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Bases Bolsa de Administrativos/as

GENERALIDADES

Convocar por el procedimiento de urgencia y extraordinario la constitucién de una bolsa de empleo
temporal de Administrativo/a.

Esta bolsa se regira por el REGLAMENTO DE BOLSAS de VAERSA que se encuentra publicado
junto a la publicacién de esta convocatoria de bolsa, ademas de por lo dispuesto en las bases de la
misma.

Los puestos a cubrir seran los de Administrativo/a (grupo C).

El ambito territorial de la bolsa es provincial (Castellén, Valencia y Alicante). Las personas
interesadas deberan indicar en su solicitud de inscripcidn la o las provincias en las que estuvieran
interesados en obtener destino.

Los participantes deberan inscribirse a la bolsa a través del portal de ocupacion via web de
VAERSA. El hecho de estar dado de alta en esta plataforma de ocupacién no exonera al
candidato/a de inscribirse en la bolsa que sea de su interés.

CONDICIONES DE LOS PUESTOS OFERTADOS

Contrato laboral eventual.

Jornada laboral: 1507,25 horas anuales de trabajo efectivo.
Clasificaciéon: C14E004.

Salario: 19.682,73 euros brutos anuales.

FUNCIONES Y TAREAS A DESEMPENAR

o Realiza actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas por sus superiores
0 normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y
cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre
modelos existentes, tramitar documentos cerrados y tomar decisiones que agilicen los
procesos administrativos.

o Colabora con su superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de
los mismos, asi como en las tareas de informatizacion del Departamento.

o Colabora en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos
varios, etc.., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de su departamento.

o Controla y realiza en su caso el seguimiento, archivo y registro de informes,
documentacion, etc. Colabora en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo
de los trabajos, incorporando los documentos que van llegando a su departamento.
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o Tareas relacionadas con la toma de datos, su manejo y los procedimientos relacionados con

la recepcidn y almacenamiento de la informacion. Tareas bésicas: recopilacion, revision y
almacenamiento de datos; preparaciéon y organizaciéon de expedientes y formularios y
supervision de los datos; gestion y creacidn de bases de datos.

Realizaciéon de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior
relacionadas con la misién propia del puesto o que resulten necesarias por razones del
trabajo.

FASES DE LA BOLSA: BAREMO DE MERITOS Y PRUEBA TECNICA DE LA BOLSA

La prueba técnica y la baremacion de méritos, discurrirdn a través de las siguientes fases:

1.

Aportacion de la documentacion y de los méritos que acreditan el cumplimiento de los
requisitos de la oferta de trabajo a través del Portal de Empleo (empleo.portalvaersa.com),
inscribiéndose a la bolsa y cumplimentando la autobaremacién provisional de la
candidatura.

Preseleccion de candidaturas: la empresa procedera a la comprobaciéon del cumplimiento
de las bases de las candidaturas del proceso de seleccion, pudiendo acceder a la siguiente
fase tan solo aquellas candidaturas que cumplan todos los requisitos de acceso que figuren
en la oferta de trabajo. Periodo de alegaciones y subsanacion de solicitudes. Preseleccion
definitiva de candidaturas.

Prueba técnica de caricter tedrico relacionada con las funciones a desempefiar en la
categoria profesional y cuyo temario se detalla en el Anexo I, con la finalidad de contrastar
las aptitudes de las candidaturas preseleccionadas y los conocimientos de las materias
propias de los puestos ofertados. Esta fase de la prueba técnica supondra el 60% de la
puntuacion total de la nota final del acceso al puesto.

Esta fase tendrd caricter eliminatorio. No se baremaran a los candidatos que no hayan
superado esta fase.

Baremacion provisional de las candidaturas, pudiendo ser éstas revisadas a la baja en
funcién de la documentacién acreditativa presentada por el candidato o candidata. La
puntuaciéon de la autobaremacién obtenida por el candidato/a en el momento de la
inscripcion en la bolsa s6lo serd modificada a la baja en el proceso de valoracién de la
baremacion de los candidatos/as a realizar por la empresa. No se podran alegar nuevos
méritos, una vez finalizado el plazo de presentacion de los mismos.

Se comenzara la comprobacién por orden de mayor a menor puntuacion y se realizaran
tantas comprobaciones como sean necesarias para cubrir los puestos ofertados en cada
momento. Se establece un plazo de 5 dias naturales para cualquier reclamacion relacionada
con la correccion de la autobaremacion realizada por Vaersa. Dicho plazo comienza a
contar una vez finalizada la comprobacion, avisidndose via e-mail al candidato/a con el
plazo efectivo para realizar dicha reclamacion. Pasado dicho plazo y aceptadas o denegadas
las posibles reclamaciones, la puntuacioén global del candidato/a sera definitiva.
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Solo se valoraran los méritos obtenidos o en condiciones de obtenerse en la fecha en que
finalice el plazo de presentacion de instancia para participar en la presente bolsa. Respecto
a los méritos que estén en condiciones de obtenerse antes de la finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes, deberd presentarse copia compulsada de la documentacion
acreditativa correspondiente o, en su defecto, declaracion responsable, antes de la
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

En cualquier momento del proceso de valoracidn se podra requerir al personal participante
aclaracion sobre la documentacién acreditativa de méritos alegados con el objeto de
comprobar su existencia o aclarar dudas sobre su interpretacion. La no aportacion de dicha
documentacion en el plazo que se indique, en caso de ser necesario, o la constatacion, a la
vista de la documentacion aportada, de la existencia de falsedades en los méritos alegados,
supondré la exclusion de los méritos afectados en la valoracion de la bolsa, sin perjuicio
de las responsabilidades a que hubiera lugar.

En el caso que no exista ninguna modificacion a la autobaremacién no se mandara correo
ni se abrird plazo de reclamacioén para dicho aspirante, pasando su puntuacién global a
definitiva.

Esta fase de méritos supondré el 40% de la puntuacion total de la nota final del acceso al
puesto.

5. Elresultado final de la bolsa vendra determinado por la suma de las puntuaciones obtenidas
en cada una de las fases del proceso de seleccion:
1.- Prueba técnica de caricter tedrico. Esta fase supondra el 60% de la puntuacién
total de la bolsa.
2.- Baremacion de las candidaturas en funcién de la experiencia profesional. Esta
fase supondré el 40% de la puntuacidn total de la bolsa.
Los puestos ofertados se adjudicaran siguiendo el orden de prelacién conforme a la mayor
puntuacién obtenida en la bolsa.

6. Listas de admitidos: Serd accesible para todos los/as candidatos/as en tiempo real,
pudiendo ver cada candidato/a las diferentes situaciones y su posicion en la lista (que sera
provisional mientras no esté comprobada su autobaremacioén o hayan candidatos/as por
encima aun no comprobados). Se reordenard de manera automatica la posiciéon del
candidato/a cuando se comprueben las posibles reclamaciones y se acepten o se denieguen
las mismas, marcandose su puntuacién como definitiva.

Corresponde a los/las aspirantes prestar la debida atencién a la publicacion de las listas, asi
como a la informacion de los plazos y a los requerimientos que VAERSA pudiera hacerles
con caracter general, que se realizardn siempre y Unicamente en el portal de empleo de
VAERSA https://empleo.portalvaersa.com .

Los posibles requerimientos personales se realizardn a través del teléfono o correo
electrénico facilitado por los/las aspirantes, siendo también su responsabilidad prestar la
debida atencion a estas comunicaciones.

REQUISITOS OBLIGATORIOS
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e Titulacion Requerida:

o Titulo de Bachiller o titulo de técnico superior de ciclo formativo de formacion
profesional o cumplidas las condiciones para obtenerlo antes de la finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes y dispongan del certificado que lo acredite.
Certificado de profesionalidad de nivel 3 en la familia profesional Administracién
y Gestidn o equivalente.

e Otros requisitos en funcion del puesto:
Con caracter general se requiere estar en posesion del siguiente carnet:
o Carnet de conducir tipo B.

Los candidatos serin responsables de disponer de los medios para acudir al lugar de trabajo
correspondiente al puesto ofertado.

MERITOS: FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL. PUNTUACION
MAXIMA: 40 PUNTOS.

e Titulaciones adicionales' - Maximo de 5 puntos
o Otro titulo de grado superior de ciclo formativo de formacién profesional, aparte
del indicado en titulacidén requerida, que, de acuerdo con los planes de estudio
vigentes, estén relacionadas con las funciones del puesto de trabajo. - 2 Puntos

o Titulo universitario, que, de acuerdo con los planes de estudio vigentes, estén
relacionadas con las funciones del puesto de trabajo. - 3 Puntos

e Formacion complementaria - Maximo de 12 puntos:

o Se valorard la formacion de cursos de capacitacion profesional cuyo contenido
tenga relacidn clara y directa con las funciones y responsabilidades del puesto de
trabajo objeto de la convocatoria, siempre y cuando no constituyan requisito
indispensable para participar en el proceso de seleccidn y al propio tiempo hayan
sido impartidos u homologados por centros u organismos oficiales legalmente
autorizados y reconocidos.

m De 21 a 50 horas - 0,5 puntos, de 51 a 100 horas 1 puntos, mas de 101 horas
- 2 puntos
o Master universitarios oficiales o propios de cada Universidad, que de acuerdo con
los planes de estudio vigentes, estén relacionadas con las funciones del puesto de
trabajo.
m  Mister de menos de 90 créditos: 1 punto
m  Mister de 90 o mas créditos: 2 puntos

! Los candidatos y candidatas con titulaciones académicas obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estin en posesion de
la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacidn del titulo. Los certificados se libraran
por el 6érgano competente.
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No se valorard la formacién complementaria aportada por los/as candidatos/as en la que no se
indique las horas de duracién o fechas de realizacion y aquellos correspondientes a las asignaturas
0 cursos necesarios para la obtencidén de un titulo académico. Asimismo, sélo se valorard la
participacion en un curso relativo a la misma materia, aunque se haya repetido la participacion,
valorandose siempre el tiltimo en el que se haya participado o tenga un nivel superior o avanzado?.

® Idiomas - Maximo de 3 puntos:
O Valenciano (puntuacién maxima 2 puntos). Los certificados han de ser expedidos por la
Junta Qualificadora de Coneiximents del Valencia u organismo homologado por la misma.
Se consideraran estos certificados o los equivalentes que se puedan generar en futuras

normativas. Solo se computard el certificado de mayor nivel que se posea siempre que no
constituya requisito indispensable’.

Niveles Puntuacion
Al 0,25
A2 (oral) 0.5

B1 (elemental) 0.8

B2 1

CI (mitja) 1.5

C2 (superior) 2

o Idiomas comunitarios (puntuacién maxima 1 punto). los candidatos podran acreditar los
conocimientos y nivel que posean respecto de lenguas oficiales de la Uni6én Europea
diferentes de la Lengua Espafola mediante la aportacion de titulos, diplomas y certificados
expedidos por las escuelas oficiales de idiomas, por las Universidades Espafiolas que sigan
el modelo de acreditacion de examenes de la Asociacion Centros de Lenguas de Educacion
Superior (ACLES), asi como todos aquellos indicados en el anexo del Decreto 61/2013, de
17 de mayo, del Consell, por el que se establece un sistema de reconocimiento de la
competencia en lenguas extranjeras, teniendo en cuenta sus modificaciones posteriores por
orden de la conselleria competente en materia de educacion. El conocimiento de cada
idioma se valorara por curso o su equivalencia si se trata de ciclos de la escuela oficial de
idiomas, o de niveles o certificados segtin el Marco Comun Europeo de Referencia (nivel
basico, nivel intermedio y nivel avanzado), asi como por cada 12 créditos de idioma
comunitario, correspondiente al titulo oficial expedido por la Universidad, de licenciatura
en las distintas filologias o de maestro: especialidad lenguas extranjeras, siempre que los

2 e g . . . . . . . . .
- La acreditacién documental se realizara mediante la aportacién de una copia de titulacién de la accioén formativa.

3 _ La acreditacion documental se realizard mediante la aportacion de certificaciones expedidas u homologadas por la Junta
Calificadora de Conocimientos del Valenciano
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mencionados titulos no hayan sido objeto de valoracién en otro apartado del baremo. La
se efectuard puntuando
exclusivamente el nivel més alto obtenido en cada uno de los idiomas comunitarios, tal y
como continuacién se detalla*:

valoraciéon del conocimiento del

idioma comunitario

Punt. | RD 967/1988, 2 septiembre Punt. | Ley Orgéanica 2/2006, 3 Punt. | Ley Orgénica 8/2013, 9 diciembre
mayo (LOE) (LOMCE)
0,2 | 1.°curso. Ciclo 0,2 |1.°nivel Certificado 0,2 | 1.°nivel Nivel A | Certificado
elemental basico nivel A2
0,4 |2.°curso. Ciclo |Certificado 0,4 |2.°nivel Basico (CNB)| 0,4 |2.°nivel A2
elemental ciclo basico A2
Elemental 0,4 |1.°nivel Certificado 0,4 |1.°nivel Certificado
intermedio | nivel B1
0,6 |3.°curso. Ciclo 0,6 |2.°nivel Intermedio 0,6 |2.°nivel Nivel B |B1
elemental intermedio | (CNI) B1
0,8 |[1.°curso. Ciclo |Certificado C. 0,8 |1.°nivel Certificado 0,8 | 1.°nivel Certificado
Superior superior avanzado nivel B2
1 2.° curso. Ciclo | Certificado de 1 2.° nivel Avanzado 1 2.° nivel B2
Superior aptitud avanzado (CNA) B2
1 1.°nivel C1 |[Certificado 1 1.° nivel Nivel C | Certificado
Cl1 Cl1 Cl1
1 2.°nivel C2 |Certificado 1 1.° nivel Certificado
C2 c2 C2
Total puntuacion de la Formacion: 20 puntos
e Experiencia Profesional. 20 puntos. La puntuacién méaxima de este apartado tendrd un

valor del 20% en la puntuacidn total de la nota final de acceso al puesto.

o Servicios prestados en Vaersa, en la misma categoria y sector de los puestos de esta
Bolsa - 0,25 ptos/mes completo de servicios efectivos - maximo 20 ptos.

o Servicios prestados en puestos de la misma categoria y sector o puestos de
caracteristicas similares a los puestos de esta Bolsa, desempefiados en otras
Empresas Publicas, Administraciones Publicas, otras empresas o como trabajador
autonomo - 0,08 ptos/mes por cada mes completo de servicios efectivos -

maximo 20 ptos
o Por servicios prestados en Vaersa, en puestos NO relacionados con los de esta Bolsa
- 0,05 ptos/mes por cada mes completo de servicios efectivos - maximo 20 ptos

PRUEBA TECNICA. PUNTUACION MAXIMA 60 PUNTOS. La puntuacién maxima de este
apartado tendra un valor del 60% en la puntuacion total de la nota final de acceso al puesto.

e Prueba técnica: preguntas tipo test: resultado: 60 puntos.

4 _ No obstante la acreditacion documental correspondiente que pudieran aportar los candidatos, en aquellos casos en el que el
conocimiento de un determinado idioma comunitario constituya un requisito de la oferta de trabajo para el adecuado desempefio
de los servicios de la persona seleccionada, la empresa podra evaluar el grado o nivel de los conocimientos de los idiomas
comunitarios a aquellas candidaturas que resulten preseleccionadas mediante la realizacién de la oportuna prueba técnica de
carécter tedrico-préctico y de forma especifica en la materia objeto de la encomienda de gestién o de los trabajos a desempefiar y
que se detallan en el apartado de funciones del puesto de trabajo.
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40 preguntas de tipo test.
A cada pregunta se le asignaran 4 respuestas de las cuales una serd la correcta.
Se descontard una respuesta correcta, por cada tres respuestas erroneas. es decir:
las preguntas correctas tendrin el valor de 1,50 puntos, las nulas o no contestadas
NO computaran y las err6neas penalizaran y descontarin 0,5 puntos.

o Para superar el examen serd necesario obtener una puntuacién igual o superior a 30
puntos.

La prueba técnica se realizard Online a través de la plataforma de empleo.portalvaersa.com. Se
podra realizar mediante cualquier dispositivo (ordenador, tablet o smartphone) y se enviard una
notificacion via e-mail indicando la direccidn para la realizacion del test, asi como la asignacion
del dia y horario de la prueba. Se avisara mediante mensaje SMS enviado al teléfono informado
en la inscripcidn de los datos que puedan necesitar para la realizacién de la prueba.

Una vez acabada la prueba se presentara la puntuacién provisional obtenida, pudiendo presentar
en el plazo de 5 dias reclamacion via electronica desde la misma aplicacion donde se realiz6 el
examen que estara disponible para su visualizacion.

Temario:
El temario estara disponible en el siguiente enlace:

https://empleo.portalvaersa.com/es/Bolsas/Activas/temario/106/

OBSERVACIONES GENERALES
Los/as candidatos/as seleccionados/as

Deberan poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el
desempefio de las correspondientes funciones o tareas, que se acreditard mediante la calificacion
de apto/a en el reconocimiento médico inicial que realizaran los servicios médicos del Servicio de
Prevencion Ajeno con los que la empresa tiene concertada la vigilancia de la salud de los
trabajadores, al inicio de la relacion laboral, tras la contratacion.

CAPACIDAD Y DIVERSIDAD FUNCIONAL

Las personas con diversidad funcional que superen las pruebas selectivas deberidn presentar de
forma previa a su contratacion una fotocopia compulsada de la certificacion de la Conselleria de
Bienestar Social u o6rganos competentes de otras administraciones publicas que acredite
discapacidad igual o superior al 33% asi como un informe de compatibilidad para el desempefio
de las tareas y funciones del puesto expedido por facultativo competente. En dichos casos, esta
circunstancia sera condicion indispensable para su contratacion.

Baremacion:
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Todos aquellos méritos que no se hayan justificado documentalmente no seran tenidos en cuenta
a efectos de la baremacion final del candidato o candidata.
El plazo de presentacion de candidaturas sera de quince dias naturales. El dia de inicio del computo
de dicho plazo serd el mismo dia de la publicaciéon de este anuncio en el Diari Oficial de la
Comunitat Valenciana.
La acreditacion de la experiencia laboral, formacion académica y formacion complementaria,
conocimientos del valenciano, etc., deberd realizarse durante el periodo de recepciéon de
curriculums, no toméandose en consideracidn los presentados con posterioridad. Dicha acreditacion
debera realizarse necesariamente a través de la plataforma informatica destinada a ello
<empleo.portalvaersa.com>, previa aceptacion de la politica de privacidad de datos de VAERSA,
al objeto de cumplir con los requisitos y exigencias de la ley organica de proteccidon de datos de
caricter personal.
El candidato o candidata se hace responsable de los datos introducidos los cuales serin
determinantes para la preseleccion de la candidatura y el resultado final del proceso de seleccion.
En caso de empate entre las candidaturas finales del proceso de seleccion podran aplicarse los
siguientes criterios:
A.- Se tendrd en cuenta aquellos candidatos cuyo sexo esté infrarrepresentado en la
categoria profesional correspondiente al puesto de trabajo ofertado. Este criterio se ajusta
a los contenidos del Plan de Igualdad de VAERSA.
B.- Se tendréa en cuenta el criterio de residencia en el municipio donde radique el centro de
trabajo y municipios limitrofes.
C.- Personas que tengan reconocida un grado de diversidad funcional igual o superior al
33%, siempre que superen el proceso selectivo y acrediten su compatibilidad con el
desempefio de las funciones y tareas a realizar.
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