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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

CONSEJERIA DE FOMENTO, ARTICULACION DEL TERRITORIO
Y VIVIENDA

Anuncio de 20 de febrero de 2023, de la Agencia de Obra Publica de la Junta
de Andalucia, de aprobacion del proceso de seleccion para el puesto de Auxiliar
de Servicios Administrativos con contrato temporal de interinidad en el centro
de trabajo de la Agencia de Obra Publica de la Junta de Andalucia en Granada.

«RESOLUCION DE APROBACION DEL PROCESO DE SELECCION PARA EL
PUESTO DE AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CON CONTRATO
TEMPORAL DE INTERINIDAD EN EL CENTRO DE TRABAJO DE LA AGENCIA DE
OBRA PUBLICA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA EN GRANADA. REF. CT-AA-0223

En virtud de la Autorizacion de la Direccidn General de Sector Publico Instrumental,
con fecha 1 de febrero de 2023, relativa a la contratacion de caracter temporal por
interinidad, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 15.1c), el articulo 4 del Real
Decreto 2720/1998, de 18 de diciembre, por el que se desarrolla el articulo 15 del Estatuto
de los Trabajadores en materia de contratos de duraciéon determinada, y el articulo 13
de la Ley 1/2023, de 27 de diciembre, del Presupuesto de la Comunidad Autonoma de
Andalucia para el afio 2023; de lo dispuesto en el articulo 23.2 del Decreto 175/2018, de
18 de septiembre, por el que se aprueban los Estatutos de la Agencia de Obra Publica
de la Junta de Andalucia, en cuanto a la seleccién y acceso del personal al servicio de la
Agencia; y de la Propuesta de resolucién de la Jefatura de Area de Recursos Humanos,

RESUELVO

Aprobar la convocatoria del proceso selectivo para un puesto de Auxiliar de Servicios
Administrativos adscrito al centro de trabajo de Granada de la Agencia de Obra Publica
de la Junta de Andalucia, por el sistema de turno libre, mediante contrato eventual por
interinidad, en atencion a la cobertura de la ausencia por enfermedad de una empleada
del equipo titular.

Las bases que regiran la convocatoria seran las contenidas en el anexo de la presente
resolucion.

Sevilla, 20 de febrero de 2023.- El Director Gerente, Julio JeslUs Caballero Sanchez.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA EL PUESTO DE AUXILIAR
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE DURACION DETERMINADA CON
CONTRATO DE INTERINIDAD EN EL CENTRO DE TRABAJO DE LA AGENCIA DE
OBRA PUBLICA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA EN GRANADA. REF. CT-AA-0223

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision externa temporal de un puesto
de Auxiliar de Servicios Administrativos de la Agencia de Obra Publica de la Junta de
Andalucia en Granada.

El proceso se llevara a cabo mediante un concurso de méritos, segun las presentes
bases y lo dispuesto en las condiciones particulares de esta convocatoria.

00278584

Deposito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253-802X I ﬁL
%

L)

https://www.juntadeandalucia.es/eboja



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A NUmero 37 - Jueves, 23 de febrero de 2023

pagina 3511/2

2. Personas destinatarias.

La presente convocatoria es publica y dirigida a todas las personas que cumplan
los requisitos senalados como indispensables para el desempeno del puesto, conforme
a lo recogido en las condiciones particulares de esta convocatoria, y aquellos otros de
caracter general exigidos por la legislacién vigente.

3. Presentacion de solicitudes.

Las solicitudes y documentacion que adjunte, se presentaran dentro del plazo de
cinco dias habiles a contar a partir del dia siguiente a la publicacion de esta convocatoria
en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia (BOJA). En caso de que el ultimo dia de
presentacién de solicitudes sea inhabil (sdbado, domingo o festivo), el plazo se entendera
prorrogado hasta el dia siguiente habil.

La presentacion se realizara de forma electronica, a través del Registro Telematico
Unico de la Junta de Andalucia. Ventanilla Electrénica de la Administracién de la Junta de
Andalucia - Inicio (juntadeandalucia.es)

Para llevar a cabo la presentacion de solicitudes deberan ser cumplimentados y
anexados los siguientes documentos:

- Anexo |. Solicitud de participacion para la convocatoria externa temporal de un
puesto de Auxiliar de Servicios Administrativos.

- Anexo Il. Requisitos y autobaremacién de méritos.

- Anexo lll. Declaracién responsable.

- Curriculum vitae.

- Documentacién acreditativa de los requisitos y méritos.

4. Autobaremacion.

La autobaremaciéon de méritos se realizara conforme a lo establecido en las
condiciones particulares y mediante la cumplimentacién del Anexo Il. Solo se valoraran
los méritos referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

5. Acreditacion de requisitos y méritos.

Al presentar la solicitud, la persona solicitante debera acreditar todos los requisitos
exigidos en esta convocatoria, asi como los méritos autobaremados. La documentacién
acreditativa de los requisitos y méritos debera ajustarse a lo recogido en las bases de la
presente convocatoria y en sus condiciones particulares.

La persona solicitante se responsabilizara de la veracidad de los documentos
adjuntados, declarando en su solicitud que reune todos y cada uno de los requisitos
exigidos, y que la documentacion acreditativa anexada es copia fiel del original,
asumiendo las responsabilidades en que pudiera incurrir legalmente por falsedad en la
solicitud o en cualquiera de los documentos que aporte con la misma.

Aquellas personas que no presenten la documentacion en los plazos y formas
establecidos en esta convocatoria, perderan los derechos derivados de su participacion
en el proceso selectivo, sin perjuicio de lo establecido en materia de alegaciones referido
en la base sexta de la presenta convocatoria.

6. Proceso de seleccion.

6.1. Lista provisional de personas admitidas y excluidas.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, y tras la comprobacion de la
acreditacion de los requisitos aportados, se hara publica y ordenada alfabéticamente la
lista provisional de personas admitidas y de personas excluidas indicando, en su caso,
las causas de exclusion. Las personas aspirantes contaran con un plazo de cinco dias
habiles, a contar desde el dia siguiente a la publicacion de la referida lista, para formular
posibles alegaciones, a través del Registro Telematico Unico de la Junta de Andalucia.
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6.2. Lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

Transcurrido el plazo de alegaciones a la lista provisional de personas admitidas vy,
en su caso, excluidas, se hara publica y ordenada alfabéticamente, la lista definitiva de
personas admitidas y excluidas indicando la causa de exclusion.

6.3. Lista provisional de candidaturas con puntuacion revisada.

Publicada la lista definitiva de personas admitidas y excluidas, se llevara a cabo la
comprobacion y correccion, si procede, de las autobaremaciones realizadas, contrastando
los méritos presentados por cada candidatura admitida. Si procediera modificar la
puntuacién de las autobaremaciones, esta nunca podra superar la autobaremacién total
inicial presentada por la candidatura.

Las personas participantes en el proceso selectivo contaran con un plazo de cinco
dias habiles para formular las alegaciones correspondientes a la citada lista a través del
Registro Telematico Unico de la Junta de Andalucia.

6.4. Lista definitiva de candidaturas con puntuacion revisada.

Transcurrido el plazo de alegaciones y realizadas las modificaciones oportunas, si
proceden, se publicara la lista definitiva de candidaturas ordenadas segun la puntuacion
revisada.

Las reclamaciones o alegaciones previstas por los apartados 6.1y 6.3, se presentaran
en el Registro Telematico Unico de la Junta de Andalucia y deberan ser comunicadas
en el mismo dia de presentacién, mediante correo electrénico, a la direcciéon de correo
electronico rh@aopandalucia.es indicando la referencia de la convocatoria CT-AA-0223,
la fecha de presentacion y el numero de teléfono de contacto para el seguimiento de la
solicitud.

No se admitiran comunicaciones o documentacién remitidas por otras vias distintas a
las expresadas en este apartado.

6.5. Entrevista personal

Entrevista personal a las tres personas mejor valoradas de la fase anterior, a realizar
por la comisién de seleccién.

7. Comision de Seleccion.

Como 6rgano de seleccion de la presente convocatoria, se constituye la Comision de
Seleccidn formada por los siguientes miembros:

- Presidencia: Titular de la Direccion Gerencia de la Agencia o persona en quien
delegue.

- Secretaria: Jefatura de Area de Recursos Humanos de la Agencia.

- Vocalia: Gerente de la Delegacion de Granada.

Corresponde a la Comisién de Seleccion:

- La valoracion de la acreditacion de los requisitos y méritos autobaremados por las
personas participantes en la presente convocatoria.

- La modificacion, si procede, de la puntuacion referida a los méritos autobaremados
por las personas participantes en el proceso. La puntuacion modificada nunca podra
superar la autobaremacion inicial presentada por la candidatura.

- La interpretacién de las bases de esta convocatoria y de las condiciones particulares.

- La valoracion y resolucion de las alegaciones presentadas durante el proceso
selectivo, asi como cualquier incidencia relacionada con esta convocatoria.

- La entrevista personal a realizar a las tres personas aspirantes que obtengan mayor
puntuacién en el listado definitivo de baremacién y su valoracién. En el caso de empate
se celebraran entrevistas con todas aquellas personas que hayan obtenido la puntuacién
mas alta.

La Comisidn podra incorporar, en calidad de asesoramiento técnico, a otras personas
al objeto del contribuir al correcto funcionamiento del proceso selectivo. Asimismo contara
con el apoyo necesario para la gestién administrativa del mismo.
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8. Nombramiento.

La Agencia podra requerir a la persona seleccionada para que aporte mediante
documentos originales o copias, realizadas en virtud del articulo 27 de la Ley 39/2015
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, todos los
requisitos y méritos alegados, en los plazos que con esa finalidad se establezcan. De
no presentarse la documentacion requerida en tiempo y forma o de comprobarse alguna
falsedad, la persona sera excluida del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades en
la que pudiera incurrir legalmente.

La Direccién Gerencia de la Agencia dictara resolucion por la que se acordara el
nombramiento de la persona seleccionada.

En caso de que la persona seleccionada renunciara o causara baja definitiva
durante el periodo de contratacién, la Comision de Seleccion podra retomar el listado
de candidaturas finalistas y proponer la incorporacion de la persona candidata siguiente
mejor valorada en el proceso de seleccion, hasta la finalizacién del tiempo de contratacion
por interinidad.

Condiciones particulares del procedimiento selectivo.

1. Descripcién del puesto.

Puesto: Auxiliar de servicios administrativos.

NUm. de puestos: 1.

Centro de trabajo: Delegacién de Granada de la Agencia de Obra Publica de la Junta
de Andalucia. Avda. Profesor Dominguez Ortiz, s/n, 18014 Granada.

Modalidad contractual: Contrato eventual por interinidad. Fecha de inicio inmediata.
Periodo de prueba de quince dias de trabajo efectivo.

Grupo Profesional: Grupo profesional 1 Auxiliar (G1N1), segun Acuerdo de
Organizacion del trabajo y sistema retributivo de la Agencia de Obra Publica de la Junta
de Andalucia.

Tipo de jornada: Jornada completa.

Retribucién bruta anual jornada completa (valores 2023): 19.556,63 euros.

2. Mision y funciones del puesto.

Realizar las actividades auxiliares administrativas, atencién e informacién telefénica
y a visitas, verificacion de distintos procesos administrativos que le sean asignados
conforme a los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas, con el fin de
proporcionar un apoyo eficaz en su ambito de actuacién. En concreto:

a) Atencion telefénica y a visitas facilitando la informacién solicitada y/o derivando a la
persona competente en cada caso.

b) Tramitar y gestionar, en su nivel de responsabilidad, los documentos derivados de
los distintos ambitos de actuacion de la Agencia.

¢) Llevar a cabo y controlar la entrada y salida de documentos segun el procedimiento
establecido en la normativa de la Agencia y el tramitador informatico.

d) Ordenar, clasificar y archivar la documentaciéon manejada, segun los procedimientos
establecidos en la normativa interna de la Agencia.

e) Realizar la tramitacion, gestion, explotacién (consultas, informes, etc.),
mantenimiento y/o actualizacién de datos de su ambito de trabajo en la aplicacion
informatica y/o sistema de gestion interno correspondiente.

f) Funciones auxiliares relacionadas con los procesos transversales de la Agencia
que afecten al desempenfo de funciones del puesto.

Las funciones anteriores no constituyen una lista cerrada, debiendo realizar el/la
trabajador/a, asimismo, todas aquellas tareas de acuerdo a su cualificacién profesional.
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3. Requisitos de las personas aspirantes para su participacion en este proceso
selectivo.

3.1. Tener nacionalidad espafiola, ser nacional de un Estado miembro de la Union
Europea, o extranjero con residencia legal en Espafia, en los términos establecidos en
los articulos 56 y 57 del 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.

3.2. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier
Administracién Publica ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

3.3. Titulacion de Ciclo formativo de Formacion Profesional en Servicios
Administrativos o equivalente, Bachillerato, BUP, COU, o titulacién oficial equivalente
segun el sistema educativo vigente, expedido por el Ministerio de Educacion y Formacién
Profesional, o bien acreditar la convalidacion u homologacidn pertinente emitida por dicho
Ministerio conforme al marco legal de aplicacion.

3.4. Experiencia minima de dos afios en puesto administrativo general (categorias
profesionales que incluyen auxiliar administrativo, administrativo, técnico administrativo).

ACREDITACION DE REQUISITOS GENERALES

MOMENTO DE LA TIPO DE
ACREDITACION ACREDITACION

Durante el plazo de
presentacion de la Documental
solicitud

REQUISITOS MODO

Nacionalidad Espafiola o de Estado
miembro de la Unién Europea.

DNI, pasaporte o documento
acreditativo de la nacionalidad.

No haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio | Durante el plazo de
de cualquier Administracion Publica ni | presentacion de la Documental
hallarse inhabilitado para el ejercicio | solicitud
de las funciones publicas

Declaracién responsable segun
modelo del Anexo llI

Estar en posesion de titulo de FP en | Durante el plazo de
servicios administrativos, Bachiller, o | presentacion de la Documental Titulacién académica
titulacion equivalente solicitud

. . - ~ Informe de vida laboral o
Experiencia minima de 2 afos

- - . Durante el plazo de documentacion acreditativa
como Auxiliar Administrativo/a o -, - X
Administrativo/a (Grupo de Cotizacién presentacion de la Documental del régimen de autbnomos
507) solicitud (NO INCLUIR COPIAS DE
CONTRATOS)

4. Aspectos valorables y baremo.

Las personas aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos en el apartado
anterior, deberan autobaremar los méritos alegados mediante la cumplimentacion del
Anexo Il, segun el baremo siguiente:

ASPECTOS VALORABLES Puntos

Experiencia superior a dos afios en puestos similares
Experiencia profesional al convocado (solo se admitiran los acreditados como
grupo de cotizaciéon 50 7)

0,5 puntos /mes
(méximo 50 puntos)

Cursos de especializacion en funciones de Servicios
Administrativos Generales (*) acreditados mediante
Formacion (maximo 25 puntos) la presentacién de los certificados de realizacion
pertinentes en los que debe constar las horas de
formacién de duracion del curso.

0,2 puntos /hora
(maximo 30 puntos)

Entrevista profesional A realizar por la Comision de Seleccion 20 puntos

(*) Los cursos objeto de baremacion seran los destinados al desarrollo de funciones del puesto administrativo:
cursos en herramientas informaticas, atencion al cliente y archivo documental.
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Acreditacion de aspectos valorables

Experiencia profesional:

a) Para profesionales por cuenta ajena:

Se acreditard mediante Informe de Vida Laboral.

b) Para profesionales auténomos o por cuenta propia:

- Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad social de los periodos de alta
en Seguridad social en el régimen correspondiente.

- Declaracion jurada donde se describa la actividad desarrollada y periodo de tiempo
en el que se ha desempefiado.

Formacion:

Titulos o certificados de los centros de formacién en el que conste la entidad que
organiza y/o imparte el curso, denominacion de la accion formativa y numero de horas.

Toda la documentacion aportada que no esté redactada en espafol debera
acompafiarse de traduccion oficial.
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ANEXO 1. SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA EXTERNA TEMPORAL DE UN PUESTO DE
AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN LA DELEGACION DE GRANADA

PUESTO DE TRABAJO AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Referencia: CT-AA-0223

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos:

DNI: | E-mail:

Direccion:

Localidad: | Provincia: | CP:
Teléfonos:

Marcar con una cruz la documentacién presentada junto a este Anexo

ANEXO Il REQUISITOS Y AUTOBAREMACION

ANEXO Il DECLARACION RESPONSABLE

CURRICULUM VITAE

DOCUMENTACION ACREDITATIVA. - Indicar nimero de documentos presentados:

La persona solicitante se responsabilizara de la veracidad de los documentos adjuntos, y declara
que relne todos y cada uno de los requisitos exigidos, siendo la documentacidon acreditativa
anexada copia fiel de la original.

En a de de 2023

Firma

Informacion basica sobre proteccion de datos.

|:| La persona interesada acepta de forma explicita el tratamiento de datos personales que seran incorporados a ficheros
automatizados para su gestién por el Area de Recursos Humanos de la Agencia de Obra Pdblica de la Junta de Andalucia AGPIA, y
seran utilizados confidencial y exclusivamente para la finalidad de esta convocatoria.

El/la interesado/a puede dirigirse a la Delegada de Proteccién de Datos de la Agencia de Obra Plblica de la Junta de Andalucia,
Calle Pablo Picasso n° 6, 41018 SEVILLA, o a través del correo electrénico dpd@aopandalucia.es con el fin de ejercer los derechos
de acceso, rectificacién, supresién, limitacién de su tratamiento, oposicién, revocacidn, a la portabilidad de sus datosy derecho a
retirar el consentimiento prestado.
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ANEXO II. REQUISITOS Y AUTOBAREMACION DE MERITOS. Proceso de seleccién CT-AA-0223

Nombre y apellidos:
DNI n°:
A cumplimentar por la persona
solicitante
REQUISITOS CUMPLE Numero de
documentos
SI NO presentados
Nacionalidad espafiola, Estado miembro UE o residencia legal
No haber sido separado/a del servicio en Admoén. Publica ni hallarse Anexo |l
inhabilitado/a para el ejercicio de empleos publicos
Estar en posesion del titulo FP en servicios administrativos o
equivalente
Experiencia minima de 2 afios en puestos administrativos (Grupo de
Cotizacién507)
AUTOBAREMACION
Experiencia profesional en puestos similares (Grupo de cotizacion 5 o 7)
Empresa, Entidad u organismo publico c’:;rgtlejte;s :;Jrn;oess p-[f:'nttis
0,5
0,5
0,5
0,5
0,5
0,5
0,5
0,5
0,5
Formacion: cursos destinados a competencias administrativas
Empresa | entidad/ centro de formacion N° horas pl:;l;r;]tg:a p-[J?qttle
0,2
0,2
0,2
0,2
0,2
0,2
En a de de 2023
(Firma)

00278584

Deposito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253-802X https://www.juntadeandalucia.es/eboja




Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A NUmero 37 - Jueves, 23 de febrero de 2023

pagina 3511/9

ANEXO IIl. DECLARACION RESPONSABLE

Proceso de seleccion CT-AA-0223

Nombre y apellidos:
DNI:

Declaro bajo mi responsabilidad:
- No haber sido sancionado/a o separado/a del servicio mediante expediente disciplinario de cualquiera de las
Administraciones Publicas, poderes publicos u organismos vinculados o dependientes, ya sean nacionales o

extranjeras, ni hallarse en inhabilitacién absoluta especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial.

- En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse en situacion de inhabilitacion o equivalente ni haber sido
sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, el acceso al empleo publico.

En ,a ,de ,de 2023

Firmado:

El Director Gerente, Julio Jesus Caballero Sanchez.
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