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2. Autoridades y personal
2.2. Oposiciones, concursos y otras convocatorias

CONSEJERIA DE IGUALDAD Y POLITICAS SOCIALES

Resolucién de 15 de enero de 2019, de la Direccién Gerencia de la Agencia de
Servicios Sociales y Dependencia de Andalucia, por la que se convoca y se
aprueban las bases generales y las condiciones particulares que han de regir
las bolsas de empleo para las coberturas temporales de puestos.

La Agencia de Servicios Sociales y Dependencia de Andalucia (en adelante la Agencia),
tal y como se establece en el articulo 1 del Decreto 101/2011, de 19 de abril, por el que
se aprueban sus Estatutos, se crea en virtud del articulo 18.1 de la Ley 1/2011, de 17 de
febrero, de reordenacion del sector publico de Andalucia, y se configura como agencia
publica empresarial de las previstas en el articulo 68.1.b) de la Ley 9/2007, de 22 de
octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia, estando adscrita a la Consejeria
de Igualdad y Politicas Sociales.

Los fines de la Agencia, entre otros, son:

- El desarrollo de las actividades de organizacion y prestacion de los servicios
necesarios para la gestion del Sistema para la Autonomia y Atenciéon a la
Dependencia en Andalucia.

- La atencion a las drogodependencias y adicciones, y la incorporacién social de
personas en riesgo o en situacion de exclusién social.

- La promocidn, desarrollo y gestion de recursos de atencion social a las personas, a
las familias y a los grupos en que estas se integran para favorecer su bienestar.

Para el desarrollo de sus fines y el adecuado funcionamiento del servicio que presta
la Agencia es necesario atender la cobertura de determinados puestos con caracter
temporal, siendo las bolsas de empleo un mecanismo adecuado a tales efectos. La
seleccion de personal de estas bolsas de empleo se realizara conforme a lo recogido en
el articulo 26 de los Estatutos de la Agencia, mediante convocatoria publica en medios
oficiales y con sujecion a los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad,
asi como segun lo establecido en el articulo 21 del Convenio Colectivo de la Agencia,
teniendo en cuenta la reserva legal de plazas para personas con discapacidad establecida
para la Administraciéon General de la Junta de Andalucia.

Por todo lo anteriormente expuesto, y conforme a lo dispuesto en el articulo 15 de los
Estatutos de la Agencia, la Direccién Gerencia, en virtud de las competencias que tiene
atribuidas, anuncia la convocatoria de cobertura temporal de los puestos recogidos en las
bases generales de la presente convocatoria mediante la creacién de bolsas de empleo
con sujecion a las siguientes bases:
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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CREACION DE BOLSAS DE EMPLEO EXTERNAS

1.- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la constitucion de bolsas de empleo externas para la cobertura temporal de los
siguientes puestos:

CODIGO PUESTOS PUESTO CENTRO TRABAJO
BE1873ADSE Administrativa o Administrativo Sevilla
BE1874ADMA Administrativa o Administrativo Malaga
BE1875ADAL Administrativa o Administrativo Almeria
BE1876ADCA Administrativa o Administrativo Cadiz
BE1877ADCO Administrativa o Administrativo Cordoba
BE1878ADGR Administrativa o Administrativo Granada
BE1879ADHU Administrativa o Administrativo Huelva
BE1880ADJA Administrativa o Administrativo Jaén

Las bolsas se conformaran mediante el procedimiento de concurso de meéritos, segun las presentes bases y lo
dispuesto en las condiciones particulares que se establezcan en cada caso.

Se reserva un cupo de puestos de un 10% para ser cubiertos entre personas con discapacidad que acrediten un
grado de discapacidad igual o superior a un 33%, reservando dentro del mismo un porcentaje especifico del 2% para
personas con discapacidad intelectual y un 1% para personas con enfermedad mental, siempre que superen los
procesos selectivos y acrediten su discapacidad y la compatibilidad con el desempefio de las tareas. Asimismo, en
caso de no cubrirse las plazas vacantes reservadas para el turno de discapacidad, se acumularan a posteriores
ofertas hasta un limite del 10%.

2.- Modo y plazo de presentacion de solicitudes.

Las solicitudes se presentaran telematicamente a través de la aplicacion informatica habilitada para ello en la
siguiente direccion: www.juntadeandalucia.es/agenciadeserviciossocialesydependencia/empleo

El plazo de presentacion de solicitudes sera de siete dias habiles a contar a partir de las 0:00h. del dia siguiente a
la publicacion de esta convocatoria en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, finalizando dicho plazo a las
23:59h. del ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes.

3.- Autobaremacion.

La autobaremacion de méritos se realizara conforme al baremo establecido en las condiciones particulares de cada
bolsa. Sera realizada telematicamente por cada aspirante a través de la aplicacién informatica habilitada para ello.
Solo se valoraran los méritos referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

4 - Acreditacion de requisitos y méritos.

Al presentar la solicitud y la autobaremacion la persona solicitante debera acreditar todos los requisitos exigidos para
poder participar en la convocatoria, asi como la acreditacion de los méritos autobaremados.
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La documentacién acreditativa de los requisitos y méritos, debera realizarse conforme a lo recogido en las bases de
la presente convocatoria y en las condiciones particulares de cada bolsa.

La persona solicitante se responsabilizara de la veracidad de los documentos adjuntados, declarando en su solicitud
que reuine todos y cada uno de los requisitos exigidos, y que la documentacion acreditativa anexada es copia fiel del
original, asumiendo la responsabilidad en la que pudieran incurrir por falsedad en la solicitud.

Aquellas personas que no acrediten la documentacion en los plazos y formas establecidos para ello, perderan los
derechos derivados de su participacion en el proceso.

5.- Personas con discapacidad.

La persona que participe en la convocatoria a través del cupo reservado para personas con discapacidad debera
hacerlo constar en su solicitud en el apartado correspondiente.

La acreditacion del tipo de discapacidad, asi como el porcentaje de discapacidad debera realizarse mediante
documento oficial que reconozca la misma por los érganos competentes en esta materia, con anterioridad a la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

De igual modo se debera acreditar la capacidad funcional para el desempeno del puesto objeto de esta convocatoria
emitida por el 6rgano competente en materia de discapacidad.

En el caso de que el 6rgano competente no emitiera el informe de capacitacion correspondiente con anterioridad a
la fecha de finalizacion de presentacion de solicitudes, la persona solicitante debera presentar copia de haber
solicitado la de emision de dicho informe al 6rgano correspondiente, con fecha de registro anterior a la finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes.

6.- Sistema selectivo para la conformacion de las bolsas.
6.1.- Lista provisional de personas admitidas y excluidas.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, y tras la comprobacién de la acreditacion de los requisitos
alegados, se hara publica la lista preliminar de personas admitidas y excluidas ordenadas de acuerdo a los puntos
provisionales de la autobaremacion realizada por cada candidatura. Las personas aspirantes contaran con un plazo
de diez dias habiles para formular las alegaciones correspondientes a la citada lista.

6.2.- Lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

Transcurrido el plazo de alegaciones a la lista provisional de personas admitidas y excluidas se hara publica la lista
definitiva de personas admitidas y excluidas ordenadas de acuerdo a los puntos provisionales de la autobaremacion
realizada por cada candidatura

6.3.- Lista provisional de personas que conforman la bolsa de empleo.

Publicada la lista definitiva de personas admitidas y excluidas, se llevara a cabo la comprobacion y correccion de las
autobaremaciones realizadas por cada candidatura. Si procediera modificar la puntuacion de las autobaremaciones,
ésta nunca podra superar la autobaremacion inicial presentada por la candidatura.

Una vez concluido lo anterior, y atendiendo al numero maximo de integrantes recogido en las condiciones
particulares de cada bolsa, se publicara el listado provisional de personas que conforman la bolsa de empleo, por
orden de puntuacion de las baremaciones una vez revisadas por la Agencia. Se tendra en cuenta a la hora de
confeccionar esta lista el cupo reservado para personas con discapacidad.
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Las personas aspirantes contaran con un plazo de diez dias habiles para formular las alegaciones correspondientes
a la citada lista.

6.4 .- Lista definitiva de personas que conforman la bolsa de empleo.

Transcurrido el plazo de alegaciones y realizadas las modificaciones oportunas, si proceden, se publicara la lista
definitiva de personas que conforman la bolsa de empleo, que contendra por orden de puntuacién las personas que
formaran parte de la bolsa correspondiente atendiendo al numero maximo de integrantes recogido en las
condiciones particulares de cada bolsa, quedando de este modo oficialmente constituida.

En caso de empate en la puntuacion total, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacién en el apartado
de experiencia. Si se mantuviera el empate, sera de aplicacion la Resolucion de 31 de enero de 2018 de la Direccion
General de Recursos Humanos y Funcion Publica en la que se establece que el orden de actuacion de las personas
aspirantes al sistema selectivo sera por orden alfabético, a partir del aspirante cuyo primer apellido comience por la
letra M.

7.- Comisién de seleccion.
Como drgano de seleccion de la presente convocatoria se constituye la Comision de seleccién formada por:

e  Presidencia: Titular de la Direccion Gerencia de la Agencia o persona en quien delegue.
e  Secretaria: Titular de la Secretaria General de la Agencia de la Agencia o persona en quien delegue.
e Vocalia:

Personal perteneciente a la Jefatura de Recursos Humanos.

Personal perteneciente a la Jefatura de la que dependa el puesto.

Corresponde a la Comisidn de seleccion:

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

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

e |lainterpretacion de las bases de esta convocatoria y de las condiciones particulares de cada bolsa.

e |a valoracion y resolucion de las alegaciones presentadas durante el proceso, asi como cualquier
incidencia relacionada con esta convocatoria.

La Comision podra incorporar en calidad de asesoramiento a otras personas al objeto del contribuir al correcto
funcionamiento del proceso. El 6rgano de seleccién podra estar asesorado y/o auxiliado por entidades o personal
especialista en seleccién de personal. Asi mismo contara con el apoyo necesario para las tareas administrativas.

De igual modo, podran asistir con voz pero sin voto, una persona por cada seccion sindical que cuente al menos
con un diez por ciento de representacion de la Agencia, siendo requisito indispensable que pertenezca al mismo o
superior grupo profesional al de la plaza ofertada.

8.- Contratacion.

Una vez constituida la bolsa, la Agencia podra requerir a partir de ese momento que las personas integrantes
acrediten mediante originales o fotocopias compulsadas todos los requisitos y méritos alegados, en los plazos que se
establezcan para ello. De no presentarse la documentacion requerida en tiempo y forma o de comprobarse falsedad,
la persona sera excluida de la bolsa correspondiente y de cuantas otras bolsas forme parte, sin perjuicio de la
responsabilidad en la que pudieran haber incurrido.
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9.- Vigencia de las bolsas.

Las bolsas que se constituyan en virtud de esta convocatoria se mantendran vigentes, a partir de su conformacion,
salvo que:

a) El numero de integrantes de la bolsa de que se trate se redujera de tal modo que, a criterio de la Direccion
Gerencia de la Agencia, resultara inoperante, en cuyo caso podra concluirse, informando de ello a sus integrantes.

b) Se constituyera alguna nueva bolsa de contratacién temporal derivada de una convocatoria de provision de
puestos definitiva en la Agencia, para los previstos en alguna de las bolsas que ahora se crean.

10.- Tratamiento de datos personales.

Los datos facilitados por las candidaturas facultan a la Agencia a utilizar los mismos para los fines propios de la
convocatoria. En cumplimiento del Reglamento General de Proteccion de Datos, los datos facilitados por cada
persona aspirante seran incorporados en un fichero de titularidad de la Agencia, cuya finalidad es gestionar su
participacién en la presente convocatoria para la constitucion de la bolsa de empleo.

Si la persona aspirante lo desea, podra ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion y supresion, limitacion del
tratamiento, oposicién, obtencion de confirmacion de uso, a la portabilidad de los datos y a formular una
reclamacion enviando un escrito al Registro Auxiliar de los Servicios Centrales de la Agencia de Servicios Sociales y
Dependencia de Andalucia sito en la Avd. Hytasa, 14, C.P. 41006 Sevilla con la referencia "Proteccién de Datos".

11.- Impugnacion de las bases.

Contra la presente convocatoria, que agota la via administrativa, cabe interponer recurso potestativo de reposicion
ante la Direccion Gerencia de la misma en el plazo de un mes contado desde el dia siguiente al de la publicacion, o
interponer directamente recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados desde el dia
siguiente al de su publicacién, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y los articulos 8, 14 y 46 de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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CONDICIONES PARTICULARES BOLSA BE1873ADSE

1.- Descripcion del puesto.

RETRIBUCION BRUTA

cODIGO PUESTO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD/PROVINCIA ANUAL
BE1873ADSE Admlr.ns.tratn(a 0 Servicio Vanragon Sevilla/Sevilla 17.509,08 €
Administrativo Dependencia

2.- Objetivo y funciones del puesto.
Objetivo:

Realizacion de labores administrativas, tramitando y generando la documentacion relacionada con las actividades y
proceso llevados a cabo en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Funciones:

Realizar los tramites y gestiones administrativas de los procesos existentes en el Area, Jefatura o Servicio al que
pertenezca, utilizando en su caso las aplicaciones informaticas y recursos existentes al efecto.

Grabar y actualizar datos en las aplicaciones informaticas de uso en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Colaborar realizando todas aquellas actuaciones de caracter administrativo necesarias para apoyar al personal del
Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Administrar el archivo de documentacion siguiendo los procedimientos y directrices establecidas.

Tramitar y preparar documentacion, expedientes a su nivel competencial, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Agencia y utilizados en Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca

Bajo supervision técnica y segun indicaciones y orientaciones recibidas, redacciéon de documentos y comunicaciones
sobre cuestiones y actuaciones relacionada con el ambito de actuacion Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Tramitar y controlar la recepcion, envio, distribucion y registro de documentacion y correspondencia.

Atender personal y telefonicamente a terceras personas, personal interno y personas usuarias gestionando las
solicitudes que realicen y/o tramitando las gestiones encomendadas frente a ellas, a su nivel competencial.

Realizar aquellas funciones relacionadas con las competencias del puesto que le sean encomendadas para el buen
funcionamiento del Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca y en definitiva de la Agencia.

3. Requisitos de las personas aspirantes para su participacion en esta bolsa:
R.1. Tener la nacionalidad espafiola.
También podran participar:
R.1.1. Las personas nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.
R.1.2. La cényuge o el conyuge de los espafoles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de su conyuge que
vivan a su cargo menores de veintiin afios o mayores de dicha edad dependientes.
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R.1.3. Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados
por la Union Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores.

R.1.4. Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores, se encuentren en
situacion de residencia legal en Espafia.

R.1.5. Las personas solicitantes de nacionalidad diferente a la espafiola que no tengan como idioma
nativo el castellano deberan acreditar documentalmente su conocimiento.

R.2. Tener cumplidos dieciséis afos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

R.3. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto.

R.4. No tener la condicion de personal indefinido o indefinido no fijo en la Agencia.

R.5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio en la Agencia o de cualquiera
de las Administraciones Publicas, poderes publicos u organismos vinculados o dependientes, ya sean
nacionales o extranjeros, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucién judicial. En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

R.6. Haber superado periodo de prueba para el mismo puesto al que opta en la Agencia, en el caso de
haber trabajado con anterioridad en la misma.

R.7. No realizar actividad remunerada o, de hacerlo, acreditar su compatibilidad con el desempefio de
puesto publico.

R.8. Aquellos exigidos para las personas que participan por el cupo de discapacidad y reflejados en el
apartado 5 de las bases de la presente convocatoria.

R.9. Estar en posesion, al menos, del Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior o Bachiller o
titulacion equivalente, reconocido u homologado por la Administracion Educativa competente.

R.10. No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad
sexual, que incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual,
prostitucion y explotacion sexual y corrupcién de menores, asi como por trata de seres humanos.

La persona solicitante debera reunir los requisitos R.1, R.2, R.4, R.5, R.6, R.9, R.10 y en su caso, si aplicase, R.8,
R.1.1, R.1.2, R.1.3, R.1.4, R.1.5, dentro del plazo de presentacién de solicitudes establecido en las bases de esta
convocatoria y mantenerlos durante todo el proceso de constitucion de bolsas y durante la vigencia de las mismas.
Los requisitos R.3, R.7 deberan cumplirse en el momento de la contratacion.

4 .- Acreditacion de requisitos.
Las personas que presenten su candidatura para formar parte de esta bolsa, deberan acreditar los requisitos que les

sean de aplicacion en el tiempo y forma que se ha establecido para cada uno de ellos y que quedan recogidos en
las bases de esta convocatoria y en las condiciones particulares de esta bolsa.
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5.- Baremo de méritos

Las personas aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos para su participacion en esta bolsa deberan
autobaremar los méritos alegados conforme al siguiente baremo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (hasta un maximo de 60 puntos):

Por mes

comipletn
eIl | -- Expenencia como administrativa o administrativg en centras publices o2
2.- Experiencia como administrativa o administrative en cenfros privades 18]

FORMACION (hasta un maximo de 40 puntos):

Far horas

l.- Formacian no reglada recibida en matenia de administracion y finanzas; actrvdades de gestion administratva y
ofimatica que hayan sido organizados por alguna de las sguientes instituciones

* Se valorara la formacion no reglada que haya sido impartida por alguna de las siguientes instituciones: Centros Universitarios
(titulos propios), Ministerios, Consejerias, Corporaciones Locales, Instituto Nacional de la Administracion Publica o sus homoélogos
en las Comunidades Auténomas, Escuelas de Salud Publica adscritas a cualquiera de los organismos citados, SEPE o sus
homologos en las Comunidades Auténomas, y/o cualquier otro ente publico dependiente de una administracién publica, asi
como Organizaciones Sindicales y Colegios Profesionales.

6.- Acreditacion de méritos.

EXPERIENCIA

La acreditacion de la experiencia laboral se realizara a través de los siguientes documentos:

a) Para trabajadoras o trabajadores por cuenta ajena:

= \Vida Laboral y contrato de trabajo en el que aparezca la categoria profesional con la misma
denominacion que la baremada.

= De ser una categoria profesional similar a la baremada debera acreditarse ademas de la vida laboral y
el contrato de trabajo, el certificado de funciones expedido por la entidad contratante o, en su defecto,
extracto del convenio colectivo de aplicacion en el que queden claramente especificada dichas
funciones.

b) Para trabajadores o trabajadores auténomos o por cuenta propia:

= (Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos de alta en la Seguridad
Social en el régimen especial correspondiente.

= Declaracion jurada donde se describa la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.
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FORMACION

La acreditacion de la formacion no reglada se realizara mediante la aportacion del titulo o certificado de la
institucion, en el que consten los siguientes datos: nombre de la institucion que imparte el curso, denominacion de
la accion formativa, nimero de horas, modalidad de imparticion y sello de la institucion que expide el titulo o
certificado.

No se valoraran aquellos titulos o certificados que no reflejen el nimero de horas, a excepcién de los expedidos por
las universidades, en los que se computaran 10 horas por cada crédito y 25 horas por cada crédito ETCS.
7.-Cupo maximo para la conformacion de la bolsa.

La conformacion de esta bolsa se realizara mediante la publicacién de la lista definitiva conforme a lo recogido en la
base 6 de la presente convocatoria estableciéndose para la misma un cupo maximo de 150 personas integrantes.
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CONDICIONES PARTICULARES BOLSA BE1874ADMA

1.- Descripcion del puesto.

RETRIBUCION BRUTA

cODIGO PUESTO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD/PROVINCIA ANUAL
BE1874ADMA Admm@trahya o Servicio Vanragon Malaga/Malaga 17.509,08 €
Administrativo Dependencia

2.- Objetivo y funciones del puesto.
Objetivo:

Realizacion de labores administrativas, tramitando y generando la documentacion relacionada con las actividades y
proceso llevados a cabo en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Funciones:

Realizar los tramites y gestiones administrativas de los procesos existentes en el Area, Jefatura o Servicio al que
pertenezca, utilizando en su caso las aplicaciones informaticas y recursos existentes al efecto.

Grabar y actualizar datos en las aplicaciones informaticas de uso en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Colaborar realizando todas aquellas actuaciones de caracter administrativo necesarias para apoyar al personal del
Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Administrar el archivo de documentacion siguiendo los procedimientos y directrices establecidas.

Tramitar y preparar documentacion, expedientes a su nivel competencial, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Agencia y utilizados en Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca

Bajo supervision técnica y segun indicaciones y orientaciones recibidas, redaccion de documentos y comunicaciones
sobre cuestiones y actuaciones relacionada con el ambito de actuacion Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Tramitar y controlar la recepcion, envio, distribucion y registro de documentacion y correspondencia.

Atender personal y telefonicamente a terceras personas, personal interno y personas usuarias gestionando las
solicitudes que realicen y/o tramitando las gestiones encomendadas frente a ellas, a su nivel competencial.

Realizar aquellas funciones relacionadas con las competencias del puesto que le sean encomendadas para el buen
funcionamiento del Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca y en definitiva de la Agencia.

3. Requisitos de las personas aspirantes para su participacion en esta bolsa:
R.1. Tener la nacionalidad espafiola.
También podran participar:
R.1.1. Las personas nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.
R.1.2. La cényuge o el conyuge de los espafoles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de su conyuge que
vivan a su cargo menores de veintiin afios o mayores de dicha edad dependientes.
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R.1.3. Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafa, en los que sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadores.

R.1.4. Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores, se encuentren en
situacion de residencia legal en Espafia.

R.1.5. Las personas solicitantes de nacionalidad diferente a la espafiola que no tengan como idioma
nativo el castellano deberan acreditar documentalmente su conocimiento.

R.2. Tener cumplidos dieciséis afnos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

R.3. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto.

R.4. No tener la condicion de personal indefinido o indefinido no fijo en la Agencia.

R.5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio en la Agencia o de cualquiera
de las Administraciones Publicas, poderes publicos u organismos vinculados o dependientes, ya sean
nacionales o extranjeros, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

R.6. Haber superado periodo de prueba para el mismo puesto al que opta en la Agencia, en el caso de
haber trabajado con anterioridad en la misma.

R.7.  No realizar actividad remunerada o, de hacerlo, acreditar su compatibilidad con el desempefio de
puesto publico.

R.8. Aquellos exigidos para las personas que participan por el cupo de discapacidad y reflejados en el
apartado 5 de las bases de la presente convocatoria.

R.9. Estar en posesion, al menos, del Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior o Bachiller o
titulacion equivalente, reconocido u homologado por la Administracion Educativa competente.

R.10. No haber sido condenado por sentencia firme por alglin delito contra la libertad e indemnidad
sexual, que incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual,
prostitucion y explotacion sexual y corrupcion de menores, asi como por trata de seres humanos.

La persona solicitante debera reunir los requisitos R.1, R.2, R.4, R.5, R.6, R.9, R.10 y en su caso, si aplicase, R.8,
R.1.1, R.1.2, R.1.3, R.1.4, R.1.5, dentro del plazo de presentacion de solicitudes establecido en las bases de esta
convocatoria y mantenerlos durante todo el proceso de constitucion de bolsas y durante la vigencia de las mismas.
Los requisitos R.3, R.7 deberan cumplirse en el momento de la contratacion.

4 .- Acreditacion de requisitos.
Las personas que presenten su candidatura para formar parte de esta bolsa, deberan acreditar los requisitos que les

sean de aplicacion en el tiempo y forma que se ha establecido para cada uno de ellos y que quedan recogidos en
las bases de esta convocatoria y en las condiciones particulares de esta bolsa.
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REQUISITOS

EDITACION

TIPO DE

R.8 (conforme a lo
recogido en base §)

POR EL CUPO

Informe acreditativo de la discapacidad v
del grado correspondiente emitido por el
argano competente en materia de
discapacidad

Informe acreditativo de la capacidad
funcional emitido por el drgano competente
en materia de discapacidad

Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes

[ ACREDITACION
R.1 Dentro del plazo de presentacion
R.2 DNI'o Pasaporte de solicitudes Bocumental
Reconocimiento meédico por parte de la En el momento de la
R.3 ; -
Agenciz contratacion
E4 . -
R5 Aplicacin telematica Dentro del plazq de presentacion Declaracion
RE de solicitudes responsable
Mediante declaracion responsable en el
R7 caso de no realizar ofra actividad En el momento de la
. remunerada o acreditando la contratacion
compatibilidad en el caso de ejercerla
Titulo oficial o certificado emitido por la Documental
RS Administracion Educativa en el que se
refleja |a superacion del programa formativo | Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes
Certificacion negativa del registro central de
R.10 ;
delincuentes sexuales

Documental

REQUISI DE NO POSEER LA NACIONALIDAD ESPANOLA
N s MOMENTO DE LA TIPO DE
EQUISITOS MODO DE ACREDITACION oer O A

REQUISITOS MODO DE ACREDITACON ACREDITACION ACREDITACION

RL1 Documento acreditativo de ser nacional de

o un Estado miembro de |z Union Europea
R12 Documento gue permita acreditar el
requisito em.gldo - Dentro del plazo de presentacion
Documento que permita acreditar el . Documental
R13 - - de solicitudes
requisito exigido
R14 Documento acreditativo de la residencia
- legal en Espafia
R15 Diploma de Espafiol como Lengua
" Extranjera (DELE) nivel B1
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5.- Baremo de méritos

Las personas aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos para su participacion en esta bolsa deberan
autobaremar los méritos alegados conforme al siguiente baremo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (hasta un maximo de 60 puntos):

Por mies

comipletn
eIl | - Expenencia como administrativa o administrativg en centras poblices o2
2.- Experiencia como administrativa o administrative en cenfros privades 18]

FORMACION (hasta un maximo de 40 puntos):

For horas

l.- Formacian no reglada recibida en matenia de administracion y finanzas; actrvdades de gestion administratva y
ofimatica que hayan sido organizados por alguna de las sguientes instituciones

* Se valorara la formacion no reglada que haya sido impartida por alguna de las siguientes instituciones: Centros Universitarios
(titulos propios), Ministerios, Consejerias, Corporaciones Locales, Instituto Nacional de la Administracion Publica o sus homoélogos
en las Comunidades Auténomas, Escuelas de Salud Publica adscritas a cualquiera de los organismos citados, SEPE o sus
homologos en las Comunidades Auténomas, y/o cualquier otro ente publico dependiente de una administracién publica, asi
como Organizaciones Sindicales y Colegios Profesionales.

6.- Acreditacion de méritos.

EXPERIENCIA

La acreditacion de la experiencia laboral se realizara a través de los siguientes documentos:

a) Para trabajadoras o trabajadores por cuenta ajena:

= \Vida Laboral y contrato de trabajo en el que aparezca la categoria profesional con la misma
denominacion que la baremada.

= De ser una categoria profesional similar a la baremada debera acreditarse ademas de la vida laboral y
el contrato de trabajo, el certificado de funciones expedido por la entidad contratante o, en su defecto,
extracto del convenio colectivo de aplicacion en el que queden claramente especificada dichas
funciones.

b) Para trabajadores o trabajadores auténomos o por cuenta propia:

= (Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos de alta en la Seguridad
Social en el régimen especial correspondiente.

= Declaracion jurada donde se describa la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.
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FORMACION

La acreditacion de la formacion no reglada se realizarda mediante la aportacion del titulo o certificado de la
institucion, en el que consten los siguientes datos: nombre de la institucion que imparte el curso, denominacién de
la accion formativa, nimero de horas, modalidad de imparticion y sello de la institucién que expide el titulo o
certificado.

No se valoraran aquellos titulos o certificados que no reflejen el nimero de horas, a excepcién de los expedidos por
las universidades, en los que se computaran 10 horas por cada crédito y 25 horas por cada crédito ETCS.
7.-Cupo maximo para la conformacion de la bolsa.

La conformacion de esta bolsa se realizara mediante la publicacién de la lista definitiva conforme a lo recogido en la
base 6 de la presente convocatoria estableciéndose para la misma un cupo maximo de 150 personas integrantes.
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CONDICIONES PARTICULARES BOLSA BE1875ADAL

1.- Descripcion del puesto.

RETRIBUCION BRUTA

cODIGO PUESTO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD/PROVINCIA ANUAL
BE1875ADAL Admlr.ns.tratn(a 0 Servicio Vanragon Almeria/Almeria 17.509,08 €
Administrativo Dependencia

2.- Objetivo y funciones del puesto.
Objetivo:

Realizacion de labores administrativas, tramitando y generando la documentacion relacionada con las actividades y
proceso llevados a cabo en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Funciones:

Realizar los tramites y gestiones administrativas de los procesos existentes en el Area, Jefatura o Servicio al que
pertenezca, utilizando en su caso las aplicaciones informaticas y recursos existentes al efecto.

Grabar y actualizar datos en las aplicaciones informaticas de uso en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Colaborar realizando todas aquellas actuaciones de caracter administrativo necesarias para apoyar al personal del
Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Administrar el archivo de documentacion siguiendo los procedimientos y directrices establecidas.

Tramitar y preparar documentacion, expedientes a su nivel competencial, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Agencia y utilizados en Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca

Bajo supervision técnica y segun indicaciones y orientaciones recibidas, redacciéon de documentos y comunicaciones
sobre cuestiones y actuaciones relacionada con el ambito de actuacion Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Tramitar y controlar la recepcion, envio, distribucion y registro de documentacion y correspondencia.

Atender personal y telefonicamente a terceras personas, personal interno y personas usuarias gestionando las
solicitudes que realicen y/o tramitando las gestiones encomendadas frente a ellas, a su nivel competencial.

Realizar aquellas funciones relacionadas con las competencias del puesto que le sean encomendadas para el buen
funcionamiento del Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca y en definitiva de la Agencia.

3. Requisitos de las personas aspirantes para su participacion en esta bolsa:
R.1. Tener la nacionalidad espafiola.
También podran participar:
R.1.1. Las personas nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.
R.1.2. La cényuge o el conyuge de los espafoles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de su conyuge que
vivan a su cargo menores de veintiin afios o mayores de dicha edad dependientes.
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R.1.3. Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados
por la Union Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores.

R.1.4. Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores, se encuentren en
situacion de residencia legal en Espafia.

R.1.5. Las personas solicitantes de nacionalidad diferente a la espafiola que no tengan como idioma
nativo el castellano deberan acreditar documentalmente su conocimiento.

R.2. Tener cumplidos dieciséis afos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

R.3. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto.

R.4. No tener la condicion de personal indefinido o indefinido no fijo en la Agencia.

R.5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio en la Agencia o de cualquiera
de las Administraciones Publicas, poderes publicos u organismos vinculados o dependientes, ya sean
nacionales o extranjeros, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucién judicial. En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

R.6. Haber superado periodo de prueba para el mismo puesto al que opta en la Agencia, en el caso de
haber trabajado con anterioridad en la misma.

R.7. No realizar actividad remunerada o, de hacerlo, acreditar su compatibilidad con el desempefio de
puesto publico.

R.8. Aquellos exigidos para las personas que participan por el cupo de discapacidad y reflejados en el
apartado 5 de las bases de la presente convocatoria.

R.9. Estar en posesion, al menos, del Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior o Bachiller o
titulacion equivalente, reconocido u homologado por la Administracion Educativa competente.

R.10. No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad
sexual, que incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual,
prostitucion y explotacion sexual y corrupcién de menores, asi como por trata de seres humanos.

La persona solicitante debera reunir los requisitos R.1, R.2, R.4, R.5, R.6, R.9, R.10 y en su caso, si aplicase, R.8,
R.1.1, R.1.2, R.1.3, R.1.4, R.1.5, dentro del plazo de presentacién de solicitudes establecido en las bases de esta
convocatoria y mantenerlos durante todo el proceso de constitucion de bolsas y durante la vigencia de las mismas.
Los requisitos R.3, R.7 deberan cumplirse en el momento de la contratacion.

4 .- Acreditacion de requisitos.
Las personas que presenten su candidatura para formar parte de esta bolsa, deberan acreditar los requisitos que les

sean de aplicacion en el tiempo y forma que se ha establecido para cada uno de ellos y que quedan recogidos en
las bases de esta convocatoria y en las condiciones particulares de esta bolsa.
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REQUISITOS

) DE ACREDITAC

ACREDITACION DE REQ

EDITACION

R.8 (conforme a lo
recogido en base §)

\RA LA PARTICIP

EDIT,

Informe acreditativo de |a discapacidad v
del grado correspondiente emitido por el
argano competente en materia de
discapacidad

0 R

POR EL CUP

Dentro del plazo de presentacion

Informe acreditativo de la capacidad
funcional emitido por el drgano competente
en materia de discapacidad

de solicitudes

R.1 Dentro del plazo de presentacion
R2 DNl o Pasaporte de solicitudes Documantal
Reconocimiento médico por parte de la En el momento de la
R3 . o
Agencia contratacion
R4 L )
R5 Aplicacin telematica Dentro del plazq de presentacion Declaracion
RE de solicitudes responsable
Mediante declaracion responsable en el
R7 caso de no realizar ofra actividad En el momento de la
. remunerada o acreditando la contratacion
compatibilidad en el caso de ejercerla
Titulo oficial o certificado emitido por la Documental
RS Administracion Educativa en el que se
refleja |a superacion del programa formativo | Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes
Certificacion negativa del registro central de
R.10 ;
delincuentes sexuales

Documental

RIL1 Documento acreditativo de ser nacional de
o un Estado miembro de la Union Europea
Documento gue permita acreditar el
R12 requisito exigido
g 2 - Dentro del plazo de presentacion
Documento que permita acreditar el L Documental
R.13 o - de solicitudes
requisito exigido
Documento acreditativo de la residencia
R 14 -
legal en Espafia
R15 Diploma de Espafiol como Lengua
" Extranjera (DELE) nivel B1
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5.- Baremo de méritos

Las personas aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos para su participacion en esta bolsa deberan
autobaremar los méritos alegados conforme al siguiente baremo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (hasta un maximo de 60 puntos):

Por mes

comipletn
eIl | - Expenencia como administrativa o administrativg en centras poblices o2
2.- Experiencia como administrativa o administrative en cenfros privades 18]

FORMACION (hasta un maximo de 40 puntos):

Far horas

l.- Formacian no reglada recibida en matenia de administracion y finanzas; actrvdades de gestion administratva y
ofimatica que hayan sido organizados por alguna de las sguientes instituciones

* Se valorara la formacion no reglada que haya sido impartida por alguna de las siguientes instituciones: Centros Universitarios
(titulos propios), Ministerios, Consejerias, Corporaciones Locales, Instituto Nacional de la Administracion Publica o sus homoélogos
en las Comunidades Auténomas, Escuelas de Salud Publica adscritas a cualquiera de los organismos citados, SEPE o sus
homologos en las Comunidades Auténomas, y/o cualquier otro ente publico dependiente de una administracién publica, asi
como Organizaciones Sindicales y Colegios Profesionales.

6.- Acreditacion de méritos.

EXPERIENCIA

La acreditacion de la experiencia laboral se realizara a través de los siguientes documentos:

a) Para trabajadoras o trabajadores por cuenta ajena:

= \Vida Laboral y contrato de trabajo en el que aparezca la categoria profesional con la misma
denominacion que la baremada.

= De ser una categoria profesional similar a la baremada debera acreditarse ademas de la vida laboral y
el contrato de trabajo, el certificado de funciones expedido por la entidad contratante o, en su defecto,
extracto del convenio colectivo de aplicacion en el que queden claramente especificada dichas
funciones.

b) Para trabajadores o trabajadores auténomos o por cuenta propia:

= (Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos de alta en la Seguridad
Social en el régimen especial correspondiente.

= Declaracion jurada donde se describa la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.
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FORMACION

La acreditacion de la formacion no reglada se realizarda mediante la aportacion del titulo o certificado de la
institucion, en el que consten los siguientes datos: nombre de la institucion que imparte el curso, denominacién de
la accion formativa, nimero de horas, modalidad de imparticion y sello de la institucién que expide el titulo o
certificado.

No se valoraran aquellos titulos o certificados que no reflejen el nimero de horas, a excepcién de los expedidos por
las universidades, en los que se computaran 10 horas por cada crédito y 25 horas por cada crédito ETCS.
7.-Cupo maximo para la conformacion de la bolsa.

La conformacion de esta bolsa se realizara mediante la publicacién de la lista definitiva conforme a lo recogido en la
base 6 de la presente convocatoria estableciéndose para la misma un cupo maximo de 150 personas integrantes.
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CONDICIONES PARTICULARES BOLSA BE1876ADCA

1.- Descripcion del puesto.

RETRIBUCION BRUTA

cODIGO PUESTO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD/PROVINCIA ANUAL
BE1876ADCA Admlr.ns.tratn(a 0 Servicio Vanragon Cadiz/Cadiz 17.509,08 €
Administrativo Dependencia

2.- Objetivo y funciones del puesto.
Objetivo:

Realizacion de labores administrativas, tramitando y generando la documentacion relacionada con las actividades y
proceso llevados a cabo en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Funciones:

Realizar los tramites y gestiones administrativas de los procesos existentes en el Area, Jefatura o Servicio al que
pertenezca, utilizando en su caso las aplicaciones informaticas y recursos existentes al efecto.

Grabar y actualizar datos en las aplicaciones informaticas de uso en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Colaborar realizando todas aquellas actuaciones de caracter administrativo necesarias para apoyar al personal del
Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Administrar el archivo de documentacion siguiendo los procedimientos y directrices establecidas.

Tramitar y preparar documentacion, expedientes a su nivel competencial, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Agencia y utilizados en Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca

Bajo supervision técnica y segun indicaciones y orientaciones recibidas, redacciéon de documentos y comunicaciones
sobre cuestiones y actuaciones relacionada con el ambito de actuacion Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Tramitar y controlar la recepcion, envio, distribucion y registro de documentacion y correspondencia.

Atender personal y telefonicamente a terceras personas, personal interno y personas usuarias gestionando las
solicitudes que realicen y/o tramitando las gestiones encomendadas frente a ellas, a su nivel competencial.

Realizar aquellas funciones relacionadas con las competencias del puesto que le sean encomendadas para el buen
funcionamiento del Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca y en definitiva de la Agencia.

3. Requisitos de las personas aspirantes para su participacion en esta bolsa:
R.1. Tener la nacionalidad espafiola.
También podran participar:
R.1.1. Las personas nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.
R.1.2. La cényuge o el conyuge de los espafoles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de su conyuge que
vivan a su cargo menores de veintiin afios o mayores de dicha edad dependientes.
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R.1.3. Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados
por la Union Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores.

R.1.4. Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores, se encuentren en
situacion de residencia legal en Espafia.

R.1.5. Las personas solicitantes de nacionalidad diferente a la espafiola que no tengan como idioma
nativo el castellano deberan acreditar documentalmente su conocimiento.

R.2. Tener cumplidos dieciséis afos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

R.3. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto.

R.4. No tener la condicion de personal indefinido o indefinido no fijo en la Agencia.

R.5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio en la Agencia o de cualquiera
de las Administraciones Publicas, poderes publicos u organismos vinculados o dependientes, ya sean
nacionales o extranjeros, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucién judicial. En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

R.6. Haber superado periodo de prueba para el mismo puesto al que opta en la Agencia, en el caso de
haber trabajado con anterioridad en la misma.

R.7. No realizar actividad remunerada o, de hacerlo, acreditar su compatibilidad con el desempefio de
puesto publico.

R.8. Aquellos exigidos para las personas que participan por el cupo de discapacidad y reflejados en el
apartado 5 de las bases de la presente convocatoria.

R.9. Estar en posesion, al menos, del Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior o Bachiller o
titulacion equivalente, reconocido u homologado por la Administracion Educativa competente.

R.10. No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad
sexual, que incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual,
prostitucion y explotacion sexual y corrupcién de menores, asi como por trata de seres humanos.

La persona solicitante debera reunir los requisitos R.1, R.2, R.4, R.5, R.6, R.9, R.10 y en su caso, si aplicase, R.8,
R.1.1, R.1.2, R.1.3, R.1.4, R.1.5, dentro del plazo de presentacién de solicitudes establecido en las bases de esta
convocatoria y mantenerlos durante todo el proceso de constitucion de bolsas y durante la vigencia de las mismas.
Los requisitos R.3, R.7 deberan cumplirse en el momento de la contratacion.

4 .- Acreditacion de requisitos.
Las personas que presenten su candidatura para formar parte de esta bolsa, deberan acreditar los requisitos que les

sean de aplicacion en el tiempo y forma que se ha establecido para cada uno de ellos y que quedan recogidos en
las bases de esta convocatoria y en las condiciones particulares de esta bolsa.
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REQUISITOS

ACREDITACION DE REQ

) DE ACREDITAC

EDITACION

R.8 (conforme a lo
recogido en base §)

\RA LA PARTICIP

EDIT,

Informe acreditativo de |a discapacidad v
del grado correspondiente emitido por el
argano competente en materia de
discapacidad

Informe acreditativo de la capacidad
funcional emitido por el drgano competente
en materia de discapacidad

POR EL CUPX

Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes

R.1 Dentro del plazo de presentacion
R2 DNl o Pasaporte de solicitudes Documantal
Reconocimiento médico por parte de la En el momento de la
R3 . o
Agencia contratacion
R4 L )
R5 Aplicacin telematica Dentro del plazq de presentacion Declaracion
RE de solicitudes responsable
Mediante declaracion responsable en el
R7 caso de no realizar ofra actividad En el momento de la
. remunerada o acreditando la contratacion
compatibilidad en el caso de ejercerla
Titulo oficial o certificado emitido por la Documental
RS Administracion Educativa en el que se
refleja |a superacion del programa formativo | Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes
Certificacion negativa del registro central de
R.10 ;
delincuentes sexuales

Documental

RIL1 Documento acreditativo de ser nacional de
o un Estado miembro de la Union Europea
Documento gue permita acreditar el
R12 requisito exigido
g 2 - Dentro del plazo de presentacion
Documento que permita acreditar el L Documental
R.13 o - de solicitudes
requisito exigido
Documento acreditativo de la residencia
R 14 -
legal en Espafia
R15 Diploma de Espafiol como Lengua
" Extranjera (DELE) nivel B1
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5.- Baremo de méritos

Las personas aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos para su participacion en esta bolsa deberan
autobaremar los méritos alegados conforme al siguiente baremo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (hasta un maximo de 60 puntos):

Por mes

comipletn
eIl | -- Expenencia como administrativa o administrativg en centras publices o2
2.- Experiencia como administrativa o administratee en centros privades 0,1

FORMACION (hasta un maximo de 40 puntos):

Far horas

l.- Formacian no reglada recibida en matenia de administracion y finanzas; actrvdades de gestion administratva y
ofimatica que hayan sido organizados por alguna de las sguientes instituciones

* Se valorara la formacion no reglada que haya sido impartida por alguna de las siguientes instituciones: Centros Universitarios
(titulos propios), Ministerios, Consejerias, Corporaciones Locales, Instituto Nacional de la Administracion Publica o sus homoélogos
en las Comunidades Auténomas, Escuelas de Salud Publica adscritas a cualquiera de los organismos citados, SEPE o sus
homologos en las Comunidades Auténomas, y/o cualquier otro ente publico dependiente de una administracién publica, asi
como Organizaciones Sindicales y Colegios Profesionales.

6.- Acreditacion de méritos.

EXPERIENCIA

La acreditacion de la experiencia laboral se realizara a través de los siguientes documentos:

a) Para trabajadoras o trabajadores por cuenta ajena:

= \Vida Laboral y contrato de trabajo en el que aparezca la categoria profesional con la misma
denominacion que la baremada.

= De ser una categoria profesional similar a la baremada debera acreditarse ademas de la vida laboral y
el contrato de trabajo, el certificado de funciones expedido por la entidad contratante o, en su defecto,
extracto del convenio colectivo de aplicacion en el que queden claramente especificada dichas
funciones.

b) Para trabajadores o trabajadores auténomos o por cuenta propia:

= (Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos de alta en la Seguridad
Social en el régimen especial correspondiente.

= Declaracion jurada donde se describa la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.
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FORMACION

La acreditacion de la formacion no reglada se realizarda mediante la aportacion del titulo o certificado de la
institucion, en el que consten los siguientes datos: nombre de la institucion que imparte el curso, denominacién de
la accion formativa, nimero de horas, modalidad de imparticion y sello de la institucién que expide el titulo o
certificado.

No se valoraran aquellos titulos o certificados que no reflejen el nimero de horas, a excepcién de los expedidos por
las universidades, en los que se computaran 10 horas por cada crédito y 25 horas por cada crédito ETCS.
7.-Cupo maximo para la conformacion de la bolsa.

La conformacion de esta bolsa se realizara mediante la publicacién de la lista definitiva conforme a lo recogido en la
base 6 de la presente convocatoria estableciéndose para la misma un cupo maximo de 150 personas integrantes.
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CONDICIONES PARTICULARES BOLSA BE1877ADCO

1.- Descripcion del puesto.

RETRIBUCION BRUTA

cODIGO PUESTO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD/PROVINCIA ANUAL
BE1877ADCO Admlr.ns.tratn(a 0 Servicio Vanragon Cordoba/Cérdoba 17.509,08 €
Administrativo Dependencia

2.- Objetivo y funciones del puesto.
Objetivo:

Realizacion de labores administrativas, tramitando y generando la documentacion relacionada con las actividades y
proceso llevados a cabo en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Funciones:

Realizar los tramites y gestiones administrativas de los procesos existentes en el Area, Jefatura o Servicio al que
pertenezca, utilizando en su caso las aplicaciones informaticas y recursos existentes al efecto.

Grabar y actualizar datos en las aplicaciones informaticas de uso en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Colaborar realizando todas aquellas actuaciones de caracter administrativo necesarias para apoyar al personal del
Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Administrar el archivo de documentacion siguiendo los procedimientos y directrices establecidas.

Tramitar y preparar documentacion, expedientes a su nivel competencial, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Agencia y utilizados en Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca

Bajo supervision técnica y segun indicaciones y orientaciones recibidas, redacciéon de documentos y comunicaciones
sobre cuestiones y actuaciones relacionada con el ambito de actuacion Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Tramitar y controlar la recepcion, envio, distribucion y registro de documentacion y correspondencia.

Atender personal y telefonicamente a terceras personas, personal interno y personas usuarias gestionando las
solicitudes que realicen y/o tramitando las gestiones encomendadas frente a ellas, a su nivel competencial.

Realizar aquellas funciones relacionadas con las competencias del puesto que le sean encomendadas para el buen
funcionamiento del Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca y en definitiva de la Agencia.

3. Requisitos de las personas aspirantes para su participacion en esta bolsa:
R.1. Tener la nacionalidad espafiola.
También podran participar:
R.1.1. Las personas nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.
R.1.2. La cényuge o el conyuge de los espafoles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de su conyuge que
vivan a su cargo menores de veintiin afios o mayores de dicha edad dependientes.
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R.1.3. Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados
por la Union Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores.

R.1.4. Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores, se encuentren en
situacion de residencia legal en Espafia.

R.1.5. Las personas solicitantes de nacionalidad diferente a la espafiola que no tengan como idioma
nativo el castellano deberan acreditar documentalmente su conocimiento.

R.2. Tener cumplidos dieciséis afos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

R.3. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto.

R.4. No tener la condicion de personal indefinido o indefinido no fijo en la Agencia.

R.5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio en la Agencia o de cualquiera
de las Administraciones Publicas, poderes publicos u organismos vinculados o dependientes, ya sean
nacionales o extranjeros, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucién judicial. En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

R.6. Haber superado periodo de prueba para el mismo puesto al que opta en la Agencia, en el caso de
haber trabajado con anterioridad en la misma.

R.7. No realizar actividad remunerada o, de hacerlo, acreditar su compatibilidad con el desempefio de
puesto publico.

R.8. Aquellos exigidos para las personas que participan por el cupo de discapacidad y reflejados en el
apartado 5 de las bases de la presente convocatoria.

R.9. Estar en posesion, al menos, del Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior o Bachiller o
titulacion equivalente, reconocido u homologado por la Administracion Educativa competente.

R.10. No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad
sexual, que incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual,
prostitucion y explotacion sexual y corrupcién de menores, asi como por trata de seres humanos.

La persona solicitante debera reunir los requisitos R.1, R.2, R.4, R.5, R.6, R.9, R.10 y en su caso, si aplicase, R.8,
R.1.1, R.1.2, R.1.3, R.1.4, R.1.5, dentro del plazo de presentacién de solicitudes establecido en las bases de esta
convocatoria y mantenerlos durante todo el proceso de constitucion de bolsas y durante la vigencia de las mismas.
Los requisitos R.3, R.7 deberan cumplirse en el momento de la contratacion.

4 .- Acreditacion de requisitos.
Las personas que presenten su candidatura para formar parte de esta bolsa, deberan acreditar los requisitos que les

sean de aplicacion en el tiempo y forma que se ha establecido para cada uno de ellos y que quedan recogidos en
las bases de esta convocatoria y en las condiciones particulares de esta bolsa.
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REQUISITOS

) DE ACREDITAC

ACREDITACION DE REQ

EDITACION

R.8 (conforme a lo
recogido en base §)

\RA LA PARTICIP

EDIT,

Informe acreditativo de |a discapacidad v
del grado correspondiente emitido por el
argano competente en materia de
discapacidad

0 R

POR EL CUP

Dentro del plazo de presentacion

Informe acreditativo de la capacidad
funcional emitido por el drgano competente
en materia de discapacidad

de solicitudes

R.1 Dentro del plazo de presentacion
R2 DNl o Pasaporte de solicitudes Documantal
Reconocimiento médico por parte de la En el momento de la
R3 . o
Agencia contratacion
R4 L )
R5 Aplicacin telematica Dentro del plazq de presentacion Declaracion
RE de solicitudes responsable
Mediante declaracion responsable en el
R7 caso de no realizar ofra actividad En el momento de la
. remunerada o acreditando la contratacion
compatibilidad en el caso de ejercerla
Titulo oficial o certificado emitido por la Documental
RS Administracion Educativa en el que se
refleja |a superacion del programa formativo | Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes
Certificacion negativa del registro central de
R.10 ;
delincuentes sexuales

Documental

RIL1 Documento acreditativo de ser nacional de
o un Estado miembro de la Union Europea
Documento gue permita acreditar el
R12 requisito exigido
g 2 - Dentro del plazo de presentacion
Documento que permita acreditar el L Documental
R.13 o - de solicitudes
requisito exigido
Documento acreditativo de la residencia
R 14 -
legal en Espafia
R15 Diploma de Espafiol como Lengua
" Extranjera (DELE) nivel B1

Depdsito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253 - 802X

’/’“

Yl
TR
<

),

X

00149060

http://www.juntadeandalucia.es/eboja



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A Numero 13 - Lunes, 21 de enero de 2019

pagina 263

5.- Baremo de méritos

Las personas aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos para su participacion en esta bolsa deberan
autobaremar los méritos alegados conforme al siguiente baremo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (hasta un maximo de 60 puntos):

Por mies

comipletn
eIl | -- Expenencia como administrativa o administrativg en centras publices o2
2.- Experiencia como administrativa o administratee en centros privades 0,1

Por horas

l.- Formacian no reglada recibida en matenia de administracion y finanzas; actrvdades de gestion administratva y
ofimatica que hayan sido organizados por alguna de las sguientes instituciones

* Se valorara la formacion no reglada que haya sido impartida por alguna de las siguientes instituciones: Centros Universitarios
(titulos propios), Ministerios, Consejerias, Corporaciones Locales, Instituto Nacional de la Administracion Publica o sus homélogos
en las Comunidades Auténomas, Escuelas de Salud Publica adscritas a cualquiera de los organismos citados, SEPE o sus
homologos en las Comunidades Auténomas, y/o cualquier otro ente publico dependiente de una administracién publica, asi
como Organizaciones Sindicales y Colegios Profesionales.

6.- Acreditacion de méritos.

EXPERIENCIA

La acreditacion de la experiencia laboral se realizara a través de los siguientes documentos:

a) Para trabajadoras o trabajadores por cuenta ajena:

= \ida Laboral y contrato de trabajo en el que aparezca la categoria profesional con la misma
denominacion que la baremada.

= De ser una categoria profesional similar a la baremada debera acreditarse ademas de la vida laboral y
el contrato de trabajo, el certificado de funciones expedido por la entidad contratante o, en su defecto,
extracto del convenio colectivo de aplicacion en el que queden claramente especificada dichas
funciones.

b) Para trabajadores o trabajadores auténomos o por cuenta propia:

= (Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos de alta en la Seguridad
Social en el régimen especial correspondiente.

=  Declaracién jurada donde se describa la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.
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FORMACION

La acreditacion de la formacion no reglada se realizara mediante la aportacion del titulo o certificado de la
institucion, en el que consten los siguientes datos: nombre de la institucion que imparte el curso, denominacion de
la accion formativa, nimero de horas, modalidad de imparticion y sello de la institucién que expide el titulo o
certificado.

No se valoraran aquellos titulos o certificados que no reflejen el nimero de horas, a excepcion de los expedidos por
las universidades, en los que se computaran 10 horas por cada crédito y 25 horas por cada crédito ETCS.
7.-Cupo maximo para la conformacién de la bolsa.

La conformacion de esta bolsa se realizara mediante la publicacion de la lista definitiva conforme a lo recogido en la
base 6 de la presente convocatoria estableciéndose para la misma un cupo maximo de 150 personas integrantes.
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CONDICIONES PARTICULARES BOLSA BE1878ADGR

1.- Descripcion del puesto.

RETRIBUCION BRUTA

cODIGO PUESTO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD/PROVINCIA ANUAL
BE1878ADGR Admlr.ns.tratn(a 0 Servicio Vanragon Granada/Granada 17.509,08 €
Administrativo Dependencia

2.- Objetivo y funciones del puesto.
Objetivo:

Realizacion de labores administrativas, tramitando y generando la documentacion relacionada con las actividades y
proceso llevados a cabo en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Funciones:

Realizar los tramites y gestiones administrativas de los procesos existentes en el Area, Jefatura o Servicio al que
pertenezca, utilizando en su caso las aplicaciones informaticas y recursos existentes al efecto.

Grabar y actualizar datos en las aplicaciones informaticas de uso en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Colaborar realizando todas aquellas actuaciones de caracter administrativo necesarias para apoyar al personal del
Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Administrar el archivo de documentacion siguiendo los procedimientos y directrices establecidas.

Tramitar y preparar documentacion, expedientes a su nivel competencial, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Agencia y utilizados en Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca

Bajo supervision técnica y segun indicaciones y orientaciones recibidas, redacciéon de documentos y comunicaciones
sobre cuestiones y actuaciones relacionada con el ambito de actuacion Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Tramitar y controlar la recepcion, envio, distribucion y registro de documentacion y correspondencia.

Atender personal y telefonicamente a terceras personas, personal interno y personas usuarias gestionando las
solicitudes que realicen y/o tramitando las gestiones encomendadas frente a ellas, a su nivel competencial.

Realizar aquellas funciones relacionadas con las competencias del puesto que le sean encomendadas para el buen
funcionamiento del Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca y en definitiva de la Agencia.

3. Requisitos de las personas aspirantes para su participacion en esta bolsa:
R.1. Tener la nacionalidad espafiola.
También podran participar:
R.1.1. Las personas nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.
R.1.2. La cényuge o el conyuge de los espafoles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de su conyuge que
vivan a su cargo menores de veintiin afios o mayores de dicha edad dependientes.
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R.1.3. Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados
por la Union Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadores.

R.1.4. Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores, se encuentren en
situacion de residencia legal en Espania.

R.1.5. Las personas solicitantes de nacionalidad diferente a la espafiola que no tengan como idioma
nativo el castellano deberan acreditar documentalmente su conocimiento.

R.2. Tener cumplidos dieciséis afos de edad y no exceder de la edad méxima de jubilacion forzosa.

R.3. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto.

R.4. No tener la condicién de personal indefinido o indefinido no fijo en la Agencia.

R.5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio en la Agencia o de cualquiera
de las Administraciones Publicas, poderes publicos u organismos vinculados o dependientes, ya sean
nacionales o extranjeros, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucién judicial. En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

R.6. Haber superado periodo de prueba para el mismo puesto al que opta en la Agencia, en el caso de
haber trabajado con anterioridad en la misma.

R.7. No realizar actividad remunerada o, de hacerlo, acreditar su compatibilidad con el desempefio de
puesto publico.

R.8. Aquellos exigidos para las personas que participan por el cupo de discapacidad y reflejados en el
apartado 5 de las bases de la presente convocatoria.

R.9. Estar en posesion, al menos, del Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior o Bachiller o
titulacion equivalente, reconocido u homologado por la Administracion Educativa competente.

R.10. No haber sido condenado por sentencia firme por algiin delito contra la libertad e indemnidad
sexual, que incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual,
prostitucién y explotacion sexual y corrupcion de menores, asi como por trata de seres humanos.

La persona solicitante debera reunir los requisitos R.1, R.2, R.4, R.5, R.6, R.9, R.10 y en su caso, si aplicase, R.8,
R.1.1, R1.2, R.1.3, R1.4, R.1.5, dentro del plazo de presentacion de solicitudes establecido en las bases de esta
convocatoria y mantenerlos durante todo el proceso de constitucién de bolsas y durante la vigencia de las mismas.
Los requisitos R.3, R.7 deberan cumplirse en el momento de la contratacion.

4.- Acreditacion de requisitos.
Las personas que presenten su candidatura para formar parte de esta bolsa, deberan acreditar los requisitos que les

sean de aplicacién en el tiempo y forma que se ha establecido para cada uno de ellos y que quedan recogidos en
las bases de esta convocatoria y en las condiciones particulares de esta bolsa.
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REQUISITOS

ACREDITACION DE REQ

) DE ACREDITAC

EDITACION

R.8 (conforme a lo
recogido en base §)

\RA LA PARTICIP

EDIT,

Informe acreditativo de |a discapacidad v
del grado correspondiente emitido por el
argano competente en materia de
discapacidad

Informe acreditativo de la capacidad
funcional emitido por el drgano competente
en materia de discapacidad

POR EL CUPX

Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes

R.1 Dentro del plazo de presentacion
R2 DNl o Pasaporte de solicitudes Documantal
Reconocimiento médico por parte de la En el momento de la
R3 . o
Agencia contratacion
R4 L )
R5 Aplicacin telematica Dentro del plazq de presentacion Declaracion
RE de solicitudes responsable
Mediante declaracion responsable en el
R7 caso de no realizar ofra actividad En el momento de la
. remunerada o acreditando la contratacion
compatibilidad en el caso de ejercerla
Titulo oficial o certificado emitido por la Documental
RS Administracion Educativa en el que se
refleja |a superacion del programa formativo | Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes
Certificacion negativa del registro central de
R.10 ;
delincuentes sexuales

Documental

RIL1 Documento acreditativo de ser nacional de
o un Estado miembro de la Union Europea
Documento gue permita acreditar el
R12 requisito exigido
g 2 - Dentro del plazo de presentacion
Documento que permita acreditar el L Documental
R.13 o - de solicitudes
requisito exigido
Documento acreditativo de la residencia
R 14 -
legal en Espafia
R15 Diploma de Espafiol como Lengua
" Extranjera (DELE) nivel B1

Depdsito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253 - 802X ﬁ

00149060

http://www.juntadeandalucia.es/eboja



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A Numero 13 - Lunes, 21 de enero de 2019

pagina 268

5.- Baremo de méritos

Las personas aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos para su participacion en esta bolsa deberan
autobaremar los méritos alegados conforme al siguiente baremo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (hasta un maximo de 60 puntos):

Por mes

comipletn
eIl | -- Expenencia como administrativa o administrativg en centras publices o2
2.- Experiencia como administrativa o administrative en cenfros privades 18]

FORMACION (hasta un maximo de 40 puntos):

Far horas

l.- Formacian no reglada recibida en matenia de administracion y finanzas; actrvdades de gestion administratva y
ofimatica que hayan sido organizados por alguna de las sguientes instituciones

* Se valorara la formacion no reglada que haya sido impartida por alguna de las siguientes instituciones: Centros Universitarios
(titulos propios), Ministerios, Consejerias, Corporaciones Locales, Instituto Nacional de la Administracion Publica o sus homoélogos
en las Comunidades Auténomas, Escuelas de Salud Publica adscritas a cualquiera de los organismos citados, SEPE o sus
homologos en las Comunidades Auténomas, y/o cualquier otro ente publico dependiente de una administracién publica, asi
como Organizaciones Sindicales y Colegios Profesionales.

6.- Acreditacion de méritos.

EXPERIENCIA

La acreditacion de la experiencia laboral se realizara a través de los siguientes documentos:

a) Para trabajadoras o trabajadores por cuenta ajena:

= \Vida Laboral y contrato de trabajo en el que aparezca la categoria profesional con la misma
denominacion que la baremada.

= De ser una categoria profesional similar a la baremada debera acreditarse ademas de la vida laboral y
el contrato de trabajo, el certificado de funciones expedido por la entidad contratante o, en su defecto,
extracto del convenio colectivo de aplicacion en el que queden claramente especificada dichas
funciones.

b) Para trabajadores o trabajadores auténomos o por cuenta propia:

= (Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos de alta en la Seguridad
Social en el régimen especial correspondiente.

= Declaracion jurada donde se describa la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.

00149060

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



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A Numero 13 - Lunes, 21 de enero de 2019

pagina 269

FORMACION

La acreditacion de la formacion no reglada se realizara mediante la aportacion del titulo o certificado de la
institucion, en el que consten los siguientes datos: nombre de la institucion que imparte el curso, denominacion de
la accion formativa, nimero de horas, modalidad de imparticién y sello de la institucion que expide el titulo o
certificado.

No se valoraran aquellos titulos o certificados que no reflejen el nimero de horas, a excepcién de los expedidos por
las universidades, en los que se computaran 10 horas por cada crédito y 25 horas por cada crédito ETCS.
7.-Cupo maximo para la conformacion de la bolsa.

La conformacion de esta bolsa se realizara mediante la publicacion de la lista definitiva conforme a lo recogido en la
base 6 de la presente convocatoria estableciéndose para la misma un cupo maximo de 150 personas integrantes.
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CONDICIONES PARTICULARES BOLSA BE1879ADHU

1.- Descripcion del puesto.

RETRIBUCION BRUTA

cODIGO PUESTO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD/PROVINCIA ANUAL
BE 1879ADHU Adm|r'1|s.trat|\(a o} Servicio Vanragon Huelva/Huelva 17.509,08 €
Administrativo Dependencia

2.- Objetivo y funciones del puesto.
Objetivo:

Realizacion de labores administrativas, tramitando y generando la documentacion relacionada con las actividades y
proceso llevados a cabo en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Funciones:

Realizar los tramites y gestiones administrativas de los procesos existentes en el Area, Jefatura o Servicio al que
pertenezca, utilizando en su caso las aplicaciones informaticas y recursos existentes al efecto.

Grabar y actualizar datos en las aplicaciones informaticas de uso en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Colaborar realizando todas aquellas actuaciones de caracter administrativo necesarias para apoyar al personal del
Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Administrar el archivo de documentacion siguiendo los procedimientos y directrices establecidas.

Tramitar y preparar documentacién, expedientes a su nivel competencial, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Agencia y utilizados en Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca

Bajo supervision técnica y segun indicaciones y orientaciones recibidas, redacciéon de documentos y comunicaciones
sobre cuestiones y actuaciones relacionada con el ambito de actuacién Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Tramitar y controlar la recepcion, envio, distribucion y registro de documentacion y correspondencia.

Atender personal y telefonicamente a terceras personas, personal interno y personas usuarias gestionando las
solicitudes que realicen y/o tramitando las gestiones encomendadas frente a ellas, a su nivel competencial.

Realizar aquellas funciones relacionadas con las competencias del puesto que le sean encomendadas para el buen
funcionamiento del Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca y en definitiva de la Agencia.

3. Requisitos de las personas aspirantes para su participacion en esta bolsa:
R.1. Tener la nacionalidad espanola.
También podran participar:
R.1.1. Las personas nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.
R.1.2. La conyuge o el conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Union Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de su conyuge que
vivan a su cargo menores de veintiiin afios o mayores de dicha edad dependientes.
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R.1.3. Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafa, en los que sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadores.

R.1.4. Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores, se encuentren en
situacion de residencia legal en Espafia.

R.1.5. Las personas solicitantes de nacionalidad diferente a la espafiola que no tengan como idioma
nativo el castellano deberan acreditar documentalmente su conocimiento.

R.2. Tener cumplidos dieciséis afnos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

R.3. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto.

R.4. No tener la condicion de personal indefinido o indefinido no fijo en la Agencia.

R.5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio en la Agencia o de cualquiera
de las Administraciones Publicas, poderes publicos u organismos vinculados o dependientes, ya sean
nacionales o extranjeros, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

R.6. Haber superado periodo de prueba para el mismo puesto al que opta en la Agencia, en el caso de
haber trabajado con anterioridad en la misma.

R.7.  No realizar actividad remunerada o, de hacerlo, acreditar su compatibilidad con el desempefio de
puesto publico.

R.8. Aquellos exigidos para las personas que participan por el cupo de discapacidad y reflejados en el
apartado 5 de las bases de la presente convocatoria.

R.9. Estar en posesion, al menos, del Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior o Bachiller o
titulacion equivalente, reconocido u homologado por la Administracion Educativa competente.

R.10. No haber sido condenado por sentencia firme por alglin delito contra la libertad e indemnidad
sexual, que incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual,
prostitucion y explotacion sexual y corrupcion de menores, asi como por trata de seres humanos.

La persona solicitante debera reunir los requisitos R.1, R.2, R.4, R.5, R.6, R.9, R.10 y en su caso, si aplicase, R.8,
R.1.1, R.1.2, R.1.3, R.1.4, R.1.5, dentro del plazo de presentacion de solicitudes establecido en las bases de esta
convocatoria y mantenerlos durante todo el proceso de constitucion de bolsas y durante la vigencia de las mismas.
Los requisitos R.3, R.7 deberan cumplirse en el momento de la contratacion.

4 .- Acreditacion de requisitos.
Las personas que presenten su candidatura para formar parte de esta bolsa, deberan acreditar los requisitos que les

sean de aplicacion en el tiempo y forma que se ha establecido para cada uno de ellos y que quedan recogidos en
las bases de esta convocatoria y en las condiciones particulares de esta bolsa.
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ACREDIT/
REQUIS MODO DE ACREDITACI
R.1 Dentro del plazo de presentacion
R.2 DNI'o Pasaporte de solicitudes Bocumental
R3 Reconocimiento médico por parte de la En el momento de la
} Agencia contratacion
R4
R5 Anlicacion telemtica Dentro del plazo de presentacion Declaracion
F\'-E F de solicitudes responsable
Mediante declaracion responsable en el
R7 caso de no realizar ofra actividad En el momento de la
. remunerada o acreditando la contratacion
compatibilidad en el caso de ejercerla
Titulo oficial o certificado emitido por la Documental
RS Administracion Educativa en el que se
refleja |a superacion del programa formativo | Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes
Certificacion negativa del registro central de
R.10 ;
delincuentes sexuales

REQUISITOS ,

REQUISITOS

R.8 (conforme a lo
recogido en base §)

REQUISITOS ANADIDO!

NADIDOS PARA LA PARTICIPAC

MODO DE ACREDITACION

Informe acreditativo de |a discapacidad v
del grado corespondiente emitido por el
argano competente en materia de
discapacidad

IN POR EL CUPO RESERVADO PARA PERSO

Informe acreditativo de la capacidad
funcional emitido por el drgano competente
en materia de discapacidad

SEGUN PROCEDA, EN LOS (

AS CON DISCAPACIDAD
TIPO DE
ACREDITACION

Dentro del plazo de presentacion

de solicitudes Documental

DE NO POSEER LA NACIONALIDAD ESPANCOLA

MOMENTO DE
ACREDITACION

JE LA TIPO DE

ACREDITACION

REQUISITOS MODO DE ACREDITACION
RIL1 Documento acreditativo de ser nacional de
o un Estado miembro de la Union Europea
Documento gue permita acreditar el
R12 - -
requisito exigido
Documento que permita acreditar el
R.13 s .
requisito exigido
Documento acreditativo de la residencia
R 14 -
legal en Espafia
R15 Diploma de Espafiol como Lengua
" Extranjera (DELE) nivel B1

Dentro del plazo de presentacion

de solicitudes Documental
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5.- Baremo de méritos

Las personas aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos para su participacion en esta bolsa deberan
autobaremar los méritos alegados conforme al siguiente baremo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (hasta un maximo de 60 puntos):

Por mes

comipletn
[ l.- Expenencia como administrativa o administrates en centras pablices 02
2.- Experiencia como administrativa o administrative en cenfros privades 01

FORMACION (hasta un maximo de 40 puntos):

Por horas

l.- Formacian no reglada recibida en matenia de administracion y finanzas; actrvdades de gestion administratva y
cfimatica que hayan sdo organizados por alguna de las siguientes instituciones =

* Se valorara la formacion no reglada que haya sido impartida por alguna de las siguientes instituciones: Centros Universitarios
(titulos propios), Ministerios, Consejerias, Corporaciones Locales, Instituto Nacional de la Administracion Publica o sus homdélogos
en las Comunidades Auténomas, Escuelas de Salud Publica adscritas a cualquiera de los organismos citados, SEPE o sus
homologos en las Comunidades Auténomas, y/o cualquier otro ente publico dependiente de una administracién publica, asi
como Organizaciones Sindicales y Colegios Profesionales.

6.- Acreditacion de méritos.

EXPERIENCIA

La acreditacion de la experiencia laboral se realizara a través de los siguientes documentos:

a) Para trabajadoras o trabajadores por cuenta ajena:

= Vida Laboral y contrato de trabajo en el que aparezca la categoria profesional con la misma
denominacién que la baremada.

=  De ser una categoria profesional similar a la baremada debera acreditarse ademas de la vida laboral y
el contrato de trabajo, el certificado de funciones expedido por la entidad contratante o, en su defecto,
extracto del convenio colectivo de aplicacion en el que queden claramente especificada dichas
funciones.

b) Para trabajadores o trabajadores auténomos o por cuenta propia:

= Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos de alta en la Seguridad
Social en el régimen especial correspondiente.

= Declaracioén jurada donde se describa la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.
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FORMACION

La acreditacion de la formacion no reglada se realizarda mediante la aportacion del titulo o certificado de la
institucion, en el que consten los siguientes datos: nombre de la institucion que imparte el curso, denominacién de
la accion formativa, nimero de horas, modalidad de imparticion y sello de la institucién que expide el titulo o
certificado.

No se valoraran aquellos titulos o certificados que no reflejen el nimero de horas, a excepcién de los expedidos por
las universidades, en los que se computaran 10 horas por cada crédito y 25 horas por cada crédito ETCS.
7.-Cupo maximo para la conformacion de la bolsa.

La conformacion de esta bolsa se realizara mediante la publicacién de la lista definitiva conforme a lo recogido en la
base 6 de la presente convocatoria estableciéndose para la misma un cupo maximo de 150 personas integrantes.
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CONDICIONES PARTICULARES BOLSA BE1880ADJA

1.- Descripcion del puesto.

RETRIBUCION BRUTA

cODIGO PUESTO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD/PROVINCIA ANUAL
BE1880ADJA Adm|q|§trat|ya 0 Servicio Vanragon Jaén/Jaén 17.509,08 €
Administrativo Dependencia

2.- Objetivo y funciones del puesto.
Objetivo:

Realizacion de labores administrativas, tramitando y generando la documentacion relacionada con las actividades y
proceso llevados a cabo en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Funciones:

Realizar los tramites y gestiones administrativas de los procesos existentes en el Area, Jefatura o Servicio al que
pertenezca, utilizando en su caso las aplicaciones informaticas y recursos existentes al efecto.

Grabar y actualizar datos en las aplicaciones informaticas de uso en el Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Colaborar realizando todas aquellas actuaciones de caracter administrativo necesarias para apoyar al personal del
Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Administrar el archivo de documentacion siguiendo los procedimientos y directrices establecidas.

Tramitar y preparar documentacion, expedientes a su nivel competencial, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Agencia y utilizados en Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca

Bajo supervision técnica y segun indicaciones y orientaciones recibidas, redaccion de documentos y comunicaciones
sobre cuestiones y actuaciones relacionada con el ambito de actuacién Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca.

Tramitar y controlar la recepcion, envio, distribucion y registro de documentacion y correspondencia.

Atender personal y telefonicamente a terceras personas, personal interno y personas usuarias gestionando las
solicitudes que realicen y/o tramitando las gestiones encomendadas frente a ellas, a su nivel competencial.

Realizar aquellas funciones relacionadas con las competencias del puesto que le sean encomendadas para el buen
funcionamiento del Area, Jefatura o Servicio al que pertenezca y en definitiva de la Agencia.

3. Requisitos de las personas aspirantes para su participacion en esta bolsa:
R.1. Tener la nacionalidad espanola.
También podran participar:
R.1.1. Las personas nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.
R.1.2. La cényuge o el conyuge de los espafoles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Union Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de su cényuge que
vivan a su cargo menores de veintiin aflos o mayores de dicha edad dependientes.
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R.1.3. Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafa, en los que sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadores.

R.1.4. Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores, se encuentren en
situacion de residencia legal en Espafia.

R.1.5. Las personas solicitantes de nacionalidad diferente a la espafiola que no tengan como idioma
nativo el castellano deberan acreditar documentalmente su conocimiento.

R.2. Tener cumplidos dieciséis afnos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

R.3. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desemperio del puesto.

R.4. No tener la condicion de personal indefinido o indefinido no fijo en la Agencia.

R.5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio en la Agencia o de cualquiera
de las Administraciones Publicas, poderes publicos u organismos vinculados o dependientes, ya sean
nacionales o extranjeros, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

R.6. Haber superado periodo de prueba para el mismo puesto al que opta en la Agencia, en el caso de
haber trabajado con anterioridad en la misma.

R.7.  No realizar actividad remunerada o, de hacerlo, acreditar su compatibilidad con el desempefio de
puesto publico.

R.8. Aquellos exigidos para las personas que participan por el cupo de discapacidad y reflejados en el
apartado 5 de las bases de la presente convocatoria.

R.9. Estar en posesion, al menos, del Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior o Bachiller o
titulacion equivalente, reconocido u homologado por la Administracion Educativa competente.

R.10. No haber sido condenado por sentencia firme por algin delito contra la libertad e indemnidad
sexual, que incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual,
prostitucion y explotacion sexual y corrupcion de menores, asi como por trata de seres humanos.

La persona solicitante debera reunir los requisitos R.1, R.2, R.4, R.5, R.6, R.9, R.10 y en su caso, si aplicase, R.8,
R.1.1, R.1.2, R.1.3, R.1.4, R.1.5, dentro del plazo de presentacion de solicitudes establecido en las bases de esta
convocatoria y mantenerlos durante todo el proceso de constitucion de bolsas y durante la vigencia de las mismas.
Los requisitos R.3, R.7 deberan cumplirse en el momento de la contratacion.

4 .- Acreditacion de requisitos.
Las personas que presenten su candidatura para formar parte de esta bolsa, deberan acreditar los requisitos que les

sean de aplicacion en el tiempo y forma que se ha establecido para cada uno de ellos y que quedan recogidos en
las bases de esta convocatoria y en las condiciones particulares de esta bolsa.
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ACREDIT/
REQUIS MODO DE ACREDITACI
E.1 DN o Pasaporte Dentro del plazq ch presentacion
R2 de solicitudes Docurmental
R3 Reconocimiento médico por parte de la En el momento de la
} Agencia contratacion
R4 L )
R5 Aplicacin telematica Dentro del plazq de presentacion Declaracion
RE de solicitudes responsable
Mediante declaracion responsable en el
R7 caso de no realizar ofra actividad En el momento de la
. remunerada o acreditando la contratacion
compatibilidad en el caso de ejercerla
Titulo oficial o certificado emitido por la Documental
RS Administracion Educativa en el que se
refleja |a superacion del programa formativo | Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes
Certificacion negativa del registro central de
R.10 ;
delincuentes sexuales

REQUISITOS ANADIDOS PARA LA PARTICIPACL

REQUISITOS

MODO DE ACREDITACION

JN POR EL CUPO RESERVADO PARA PERSO

AS CON DISCAPACIDAD

TIPO DE
ACREDITACION

R.8 (conforme a lo
recogido en base §)

REQUISITOS ANADIDO!

Informe acreditativo de |a discapacidad v
del grado correspondiente emitido por el
argano competente en materia de
discapacidad

Informe acreditativo de la capacidad
funcional emitido por el drgano competente
en materia de discapacidad

SEGUN PROCEDA, EN LOS (

Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes

Documental

DE NO POSEER LA NACIONALIDAD ESPANCOLA

MOMENTO DE LA
ACREDITACION

TIPO DE
ACREDITACION

REQUISITOS MODO DE ACREDITACION
RIL1 Documento acreditativo de ser nacional de
o un Estado miembro de la Union Europea
Documento gue permita acreditar el
R12 - -
requisito exigido
Documento que permita acreditar el
R.13 s .
requisito exigido
Documento acreditativo de la residencia
R14 -
legal en Espafia
R15 Diploma de Espafiol como Lengua
- Extranjera (DELE) nivel B1

Dentro del plazo de presentacion
de solicitudes

Documental
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5.- Baremo de méritos

Las personas aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos para su participacion en esta bolsa deberan
autobaremar los méritos alegados conforme al siguiente baremo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (hasta un maximo de 60 puntos):

FPor mes

comipletn
[mde & l.- Expenencia como administrativa o administrates en centras pablices 02
2.- Experiencia como administrativa o administrative en cenfros privades 01

FORMACION (hasta un maximo de 40 puntos):

Por horas

l.- Formacian no reglada recibida en matenia de administracion y finanzas; actrvdades de gestion administratva y
cfimatica que hayan sdo organizados por alguna de las siguientes instituciones =

* Se valorara la formacion no reglada que haya sido impartida por alguna de las siguientes instituciones: Centros Universitarios
(titulos propios), Ministerios, Consejerias, Corporaciones Locales, Instituto Nacional de la Administracion Publica o sus homoélogos
en las Comunidades Auténomas, Escuelas de Salud Publica adscritas a cualquiera de los organismos citados, SEPE o sus
homologos en las Comunidades Auténomas, y/o cualquier otro ente publico dependiente de una administracién publica, asi
como Organizaciones Sindicales y Colegios Profesionales.

6.- Acreditacion de méritos.

EXPERIENCIA

La acreditacion de la experiencia laboral se realizara a través de los siguientes documentos:

a) Para trabajadoras o trabajadores por cuenta ajena:

= Vida Laboral y contrato de trabajo en el que aparezca la categoria profesional con la misma
denominacién que la baremada.

= De ser una categoria profesional similar a la baremada debera acreditarse ademas de la vida laboral y
el contrato de trabajo, el certificado de funciones expedido por la entidad contratante o, en su defecto,
extracto del convenio colectivo de aplicacion en el que queden claramente especificada dichas
funciones.

b) Para trabajadores o trabajadores auténomos o por cuenta propia:

= (Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos de alta en la Seguridad
Social en el régimen especial correspondiente.

= Declaracion jurada donde se describa la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.
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FORMACION

La acreditacion de la formacion no reglada se realizara mediante la aportacion del titulo o certificado de la
institucion, en el que consten los siguientes datos: nombre de la institucion que imparte el curso, denominacion de
la accion formativa, nimero de horas, modalidad de imparticion y sello de la institucion que expide el titulo o
certificado.

No se valoraran aquellos titulos o certificados que no reflejen el nimero de horas, a excepcién de los expedidos por
las universidades, en los que se computaran 10 horas por cada crédito y 25 horas por cada crédito ETCS.

7.-Cupo maximo para la conformacién de la bolsa.

La conformacion de esta bolsa se realizara mediante la publicacion de la lista definitiva conforme a lo recogido en la
base 6 de la presente convocatoria estableciéndose para la misma un cupo maximo de 150 personas integrantes.

Sevilla, 15 de enero de 2019.- La Directora Gerente, Encarnacion Aguilar Silva.

Depdsito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253 - 802X

00149060

http://www.juntadeandalucia.es/eboja



