IEAPA

F.PA.INSTITUTO DE ESTUDIOS SOBRE LA
HACIENDA PUBLICA DE ANDALUCIA, M.P.

LA FUNDACION PUBLICA ANDALUZA INSTITUTO DE ESTUDIOS SOBRE LA HACIENDA PUBLICA
DE ANDALUCIA, M.P. (IEHPA), efectiia convocatoria ptiblica en turno libre de un proceso de
seleccion para la cobertura de un puesto de Técnico/a Administracion.

REF: TAD-SC

1. Objeto de la convocatoria

La Fundacidon Publica Andaluza Instituto de Estudios sobre la Hacienda Publica de Andalucia,
Medio Propio (en adelante IEHPA), efectlia convocatoria publica en turno libre del proceso de
seleccién para la cobertura de un puesto de Técnico/a administracion.

Se hace publica la convocatoria de un proceso selectivo que, con arreglo a los principios de
igualdad, méritoy capacidad, se regira por lo establecido en estas bases. La convocatoria se ajusta
a lo dispuesto en la Instrucciéon Conjunta 1/2018 de 30 de mayo, de la Direccién General de
Planificacién y Evaluacion y de la Direccién General de Presupuestos, por la que se establecen los
criterios generales y los procedimientos de aplicacion para la contratacién de personal con
caracter indefinido y temporal por las Entidades del Sector Piblico Andaluz, habiéndose recibido
la autorizacion pertinente de los érganos competentes en materia de contratacion de personal de
la Administracion de la Junta de Andalucia.

2. Funciones del puesto

Las funciones del puesto seran realizar las tareas de soporte administrativo que le sean asignadas,
conforme a los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas, con el fin de
proporcionar un apoyo eficaz en su ambito de actuacion, en particular las siguientes:

a) Atencidn telefénica y personal facilitando la informacién solicitada y/o derivando a la
persona competente.

b) Registro de entrada y salida de documentacion segin procedimiento establecido en la
entidad.

c) Orden, clasificacién y archivo de documentacion fisica y digital.

d) Tareas de mecanografia, reprografia y maquetacion de documentos.

e) Gestion de suministros en general y en concreto material de oficina e inventario del
mismo.

f) Mantenimiento y actualizacion de datos de su ambito de trabajo en el sistema de gestion
interno.

g) Todas aquellas funciones relacionadas con los servicios centrales de IEHPA que afecten
al desempenfio de funciones del puesto.

Las anteriores funciones no constituyen una lista cerrada, debiendo realizar asimismo, todas
aquellas tareas que de acuerdo a su cualificacion profesional le sean requeridas en el servicio.

www.iehpa.es

FIRMADO POR

MARIA DEL CARMEN GALLANGO VILLANUEVA 17/03/2022

PAGINA 1/6

VERIFICACION

Pk2jm8RP3BPZZUHJDZQAG6RVSANREWV

https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jm8RP3BPZZUHJDZQA6RVSANREWV

056. Inscrita en el Registro de Fundaciones de Andalucia, Seccién Novena, nimero SE-1123

Fundacion Publica Andaluza IEHPA, Medio Propio. CIF: G-917

IEAPA

F.PA.INSTITUTO DE ESTUDIOS SOBRE LA
HACIENDA PUBLICA DE ANDALUCIA, M.P.

3. Requisitos de la convocatoria

Podran participar en el proceso de seleccidn todas aquellas personas que retinan los siguientes
requisitos:

- Acreditar una titulacion de Formacién Profesional de Grado Superior de las contempladas dentro
del grupo profesional denominado Administracion y Gestion o equivalente.

- Acreditar al menos, cinco afios de experiencia profesional en organismos, entidades o despachos
profesionales en labores de gestion y trdmites administrativos en general, de los cuales tres afios
como minimo deberan haberse desempefiado dentro del sector publico.

- Poseer la nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la Unién Europea o del Espacio
Econdmico Europeo, u ostentar el derecho a la libre circulacién de trabajadores, conforme al
Tratado de la Unién Europea o a otros Tratados ratificados por Espafia, o tener reconocido tal
derecho por norma legal. Se exigira tanto el permiso de residencia como el de trabajo a las
personas extranjeras no contempladas en lo anterior.

- Ser mayor de edad y no exceder la edad de jubilacién forzosa.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualesquiera de las
administraciones publicas o de sus organismos, entidades, empresas, fundaciones o cualesquiera
empleadoras dependientes o vinculadas a las administraciones publicas, ni hallarse inhabilitado
para empleo o cargo publico, ni para el desempefio de la profesion o funciones relacionadas con
el puesto objeto de la convocatoria. Las personas cuya nacionalidad no sea la espafiola no
deberan estar sometidas a sancién disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el
acceso al empleo publico.

- No estar incurso en ninguna de las incompatibilidades que determina la legislacién vigente. El
desempefio del puesto esta sometido a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, y normativa de
desarrollo.

4. Méritos a valorar
4.1 Experiencia profesional

- Se valorara la experiencia profesional en puestos de trabajo que garanticen un conocimiento
solvente en las funciones descritas en el apartado 2.

- Asimismo, seran valorables habilidades adquiridas en el puesto de trabajo sobre aspectos
basicos de informatica.
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4.2 Formacion

- Se valorara formacion reglada acreditada relacionada con las competencias de la materia
objeto del trabajo.

- Asi mismo, sera valorable la formacidn que se acredite en ofimatica, especialmente en los
productos, aplicaciones y servicios de Microsoft, libre office y Adobe.

4.3 Perfil competencial
Se busca a una persona con:

- Motivacién e interés por el puesto a desempefiar

- Alto nivel de autonomia en el desempefio de su trabajo

- Capacidad de trabajo en equipo y fluidez en su desarrollo.
- Actitud proactiva, resolutiva y responsable.

- Capacidad de organizacién y planificacion.

- Conciencia organizacional y habilidades comunicativas.

5. Documentacion exigida para admision en el proceso de seleccién

A efectos de admision en el proceso de seleccion, sera imprescindible aportar la siguiente
documentacién acreditativa:

- Formulario de solicitud disponible en www.iehpa.es, cumplimentado y firmado, denominado
Anexo |.

- Documentacién acreditativa de la titulacion académicay experiencia exigida en los requisitos
minimos.

- Resumen de experiencia profesional y formacidn, denominado Anexo Il.

- C.V. en el que se indiquen entre otros los requisitos minimos exigidos en la convocatoria.

- Informe de vida laboral actualizado.

- Documento Nacional de Identidad; en caso de ser extranjero, del Pasaporte y Permiso de
Trabajo y Residencia.

Toda la documentacion podra ser verificada con las fuentes primarias en cualquier momento del
proceso de seleccién por parte de los miembros de la Comision de Valoracién de IEHPA.

6. Documentacién acreditativa de experiencia profesional y formacién

La experiencia profesional por cuenta ajena se acreditard mediante informe de vida laboral
actualizado. Se acompaniara de un certificado de funciones, sellado y firmado por las empresas en
la que haya desarrollado dichas funciones.

La experiencia profesional por cuenta propia habra de acreditarse mediante cualquier medio
admitido en derecho sobre los méritos de la persona aspirante que, a su juicio, la hagan idonea
para el desempefio del puesto convocado. No se valorara aquella experiencia que no tenga
relacién directa con el puesto ofertado.
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La formacidn seré acreditada mediante certificacidn, indicando la denominacion del curso, afio de
realizacién, niumero de horas y centros académicos o de ensefianza, organismo o institucion
oficial, habilitados legalmente al efecto.

7. Informacion sobre la contratacion

Se convoca un proceso selectivo para cubrir, mediante contrato indefinido, el puesto de Técnico/a
Administracion, con una retribucion bruta anual de 24.473,38 €, en jornada laboral de 37,5 horas
semanales a tiempo completo y con periodo de prueba de 2 meses conforme establece el articulo
14 del Real Decreto Legislativo 1/995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

El centro de trabajo estd en la ciudad de Sevilla, en la sede de IEHPA, ubicada en la calle Inca
Garcilaso 3, Edificio Expo, Isla de la Cartuja, 41092 Sevilla.

8. Comision de Valoraciéon y nombramiento de sus miembros

Se constituird una Comisidn de Valoracion que atendiendo a los principios de igualdad, mérito y
capacidad, y a criterios de idoneidad y adecuacion del perfil profesional de la persona candidata
en relacién con el puesto de trabajo a desempefiar, determinara la valoracidn de las candidaturas
presentadas conforme al proceso de seleccion.

Las funciones correspondientes a la Comision de Valoracidn seran:

- Organizacién y seguimiento del proceso de seleccién.

- Verificacién de los requisitos de participacion.

- Resolucidn sobre lista provisional y definitiva de admision de personas aspirantes.

- Elaboracidn, supervision, realizacion y valoracion de los méritos.

- Estudio y resolucion de las alegaciones presentadas.

- Eleccién de la candidatura mas idénea resultante para la cobertura del puesto convocado.

La Comisidn de Valoracidn estara formada por cuatro integrantes, dos personas responsables de
Recursos Humanos, una técnica del area de Administracion y Servicios Centrales, y la persona
responsable de drea de Estudios en IEHPA.

9. Presentacion de candidaturas

Las bases de esta convocatoria se encuentran disponibles en la pagina web de IEHPA,
www.iehpa.es/empleo, y en el portal de transparencia y Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

La presentacion de solicitudes se realizara a través de la plataforma web:
https://www.iehpa.es/empleo, siendo el plazo de presentacion de solicitudes de 10 dias naturales
desde la fecha de publicacién en la pagina web de IEHPA hasta las 23:59 horas del dia en que
finalice el plazo. En caso de que el Ultimo dia de presentacion de solicitudes sea inhabil, el plazo

se entendera prorrogado hasta el dia siguiente habil.
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Para el seguimiento del proceso y/o la realizacion de consultas, las personas candidatas se
comunicaran a través de correo electrénico a la direccién
seleccion.rrhh.iehpa@juntadeandalucia.es, haciendo constar en el asunto la referencia de la
convocatoria TAD-SC.

10. Proceso de seleccion
10.1. Recepcion de solicitudes y comprobacion de los requisitos

S6lo seran admitidas las candidaturas que relnan los requisitos de la convocatoria
relacionados con el punto 3 y hayan sido acreditados segln se indica en los puntos 5y 6. Se
publicard en la pagina web de IEHPA el listado provisional de las personas admitidas y
excluidas -incluyendo de manera sucinta la causa de exclusion-, figurando como dato
identificativo de cada persona las cuatro ultimas cifras del DNI mas la letra. Podran presentarse
alegaciones en el plazo de dos dias naturales desde la fecha de publicacién de la mencionada
lista. Las alegaciones se deberan remitir por correo electrénico a la direccidn
seleccion.rrhh.iehpa@juntadeandalucia.es, haciendo constar en el asunto la referencia de la
convocatoria TAD-SC.

Transcurrido dicho plazo, las alegaciones seran analizadas y valoradas, publicandose la lista
definitiva de personas que pasaran a la siguiente fase. Esta lista servird de resolucion a las
reclamaciones recibidas.

056. Inscrita en el Registro de Fundaciones de Andalucia, Seccién Novena, nimero SE-1123

10.2. Baremacion de los méritos

Las personas incluidas en la lista definitiva de la fase anterior serdn objeto de valoracion de los
méritos presentados. No se computaran como méritos aquellos que, atendiendo a lo dispuesto
en el punto 3 de la convocatoria, se hayan presentado para acreditar el cumplimiento de los
requisitos previos exigidos para poder participar en el proceso de seleccion.

No se computaran los méritos no documentados conforme al punto 5y 6.

La puntuacidn para esta fase sera de un maximo de 70 puntos, repartidos en 40 puntos maximo
por experiencia profesional y 30 puntos maximo por formacién académica, siendo

Fundacion Publica Andaluza IEHPA, Medio Propio. CIF: G-917

mayormente ponderada, la estrictamente relacionada con las caracteristicas del puesto de
trabajo ofertado.

Se publicara en la pagina web de IEHPA el listado provisional de las personas baremadas,
figurando como dato identificativo de cada candidatura las cuatro Ultimas cifras del DNI mas
letra, con la puntuacion obtenida en esta fase.

Podran presentarse alegaciones en el plazo de dos dias naturales desde la fecha de publicacién
de la mencionada lista. Las alegaciones se deberan remitir por correo electrénico a la direccidn
seleccion.rrhh.iehpa@juntadeandalucia.es, haciendo constar en el asunto la referencia de la
convocatoria TAD-SC.
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Transcurrido dicho plazo, las alegaciones seran analizadas y valoradas, publicandose la lista
definitiva de baremacidn. Esta lista servira de resolucion a las reclamaciones recibidas. Pasaran
a la siguiente fase las tres primeras candidaturas que hayan obtenido las mejores
puntuaciones.

10.3. Celebracion de entrevistas

En la entrevista se valoraran las competencias y habilidades definidas en el perfil indicado en
el apartado 4.3, siendo la puntuacion maxima para esta fase de 30 puntos. La entrevista se
realizard en fecha, modalidad y hora que serd oportunamente comunicado a las tres
candidaturas que hayan obtenido la maxima puntuacién en la fase anterior.

10.4. Puntuacion global

La persona que supere el proceso de seleccion sera aquella que obtenga la mayor puntuacién
en el sumatorio final de todas las fases (baremacién de méritos y entrevista personal).

Se publicara en la pagina web de IEHPA el listado provisional de puntuacién global figurando
como dato identificativo de las candidaturas las cuatro ultimas cifras del DNI mas letra. Podran
presentarse alegaciones en el plazo de dos dias naturales desde la fecha de publicacién de la
mencionada lista. Las alegaciones se deberan remitir por correo electrénico a la direccidn
seleccion.rrhh.iehpa@juntadeandalucia.es, haciendo constar en el asunto la referencia de la
convocatoria TAD-SC.

Transcurrido dicho plazo, las alegaciones seran analizadas y valoradas, publicandose la lista
definitiva que servira de resolucién a las reclamaciones recibidas.

En orden a asegurar la cobertura del puesto y para cubrir posibles renuncias o incidencias que
puedan surgir una vez se haya comunicado la decision a la persona seleccionada, la lista
publicada tendra la consideracion de lista de reserva y se respetara el orden reflejado en la
misma, que tendra vigencia exclusivamente para la presente convocatoria. En ningln caso la
lista de reserva implicara una bolsa de trabajo para puestos similares.

Sevilla, a fecha de la firma electronica.
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