emuvijesa

BASES PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA, POR EL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION INTERNA DE
UN PUESTO DE ADMINISTRATIVO/A (TEO12EV) DE EMUVIJESA POR CONCURSO DE MERITOS.

l. - OBJETO.

1.- Para atender las actuaciones enmarcadas en su objeto social, la Empresa Municipal de la Vivienda de
Jerez S.A. (EMUVIJESA), necesita convocar un proceso de seleccidén para cubrir de forma definitiva, un
puesto de trabajo de Administrativo/a en EMUVIJESA, categoria profesional C1, nivel 16, vacante en
plantilla.

Es objeto de estas bases la regulacién de las normas generales y requisitos a las que habrd de ajustarse la
convocatoria para la cobertura del puesto de trabajo ofertado.

2.- El proceso se regira por lo dispuesto en estas bases, asi como al articulo 23 del Convenio regulador sobre
las condiciones de trabajo del personal laboral del Ayuntamiento de Jerez para el periodo 2024-2027,
respecto a la promocién del personal laboral.

1l. - FUNCIONES.

Son las descritas para la categoria profesional de “ADMINISTRATIVO/A", por lo que para su ejercicio se ha
de contar con los conocimientos técnico-practicos suficientes para el desempefio de las mismas, bajo la
dependencia jerarquica del/la Jefe/a del Servicio.

lll. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

1.- Para ser admitidos a este procedimiento, los aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos
generales:

a) Ser empleado de EMUVIJESA.

b) Estar en posesion titulacidon de Bachiller, Técnico o equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite,
en su caso, la homologacion.

c) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas del puesto. No padecer
enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas, que sean incompatibles con el
desempefio de las funciones inherentes al puesto de trabajo.

IV. - PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

1.- Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, deberan remitir instancia de solicitud en el
modelo que figura en el Anexo | de esta convocatoria y dirigirla a la Gerencia de EMUVIJESA. Dicho modelo
podra descargarse en la pagina web de esta empresa https://www.jerez.es/webs-municipales/emuvijesa

La instancia junto con los anexos, para participar en el procedimiento debera presentarse en el plazo de
diez (10) dias habiles a partir del siguiente al de la publicacién de las bases de la convocatoria.

Las instancias durante el plazo indicado anteriormente, se presentaran mediante correo electrénico en la
direccion: registro.emuvijesa@aytojerez.es

EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDA DE JEREZ, S. A.

C/ CURTIDORES, 1 - 11403 JEREZ DE LA FRONTERA - TELEFONOS: 956 149 700 - FAX: 956 149 705 - www.emuvijesa.com
S.A. inscrita en el Registro Mercantil de Cadiz, Tomo 1112, Folio 126, Hoja n2 CA-2139, Inscripcidn 332, C.I.F. A-11670734



emuvijesa

2.- La solicitud firmada por los trabajadores/as supone la aceptacion de las normas y los criterios previstos
en estas Bases de la plaza convocada y la declaracidn responsable del trabajador/a de que redne todos los
requisitos exigidos en la misma. En el supuesto de inexactitud o falsedad descubierta en cualquier
momento del proceso selectivo se procedera a su eliminacidn del proceso selectivo.

Junto con la solicitud y los anexos, no serd necesario aportar documentacidn alguna, siendo solo requerida
al aspirante que resulte seleccionado por la Comision, para el puesto de trabajo.

3. EMUVIESA podra solicitar, y el interesado/a podra aportar, cualquier documentacion adicional que
considere necesaria para acreditar fehacientemente dichos méritos.

4. Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en su solicitud, siendo responsabilidad
exclusiva del mismo tanto los errores descriptivos, como la no comunicacidon durante el proceso de
seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

5. El hecho de presentarse a esta convocatoria, constituye sometimiento expreso a estos criterios de
seleccion y a las facultades de la Comision Seleccionadora para adoptar las medidas necesarias que
aseguren el correcto desarrollo de la misma.

V. - ADMISION DE ASPIRANTES.

1. Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisadas, la Comisién Seleccionadora,
mediante Resolucién, aprobara las listas de personas admitidas y excluidas al proceso de seleccién con
caracter provisional y las publicara en el Tablon de Anuncios y la pagina web de la empresa
https://www.jerez.es/webs-municipales/emuvijesa

2. Con la publicacion de la citada Resolucién se considera efectuada la correspondiente notificacién a los
interesados con la advertencia, de que si no se subsana el defecto que haya motivado su exclusion u
omision, se archivara su solicitud sin mas trdmite, y en su caso, no podran realizar las pruebas de seleccion
del mismo.

3. Los candidatos excluidos dispondran de un plazo de tres (3) dias habiles contados a partir del siguiente a
la publicacion de la Resolucidn, para poder subsanar el defecto que haya motivado su exclusidon u omisidn
de la lista de admitidos o efectuar las reclamaciones que estimen oportunas. Dichas peticiones de
subsanacién se dirigiran a la Comisidon Seleccionadora y se presentaran en el Registro General de
EMUVIJESA.

4. Las reclamaciones que se formulen contra Resolucion de lista provisional de aspirantes admitidos vy
excluidos seran aceptadas o rechazadas por medio de la Resolucion que apruebe la lista definitiva. Esta lista
se publicara, de idéntica forma que la mencionada en el punto 1, dentro de los tres (3) dias habiles
posteriores a la finalizacidn del plazo de reclamaciones.

VI. - COMISION SELECCIONADORA.

1.- La Comision Seleccionadora estara integrada:

PRESIDENTE: La persona que ostente la Gerencia de EMUVIJESA, o persona que designe en sustitucion.
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VOCALES:

- Un/a técnico/a con titulacidn del mismo grado / nivel universitario que el exigido para el puesto ofertado,
o persona que designe en sustitucion.

- Un/a técnico/a con titulacién del mismo grado / nivel universitario que el exigido para el puesto ofertado,
0 persona que designe en sustitucion.

EL SECRETARIO/A: Lo serd el del Consejo de Administracién de EMUVIJESA o, en su lugar, trabajador/a de
EMUVIJESA en quien delegue, quien actuara con voz, pero sin voto.

La Comision Seleccionadora se reline a convocatoria de su presidente, constituyéndose validamente con la
presencia de la mayoria de sus miembros, siendo de su competencia la decisidén acerca de la resolucion del
proceso de selecciéon y eleccidn entre los aspirantes.

La Comision resolvera por mayoria de votos de los miembros presentes, tanto en lo relativo a la aplicacion
de las reglas contenidas en estos criterios selectivos, como en todas las votaciones posteriores a las
deliberaciones que se realicen. En caso de darse un empate en las votaciones posteriores a las
deliberaciones, decidira el voto de calidad del Presidente.

Ademas, la Comision estara facultada, en cada caso, para resolver las dudas que se presenten y tomar
acuerdos necesarios para el buen orden y resolucion de la seleccidn, en aplicacion de las normas contenidas
en las presentes Bases.

2.- Se valoraran los méritos por la Comision con arreglo a lo recogido en la base VII "Proceso de Seleccidén y
Baremacion de Méritos". La Comisidn valorara conforme a esas concretas reglas, que se haran constar por
orden de puntuacion en el Acta de la reunion.

3.- La calificacion final del concurso sera la suma aritmética de las puntuaciones parciales obtenidas por
cada aspirante por los méritos probados ante la Comisidn, quedando constancia de ello en el Acta de la
reunién de valoracién. El Secretario/a de la Comision de Seleccidén levantara Acta de los acuerdos que
adopte la Comisién de Seleccidén, y redactara la propuesta de Seleccidn que serd suscrita por todos los
miembros de la misma. Estas Actas reflejan el resultado de los méritos alegados de los aspirantes, en donde
conjuntamente con los mismos coexisten datos personales.

VII. - PROCESO DE SELECCION Y BAREMACION DE MERITOS.

La seleccién se hard por la Comisidn, valordndose los méritos con arreglo a los siguientes factores y
criterios, expuestos con las correspondientes puntuaciones, y constara de una fase de valoracion de méritos

Valoracién de méritos (maximo 100 puntos)

Consistira en la valoracidn de los méritos a partir de los datos alegados y documentados por las personas
participantes en el proceso de seleccion. La calificacion final de la fase de méritos vendra determinada por
la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los apartados segun lo indicado a continuacidn:

A. Experiencia profesional, En este apartado se podra alcanzar hasta un maximo de 60 puntos, en la
forma siguiente:
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I. Por servicios efectivos prestados, en EMUVIJESA, otras entidades del sector publico o en Administraciones
Publicas, como personal laboral o funcionario, en el mismo grupo al convocado (grupo C1/ grupo de
cotizacion de la Seguridad Social 05), hasta la fecha de terminacion del plazo de presentacidn de solicitudes,
se otorgard 0,75 puntos por cada mes trabajado o fraccidn superior a 15 dias.

Il. Por servicios efectivos prestados, en EMUVIJESA, otras entidades del sector publico o en
Administraciones Publicas, como personal laboral o funcionario, en puestos distintos al convocado, hasta la
fecha de terminacion del plazo de presentacidon de solicitudes, se otorgard 0,65 puntos por cada mes
trabajado o fraccion superior a 15 dias.

Ill. Por servicios efectivos prestados, en empresas privadas o de forma auténoma, como Administrativo
(grupo de cotizacion de la Seguridad Social 05), hasta la fecha de terminacién del plazo de presentacion de
solicitudes, se otorgara 0,55 puntos por cada mes trabajado o fraccidn superior a 15 dias.

VI. Por servicios efectivos prestados, en empresas privadas o de forma auténoma, en puestos distintos al
convocado, hasta la fecha de terminacién del plazo de presentacion de solicitudes, se otorgara 0,45 puntos
por cada mes trabajado o fraccion superior a 15 dias.

B. Cursos de formacion y perfeccionamiento (hasta 25 puntos)

Haber realizado, cursos de formacién y perfeccionamiento que versen sobre materias relacionadas con el
puesto de trabajo convocado, de acuerdo con lo que se especifica en la convocatoria.

Unicamente se valoraran aquellos cursos de formacién y perfeccionamiento, con diploma/ certificado de
asistencia, impartidos por centros oficiales publicos, centros de formacion de funcionarios, Universidades
con titulo oficial reconocido, los incluidos en los Planes de Formacién Continua impartidos por las distintas
entidades, sindicatos o centros formadores de dichos Planes, y los impartidos por los Colegios
Profesionales.

La valoracién de los cursos previstos en el apartado anterior se hara con los siguientes criterios:
- Por cada curso de entre 1y 14 horas lectivas: 0,25 puntos.

- Por cada curso de entre 15 y 30 horas lectivas: 0,50 puntos.

- Por cada curso de entre 31y 60 horas lectivas: 0,75 puntos.

- Por cada curso de entre 61 y 90 horas lectivas: 1 punto.

- Por cada curso superior a 90 horas lectivas: 1,25 puntos.

No se podran acumular distintos cursos inferiores a 3 horas a efectos de cémputo de horas.

En ningln caso podrdn valorarse las acreditaciones que se refieran a cursos, jornadas, congresos,
seminarios, simposios o similares si en las mismas no se contiene su duracidn en horas o en créditos.

C. Titulacidon académica (hasta 15 puntos).

La posesidn de titulaciones académicas oficiales directamente relacionadas con el puesto al que se concursa
se valorardn, excluyendo la exigida para el acceso.

- Por titulacidon de Master o equivalente: 14 puntos

-Por titulacion de Licenciatura, grado o equivalente: 12 puntos
- Por titulacién de Diplomatura Universitaria: 10 puntos
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VIII. - RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO.

1.- Las alegaciones formuladas contra la lista de adjudicacion provisional, asi como los desistimientos que se
puedan producir, serdn resueltos por la Comision de Valoracién en el mismo acuerdo por el que se resuelve
el concurso. En base a dicha propuesta, que tendra caracter vinculante se acordarda motivadamente el
Concurso de Méritos convocado y realizard la adscripcion que resulte del mismo, publicindose en el Tablon
de anuncio de EMUVIJESA y en su pagina web https://www.jerez.es/webs-municipales/emuvijesa.

2.- El aspirante que sea designado en primer lugar por la Comisién para el puesto, debera presentar en el
plazo de cinco (5) dias habiles siguientes a contar desde la publicacién de la propuesta de resolucién del
concurso, a través del correo electrdnico: registro.emuvijesa@aytojerez.es, los documentos acreditativos

de los requisitos exigidos en el punto tercero y séptimo de estas bases.

3.- En el supuesto de no cumplimiento de lo expuesto en el punto anterior, o renuncia de forma expresa
mediante la oportuna comunicacion, el aspirante seleccionado serd baja, sin conservar derechos de ninguna
clase derivados del proceso selectivo. Como consecuencia, se habilita a la Comisién de Valoracién a
nombrar al siguiente candidato de la lista de candidatos que hayan superado el proceso selectivo, segun el
orden de puntuacién como acreedor del mismo, o dejar desierto el proceso cuando no exista aspirante que
reuna los requisitos exigidos en las bases.

IX. - REGIMEN DE RECLAMACIONES.

El acuerdo del concurso publicado posteriormente, sera revisable a peticidn de los interesados participantes
en el proceso previa formulacién por escrito de la correspondiente reclamacién, en el término de tres (3)
dias habiles contados a partir del dia siguiente al de su publicacién. Todo ello, sin perjuicio de posibilidad de
interponer recursos por los participantes ante los 6rganos jurisdiccionales que correspondan.

X.- ADSCRIPCION EN EL PUESTO

Comprobada la persona que resulte designada en primer lugar, se emitira resolucién por la Sra. Presidenta
a propuesta de la Gerencia, en la que se procedera previa notificacion al empleado a su adscripcién al
puesto de ADMINISTRATIVO/A, a todos los efectos.

XI. - PROTECCION DE DATOS.

De conformidad con la legislacién vigente en materia de proteccidon de datos de cardcter personal, se
informa a las personas candidatas que se presenten a este proceso selectivo que los datos que faciliten
seran utilizados exclusivamente para dicho propdsito por EMUVIJESA y/o, en su caso, la empresa o las
empresas cuyo auxilio se contrate para el proceso de seleccién. Dichos datos no podran ser cedidos a
terceros y seran protegidos para garantizar su intimidad.

De esta forma, se entiende que las personas candidatas, en el momento en que soliciten ser incluidas en
este proceso selectivo y acudan a realizar pruebas que lo conforman prestan su consentimiento expreso
para esta finalidad.
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