de
Recuperacién, Transformacién y Resiliencia.

- Jornada completa
- Salario segun convenio
- Centro de trabajo: El Puerto de Santa Maria (Cadiz)

SEGUNDA. - REQUISITOS MINIMOS DE LAS CANDIDATURAS ASPIRANTES:

1. Aquellas personas que deseen participar en la convocatoria que se abre deberan reunir, como minimo,
los siguientes requisitos:

a) Ser mayor de edad.

b) Titulacion académica: Estar en posesion del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria siendo ésta
la formacién minima exigida.

c) Experiencia profesional: Experiencia de, al menos, 6 meses en puesto similar.

2. Los anteriores requisitos deberdn reunirse en la fecha de la publicacién de la presente convocatoria.
TERCERA. - MERITOS A VALORAR Y BAREMACION DE ESTOS:

1. Experiencia profesional:
- La acreditacién de experiencia por encima de los 6 meses minimos exigidos se puntuard con un
maximo de 2 puntos, a razén de 1 punto por cada 6 meses mas.
2. Mayor titulaciéon:
- Bachillerato o Titulo de Formacién Profesional de grado medio en Administracion, equivalente o
similar (0.50 puntos)
- Titulo de Formacién Profesional de grado superior en Administracion, equivalente o similar (1
puntos)
3. Conocimientos complementarios necesarios para el puesto convocado.
- Conocimientos avanzados de informatica, paquete office: 0,75
- Conocimiento de la plataforma de la Fundacidn Estatal para la Formacién en el Empleo (FUNDAE)
o similar: 0.75

En la fase de baremacidn podran obtenerse un maximo de 5 puntos. En el caso de empate en las candidaturas
se procederd a la fase de entrevista personal de la que saldra la persona candidata propuesta para la
contratacion. En esta fase se evaluaran las capacidades para el desempefio del puesto de trabajo convocado,
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con un maximo de cinco Puntos.

CUARTA. - MEDIOS, LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES DE PARTICIPACION EN EL
PROCESO SELECTIVO:

Para participar en el proceso de seleccion se deberd cumplimentar y suscribir la solicitud de participacién,
modelo publicado junto con esta convocatoria (ANEXO 1), y presentar junto con éste copia del DNI en vigor.
La documentacidn relativa a los méritos sera exigida solo a la candidatura propuesta para el puesto.

El plazo de presentacidn de la solicitud estara permanentemente abierto a fin de constituir una bolsa de
personas candidatas para este puesto, hasta el momento en el que la Corporacidn tenga la necesidad de
contratacién, en funcidn de las subvenciones obtenidas para la ejecucidén de programas de formacion.

Las solicitudes se presentaran en el Registro General de la Corporacién en horario de 9 a 14 horas, en el
Edificio Sevilla 2 de Av. San Francisco Javier, 9, planta Baja, Mddulo 9 de Sevilla (41018), o bien remitiéndolas
por correo electrénico a la siguiente direccion camarasandalucia@camarasandalucia.org, indicando en el
asunto: SOLICITUD PROCEDIMIENTO SELECCION AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.

Las solicitudes, segun el modelo de la convocatoria, se dirigirdn a la Direccidon Gerencia del Consejo.
QUINTA. - COMITE DE SELECCION:

Presidencia: Direccién Gerencia

Secretaria: Técnico/a adscrito/a al area de dependencia del puesto convocado.

Vocalia: Técnico/a adscrito/a al drea de dependencia del puesto convocado.

SEXTA. - PROCESO DE SELECCION:

Procedimiento general de la Corporacién publicado en el portal de transparencia.

SEPTIMA. - NO COBERTURA DEL PUESTO CONVOCADO:

El Consejo Andaluz de Camaras podrd declarar desierto el proceso y, en consecuencia, decidir la no cobertura

del puesto convocado, en el caso de que ninguna candidatura reuna los requisitos exigidos en la base
primera, o bien en el caso de que ninguna de ellas supere el proceso selectivo.

En Sevilla a 8 de febrero de 2023
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ANEXO |
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO DE PERSONAL Y DECLARACION DE MERITOS

(Datos personales: Apellidos y Nombre, fecha de nacimiento, D.N.l., Teléfono, direccion de correo
electrdnico, domicilio, localidad y cualquier otro que el candidato considere necesario y suficiente para su
identificacion y NOtIfiCaCioNES.......ccvieiiiiciiiie et e ), EXPONGO:

Que, habiendo tenido conocimiento de la publicacién de las Bases para la convocatoria publica del PUESTO
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A del Consejo Andaluz de Camaras Oficiales de Comercio, Industria, Servicios
y Navegacion, por medio de este escrito, manifiesto mi voluntad de participar en la referida CONVOCATORIA,
a cuyo efecto, y a tenor de lo dispuesto en dichas bases, DECLARO bajo mi responsabilidad estar en posesién
de los siguientes requisitos y méritos:

a) Ser mayor de edad
b) Titulacion académica y formacion:
[0 Estar en posesidn de un titulo Educacién Secundaria Obligatoria.
O Titulo de Bachillerato o de Formacion Profesional de grado medio en Administracion,
equivalente o similar.
O Titulo de Formacién Profesional de grado superior en Administracidn, equivalente o
similar.
c) Conocimientos complementarios necesarios para el puesto convocado
O Conocimientos de informatica.
O Conocimiento de la plataforma de la Fundacion Estatal para la Formacién en el Empleo (FUNDAE)
o similar.
d) Experiencia profesional:
O Experiencia de, al menos, 6 meses, realizando todas o algunas de las tareas descritas en el puesto
convocado.
O Experiencia de 12 meses, realizando todas o algunas de las tareas descritas en el puesto
convocado.
0 Experiencia de 18 meses, realizando todas o algunas de las tareas descritas en el puesto
convocado.

Y en virtud de cuanto antecede,

SOLICITO: Tenga por presentado este escrito y documento adjunto (COPIA DEL DNI), sirviéndose en admitirlo
y, por presentada dentro de plazo y forma SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO PARA
COBERTURA DE PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A en el Consejo Andaluz de Camaras, y las
pertinentes manifestaciones sobre los requisitos y méritos.

EnSevillaa ocoeeviecieeiieeeee e,
Fdo.

DIRECCION GERENCIA. CONSEJO ANDALUZ DE CAMARAS OFICIALES DE COMERCIO, INDUSTRIA, SERVICIOS
Y NAVEGACION

1 Marque la casilla que proceda. La documentacién acreditativa de los méritos solo se requerira al candidato propuesto.
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