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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA LA
COBERTURA DE PUESTOS DE TRABAJO PARA LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
MEDIANTE CONCURSO OPOSICION PARA LA SOCIEDAD MUNICIPAL GETAFE INICIATIVAS, S.A.

PRIMERA: OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Las presentes Bases tienen como objeto la regulacidn del proceso de seleccién para la creaciéon
de una Bolsa de Empleo para puestos de la categoria de auxiliar administrativo/a, para dar
respuestas a las necesidades temporales y urgentes de personal que pudieran producirse en las
distintas Areas de la Sociedad Municipal Getafe Iniciativas, S.A. (en adelante GISA), conforme a
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las modalidades de contratacién laboral temporal admitidas en el Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores y su legislacién de desarrollo.

GI15d

Para la cobertura de la plaza descrita, GISA realiza la presente convocatoria que se regira por los
siguientes principios;

= |gualdad, mérito y capacidad.

=  Publicidad de la convocatoria y de sus bases.

=  Transparencia.

= |mparcialidad y profesionalidad de los miembros del Tribunal de seleccién.
= |ndependenciay discrecionalidad técnica en la actuacién del Tribunal.

SEGUNDA: FUNCIONES PRINCIPALES Y TAREAS A REALIZAR

Las funciones que se van a desarrollar seran las propias del personal de la categoria de auxiliar
administrativo de GISA. A titulo de ejemplo y sin caracter limitativo consisten en:

= Atencidn, informacidn y orientacidn presencial, telefénica y telematica a ciudadanos,
usuarios, empresas, proveedores, entidades colaboradoras y organismos publicos.
= Recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo, tanto en soporte fisico como
electrdnico.
= Apoyo en la apertura, gestidn, seguimiento, actualizacidn y tramitacion de expedientes,
utilizando las aplicaciones y herramientas corporativas establecidas.
= Elaboracion de escritos, comunicaciones, informes, certificados, actas, bases, o
w
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desarrollo de sus actividades, servicios, programas y proyectos.
=  Gestidn de agendas, convocatorias, reuniones y tareas de coordinacién administrativa.
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= Apoyo en la tramitaciéon, seguimiento, justificacion y control documental de
subvenciones, ayudas, programas, convenios y proyectos gestionados por GISA.

= Manejo habitual de herramientas ofimaticas, especialmente Microsoft 365 (Word,
Excel, Outlook, Teams, PowerPoint, OneDrive, etc), asi como de las plataformas de
administracién electrdnica, registro electrénico y demas aplicaciones corporativas
necesarias para el desempefio del puesto.

= Realizacion de tareas de reprografia, digitalizacidn, escaneo, preparacion, organizacion
y tratamiento bdsico de documentacion.

= Colaboracion en la organizacion administrativa de actividades, jornadas, acciones,
campanas, programas y otros servicios desarrollados por GISA.

= Cualesquiera otras funciones o tareas de naturaleza auxiliar y administrativa,
relacionadas con las anteriores y acordes con la categoria profesional, que resulten
necesarias para el correcto funcionamiento de los servicios de GISA.

TERCERA: PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA

La presente convocatoria y demds detalles del proceso selectivo se publicaran en el portal web
de la empresa municipal Getafe Iniciativas, S.A., www.getafeiniciativas.es, tabléon de anuncios

de la sede electrénica de GISA y en el portal web de la Agencia Local de Formacién y Empleo de
Getafe (ALEF), www.alef.org.

Del mismo modo, los posteriores anuncios del proceso, cualquier modificacidn o incidencia, asi
como la publicacién de resultados se hardn publicos mediante anuncios en la pagina web de
GISA.

CUARTA: REQUISITOS GENERALES EXIGIDOS A LOS ASPIRANTES EN LA CONVOCATORIA

Para ser admitido al proceso de concurso de méritos, los aspirantes deberan poseer en el dia de
finalizacion de presentacidn de solicitudes los siguientes requisitos para participar en la presente
convocatoria:

1. Nacionalidad.

a) Ser nacional de cualquiera de los Estados miembros de la Unidn Europea.

b) Cualquiera que sea su nacionalidad, el cényuge de los espafioles y de los nacionales
de otros Estados miembros de la Unién Europea, 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 veintiln afios o
mayores de dicha edad dependientes.

c) Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacion la libre circulacién de los trabajadores.

d) Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores se encuentren
con residencia legal en Espaiia.
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2. Edad.

Tener cumplidos los dieciocho afios y no exceder, en su caso, de la edad mdxima de
jubilacion forzosa, salvo que por Ley se establezca otra edad maxima que se tomara de
referencia.

3. Titulacién.

Estar en posesion de la titulacion minima exigida indicada en la cldusula quinta de las
presentes bases o tener cumplidas las condiciones para obtenerla en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. No formara parte del proceso

quien no acredite documentalmente estar en posesion de los requisitos minimos

exigidos para el puesto antes del fin del plazo de presentacion de solicitudes de
participacion.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberdn estar en posesién de
la correspondiente credencial de homologacién o en su caso del correspondiente
certificado de equivalencia antes de la fecha de finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes. Este requisito no sera aplicable a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las Disposiciones del Derecho Comunitario.

4. Capacidad

Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el
desempeiio de las correspondientes funciones o tareas.

Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto de trabajo.
5. Habilitacion.

No haber sido separada o separado, mediante procedimiento disciplinario de ninguna
administracién publica, entidad del sector publico u 6rgano constitucional o estatutario,
ni hallarse inhabilitado/a por sentencia firme para el ejercicio de cualesquiera funciones
publicas o de aquellas propias del cuerpo, agrupacion profesional o escala objeto de la
convocatoria. En el caso de personal laboral, no hallarse inhabilitado/a por sentencia
firme o como consecuencia de haber sido despedido/a disciplinariamente de forma
procedente, para ejercer funciones similares a las propias de la categoria profesional a
la que se pretende acceder.
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6. Otros requisitos especificos para la admision al proceso: Conocimientos o experiencia
acreditada en el manejo de aplicaciones informaticas de Microsoft 365 (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Teams, OneDrive, etc) y manejo a nivel de usuario de sistema
operativo Microsoft Windows.

Todos los requisitos deberan de reunirse en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién
de instancias y mantenerse hasta la resolucién del procedimiento. La no posesién de estos
requisitos por parte del candidato/a serda motivo de exclusion del proceso selectivo.

QUINTA: REQUISITOS ESPECIFICOS EXCLUYENTES DE LA CONVOCATORIA

Asimismo, para ser admitidos a la realizacidon del proceso selectivo los aspirantes deberan
acreditar lo siguiente:

= Titulacion requerida: Titulo de Técnico de Formacién Profesional de Grado Medio en
Gestidn Administrativa o del titulo de Técnico Superior de Formacidn Profesional en
Administracion y Finanzas, o de otras titulaciones de Formacidn Profesional oficialmente
equivalentes, pertenecientes a la familia profesional de Administracién y Gestién

Forma de acreditacion: Copia de los titulos académicos oficiales requeridos o de los
certificados de haber finalizado los estudios y satisfecho las tasas para la expedicidn del
titulo. En los casos de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en
posesion de la documentacién que acredite su homologacién.

= Experiencia laboral o profesional: Experiencia minima de 2 afos en el desempeiio de
puestos de trabajo de auxiliar administrativo, administrativo o similar, ejerciendo
funciones similares al del puesto objeto de la presente convocatoria.

Forma de acreditacion: la experiencia profesional se acreditard a través de los
siguientes medios:

» Contratos de trabajo registrados en el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE),
que acrediten la categoria profesional y los trabajos que ha realizado. En caso
de que los contratos aportados no indiquen los trabajos o funciones que ha
realizado, se admitird como medio de acreditacidn la certificacidn expedida por
los respectivos 6rganos de la Administracion, empresa publica, entidad,
institucion publica, entidad y/o empresa privada con competencia en materia
de personal donde constara el nombre del puesto de trabajo ocupado con
expresion del tiempo y funciones desempefiados.

» Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social actualizado con una
antigiedad maxima de 2 meses a la fecha de presentacion de solicitud de

participacién en el presente proceso selectivo.
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SEXTA: SOLICITUDES, FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION

Para participar en la convocatoria del presente proceso de seleccién, las personas interesadas
deberan dirigir sus candidaturas junto con la documentacion justificativa de los méritos alegados
a través de via telematica por la sede electrdnica de GISA a la que podra acceder en la siguiente
direccion https://getafeiniciativas.sedelectronica.es/

Sélo seran admitidas las solicitudes presentadas a través de la sede electrénica.

Todas las comunicaciones que se generen con motivo de esta convocatoria seran realizadas a
través de la sede electronica. La identificacidon en la sede electrénica se realiza mediante el
sistema Cl@ve, que contempla la utilizacidon de sistemas de identificacién basados en claves
concertadas (Cl@ve PIN y Cl@ve personal) y certificados electrdnicos (incluyendo el DNI-e).

El plazo de presentacion de solicitudes sera de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente

al de la publicacion de la convocatoria en el tabldn de anuncios de la sede electrénica de GISA.

Si el dia de finalizacién del plazo coincidiese en sabado o festivo, se pasara al dia siguiente habil.
No seran admitidas al proceso, las solicitudes que no se reciban en el plazo y forma establecidos.

La presentacién de instancias por las personas aspirantes supone la aceptacion integra de las
presentes bases.

Para la participacion en el presente proceso selectivo se debera presentar la siguiente
documentacion:

- Carta de presentacion, en la que se solicite participar en el presente proceso de
seleccidn y que deberd incluir la siguiente informacion, de obligada cumplimentacién:

a) Experiencia laboral total: El solicitante indicara el nUmero de afios y, en su caso,
meses y dias de su experiencia laboral total.

b) Experiencia laboral relacionada: El solicitante indicara el nimero de afios y, en
su caso, meses y dias de su experiencia laboral relacionada con las funciones del
puesto de trabajo a cubrir.

c¢) Grado de adecuacion a los requisitos especificos: El solicitante valorara y
expondra su grado de adecuacidon a todos y cada uno de los requisitos
especificos exigidos en la convocatoria, explicando en qué medida su
experiencia laboral se corresponde con cada uno de los mencionados requisitos.

- ldentificacidn del candidato incluyendo sus datos personales: nombre completo, copia
del DNI o NIE.
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Curriculo profesional actualizado, en el que conste los méritos alegados.
- Copia de la titulacidon académica oficial requerida en la convocatoria.

- Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social actualizado con una antigiiedad
maxima de 2 meses a la fecha de presentacién de solicitud en el presente proceso
selectivo.

- Contratos de trabajo y/o certificados que acrediten la experiencia profesional del
candidato expedidos por los respectivos érganos de Administracion, empresa, entidad
o institucién con competencia en materia de personal donde conste el nombre del
puesto de trabajo ocupado con expresion del tiempo desempefiado, puesto y funciones
desempenadas.

- Certificado/s acreditativo/s de la formacion en los programas y/o aplicaciones
informaticas en el apartado 6 de la clausula cuarta relativa a “Requisitos generales
exigidos a los aspirantes en la convocatoria”, o experiencia acreditada en el manejo de
los citadas aplicaciones y programas informaticos.

- Copia de los titulos y diplomas de los cursos que mencionen en su candidatura, donde
figure el nimero de horas de cada curso acreditado.

- Copia de los certificados, diplomas o titulos acreditativos del nivel de idiomas
correspondiente al Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCERL).

Una vez finalizado el plazo de solicitudes, no podran ser aportados documentos que avalen
nuevos méritos no declarados o no acreditados inicialmente. Los errores que pudieran
advertirse en las solicitudes podran subsanarse hasta el plazo de finalizacidn de presentacién de
solicitudes.

GISA podra solicitar a los aspirantes que presenten los documentos originales de las copias
aportadas inicialmente, o cualquier otra documentacion complementaria, en relacion con la
misma, necesaria para poder valorar la candidatura adecuadamente.

La no presentacion de la citada documentacién, en forma y plazo, asi como no poseer los
requisitos exigidos en las bases de convocatoria, supondran la exclusion del candidato.

SEPTIMA: ADMISION Y EXCLUSION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacion de las solicitudes, el Tribunal de Seleccion, analizara las
candidaturas presentadas conforme a los requisitos generales y especificos exigidos, y aprobara
mediante resolucion del Organo Competente, una relacién provisional de aspirantes admitidos

6
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y excluidos en el proceso de seleccidn, que se expondra en el portal web de la empresa municipal
Getafe Iniciativas, S.A. (www.getafeiniciativas.es), en los que constara nombre y apellidos de los

candidatos y, en su caso, la causa de exclusion.

Contra esta resolucién se podrd presentar reclamaciones en el plazo de dos dias habiles,
contados a partir de la fecha de publicacion de esta en el portal web de GISA para subsanar los
defectos u omisiones que hubieran motivado la exclusién. Las reclamaciones deberan
presentarse a través de la sede electrénica de GISA: https://getafeiniciativas.sedelectronica.es/.

Finalizado el plazo de reclamaciones, el érgano competente dictard resolucién aprobatoria de la
relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.

OCTAVA: TRIBUNAL DE SELECCION

El proceso de seleccion se desarrollarad bajo la direccién del Tribunal de Seleccidn, que estara
compuesto por los siguientes miembros:

*  Presidencia: Técnico Area Juridica y Recursos Humanos de GISA o persona de la empresa
en quien se delegue.

= Vocal: Responsable del Area Econémica-Financiera de GISA o persona de la empresa en
quien se delegue.

= Vocal: Responsable Area de Sistemas de GISA, o persona de la empresa en quien se
delegue.

= Secretaria: Secretaria de Gerencia o persona de la empresa en quien se delegue.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia, de al menos, la mitad mas uno de sus
miembros siendo necesaria en todo caso la asistencia del presidente.

Las decisiones del Tribunal se adoptardn por mayoria, debiéndose ajustar su actuacidon
estrictamente a las bases de la convocatoria. El secretario actuara sin voz y sin voto, levantando
Unicamente las actas de todas las sesiones del Tribunal Calificador.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, velarad por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos, asi como del
respeto integro de los principios de imparcialidad, independencia y transparencia.

El Tribunal podra solicitar la designacidn de personal colaborador de cardcter administrativo o
designar colaboradores y asesores especializados que estime oportunos, asi como requerir en
cualquier momento la emision de dictdmenes.

NOVENA: PROCEDIMIENTO SELECTIVO

La informacién relativa al proceso selectivo se expondra en el portal web y en el tablon de
anuncios de la sede electrénica de la Empresa Municipal Getafe Iniciativas, S.A.
(www.getafeiniciativas.es)
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El Tribunal evaluard a las personas candidatas mediante baremo de méritos, pruebas vy
entrevista personal para las que se convocara en tiempo y forma a los candidatos/as.

El proceso de seleccién constara de dos fases:

e Fase de concurso, donde se valoraran los méritos presentados por los aspirantes.
e Fase de oposicidn en la que se realizaran pruebas précticas y una entrevista personal.

Se desarrollara bajo los principios de igualdad, mérito, capacidad y transparencia prescritos en
la legislacion vigente.

Las personas candidatas que no comparecieran el diay la hora que se sefiale para las pruebasy
la entrevista personal quedaran excluidas automaticamente del proceso, salvo causa de fuerza
mayor que debera ser justificada.

DECIMA: DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

El Tribunal acordara las fechas y horas en que se celebrardn las pruebas prdcticas como la
entrevista personal, que no podra demorarse mas de tres meses desde la publicacion de la
convocatoria y expondrd en los lugares sefialados en estas Bases, la fecha, hora y lugar
acordados, con una antelacidn al dia sefialado de no menos de tres dias habiles.

Este anuncio tendra la consideracion de llamamiento Unico a los aspirantes, que deberan acudir
provistos del DNI o NIE, quedando excluidos los que no comparezcan.

DECIMOPRIMERA: CALIFICACION DEL PROCESO DE SELECCION

La calificacién final de las diferentes fases vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada apartado descrito en estas Bases.

La puntuacidn ordenada de mayor a menor determinara el nimero de orden obtenido por las
personas aspirantes para la cobertura de puesto de la presente convocatoria.

FASE DE CONCURSO: BAREMO DE MERITOS

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha de finalizacion del plazo de solicitudes y se
acreditaran documentalmente con la solicitud de participacion.

Se valoraran hasta un maximo de 30 puntos los méritos que a continuacidn se especifican y que
deberan poseerse a la fecha de finalizacidn del plazo de presentacién de solicitudes.

La valoracidn de los méritos se efectuara con arreglo al siguiente baremo
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1.- Experiencia Profesional: Se valorara hasta un maximo de 20 puntos.

Se exigirad experiencia de dos afios minimo en el desempeiio de puestos de trabajo de auxiliar
administrativo, administrativo o similar de conformidad con la cldusula quinta.

Se valorara:

Experiencia acreditada y adicional a la exigida de dos afios en otras Administraciones, empresas
publicas, entidades o instituciones publicas, entidad y/o empresa privada con funciones
analogas al perfil de esta convocatoria. (Se valorard con 4 puntos por cada afio completo
adicional y 2 puntos por cada periodo adicional de seis meses, hasta un maximo de 20 puntos.)

Forma de acreditacion:

= Contratos de trabajo registrados en el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE), que
acrediten la categoria profesional y los trabajos que ha realizado. En caso de que los
contratos aportados no indiquen los trabajos o funciones que ha realizado, se admitira
como medio de acreditacion la certificacidon expedida por los respectivos érganos de la
Administracion, empresa publica, entidad, institucion publica, entidad y/o empresa
privada con competencia en materia de personal donde constara el nombre del puesto
de trabajo ocupado con expresion del tiempo y funciones desempefiados.

= |nforme de vida laboral expedido por la Seguridad Social actualizado con una antigliedad
maxima de 2 meses a la fecha de presentacidon de solicitud de participacidon en el
presente proceso selectivo.

2.- Formacion complementaria (hasta un maximo de 6 puntos)

Se valoraran los cursos de formacidn y perfeccionamiento cuyo contenido esté relacionado con
el puesto de trabajo de duracién igual o superior a 15 horas, que hayan sido cursados por el
candidato/a aspirante y que hayan sido convocados u homologados por cualquier centro u
organismo publico de formacién, con arreglo a la siguiente escala:

=  Formacion entre 15 a 30 horas: 0,50 puntos por curso.

=  Formacidn entre 31 a 50 horas: 1 punto por curso.

=  Formacion entre 51 y 100 horas: 1,5 puntos por curso.

=  Formacion de mas de 101 horas: 2 puntos por cada curso.

Forma de acreditacion: Copia de los certificados, diplomas o titulos acreditativos de haber
realizado y superado la formacidn, donde figure claramente el nimero de horas de duracidn, asi
como el contenido de esta.

En los cursos que no se acredite el nimero de horas o sea inferior a 15 horas no seran valorados.
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3.- Idiomas (Hasta un maximo de 4 puntos)

Se valorara el conocimiento en lengua inglesa:

= Acreditacidn del nivel B1 o equivalente: 2 puntos.
=  Acreditacién del nivel B2 o equivalente: 3 puntos.
= Acreditacidon del nivel C1 o equivalente: 4 puntos.

Forma de acreditacion: Copia de los certificados, diplomas o titulos acreditativos del nivel de
idiomas correspondiente al Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCERL).

El Tribunal se seleccidn publicard en los lugares sefialados en la presente convocatoria, la
relacidon que contenga la valoracidn provisional de méritos. Las personas aspirantes dispondran
de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacidn de dicha
relacion, para efectuar las alegaciones que tengan por conveniente a través de la sede
electrénica de GISA, sin que pueda utilizarse dicho plazo para presentar nueva documentacion
acreditativa de méritos.

Finalizado dicho plazo, el Tribunal publicard la puntuacién obtenida en dicha fase y fijara el lugar,
fecha y hora de la realizacién de las pruebas de la fase de oposicion.

FASE DE OPOSICION: BAREMO DE PRUEBA PRACTICA Y ENTREVISTA PERSONAL

La fase de oposicién se valorard hasta un maximo de 70 de puntos y constara de las siguientes
pruebas.

1.-Pruebas. La prueba practica se valorara con un maximo de 40 puntos, en funcién de las
siguientes competencias genéricas:

= Prueba Practica de Conocimientos o experiencia acreditada en el manejo de
aplicaciones informaticas de Microsoft 365.

=  Prueba tipo test destinada a evaluar los conocimientos a nivel de usuario de Windows y
Microsoft 365 (Word, Excel, Outlook, Teams, OneDrive, etc) aplicados al desempefio de
las funciones del puesto.

2.- Entrevista personal. La entrevista se valorara con un maximo de 30 puntos, en funcién de 82
L . , . s

las siguientes competencias genéricas: g2
8%

= |niciativa y capacidad de trabajo de forma auténoma o en equipo. g

zZs

= Habilidades comunicativas, caracter proactivo, dinamico, organizado, resolutivo y con §§

N-.=

. .. aL

facilidad de aprendizaje. g2
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= Adecuacion de su perfil y capacidades a las funciones del puesto. %E

=

o=

= Conocimientos del sector en el cual se va a desarrollar su actividad. EE
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= Facilidad para adaptarse a situaciones cambiantes y a trabajar en plazos ajustados. fé
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Las candidaturas que no superen 35 puntos en la fase de oposicidn quedaran excluidas del
proceso de seleccién.

La calificacién final de las diferentes fases vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada apartado descrito en estas Bases.

Tras realizar la realizacidon de esta fase de oposicidn, se emitira un listado provisional de
puntuaciones de las personas admitidas. Durante los tres dias habiles siguientes a contar desde
la publicacion de los resultados de las puntuaciones obtenidas en este apartado, los aspirantes
podrdn efectuar reclamaciones a través de la sede electrénica de GISA.

Trascurrido dicho plazo se publicard el listado definitivo con el resultado, que surtird efectos de
resolucidn de las reclamaciones que en su caso se hubieren formulado.

DECIMOSEGUNDA: RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO

El Tribunal de Seleccion, una vez finalizado el proceso de seleccién, emitird resolucién del
proceso en la que figurardn las puntuaciones de los aspirantes aprobados, por orden de
puntuacion final que se publicara en la pagina web y en el tabléon de anuncios de la sede
electronica de GISA. El orden de colocacidon de los aspirantes en la lista definitiva de
seleccionados se establecera de mayor a menor puntuacion.

DECIMOTERCERA: CONFECCION DE LA BOLSA DE TRABAJO

Finalizado el proceso de seleccién conforme la resolucion del proceso de seleccidn, el Tribunal
publicard en el tablén de anuncios de GISA de la sede electrdnica de GISA, y pagina web de GISA,
la lista de aspirantes que constituye la Bolsa de Trabajo, que sirva a GISA para que se efectue las
correspondientes contrataciones a realizar a medida que vayan surgiendo las distintas
necesidades temporales y urgentes de personal.

La lista de aspirantes que constituye la Bolsa de Trabajo se conformara de acuerdo con los
siguientes criterios de prelacion:

=  Primero: Suma de las puntuaciones obtenidas por el proceso selectivo.
= Segundo: En caso de empate se atendera a la mayor calificacién en la fase de oposicion.
= Tercero: De persistir el empate se atendera al orden alfabético.

Cuando sea necesaria la contratacién de personal para cubrir una plaza de Aukxiliar
Administrativo/a, se contactara con las personas candidatas, siguiendo el orden de clasificacion

¢
N
s
DECIMOCUARTA: FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO. g
g
y de la siguiente forma: é

>

8

11
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= La comunicacion se hara por registro de salida y/o correo electrénico a la direccién
electrénica habilitada por el aspirante en su solicitud, siendo este responsable de que
estos datos estén actualizados durante el periodo de vigencia de la Bolsa.
Facultativamente, GISA podra hacer el llamamiento via telefdnica, la cual sera
complementaria a la comunicacién electrdnica realizada.

= La persona que reciba la propuesta de contratacion debera comunicar por correo
electrénico y/o por registro de entrada de GISA, la aceptacion o rechazo de la misma
dentro de los tres dias habiles siguientes a la comunicacién enviada. En todo caso, la
persona llamada deberd personarse en el plazo y lugar indicado. Si no hubiese sido
posible la localizacidn, se repetird el intento por una segunda vez al dia siguiente
laborable en hora distinta, si la naturaleza de la necesidad lo permitiese.

Una vez realizado un llamamiento, y para la siguiente contratacion, si el contrato o
nombramiento realizado con anterioridad hubiese tenido una dimensién temporal igual
0 superior a seis meses, se llamara al numero de orden siguiente con la finalidad de
permitir la rotacién de los incluidos en la Bolsa de trabajo. Se procedera de la misma
forma en el caso de que, por periodos inferiores y de forma acumulada, hubiese
alcanzado dicha duracion en el plazo méximo de un afio.

= Los integrantes de la Bolsa de Trabajo tendran la obligacidon de notificar a GISA las
variaciones que se produzcan en sus numeros de teléfono, correo electrénico o del
domicilio facilitados, a efectos de notificaciones, de forma que quede constancia en el
expediente.

= En los supuestos de incomparecencia o rechazo, asi como de los llamamientos
telefonicos efectuados, se emitird diligencia en la que quede constancia en el
expediente la realizacién del Ilamamiento, asi como la incomparecencia o rechazo.

= Las personas integrantes de las listas de reserva, una vez finalizada la prestacion del
servicio, siempre que no hubiesen incurrido en alguna de las causas de exclusion
previstas en la base siguiente, se reincorporardn a la lista, ocupando el lugar que por
orden de prelacion le corresponda.

Los integrantes de las listas de reserva seran excluidos de las mismas en los siguientes casos:

1. Renuncia a mantener la condicion de integrante de lista de reserva.

2. No aceptacion de la oferta de trabajo sin justificacion de la causa.

3. Finalizacion de la relacion de servicios por voluntad del empleado.

4. Incomparecencia injustificada en el lugar y fecha indicados en el llamamiento.
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Se entenderan justificados los rechazos de las ofertas de trabajo, conservando por tanto su
posicidn en la lista, cuando se deban a las siguientes causas:

a) Encontrarse dado de alta en alguno de los regimenes de la Seguridad Social en el
momento del llamamiento, circunstancia que debera acreditarse debidamente,
presentando el documento acreditativo de la justificacién en el plazo maximo tres dias
habiles desde el llamamiento, entendiéndose como no justificado si no presentase la
documentacidn en el plazo antes citado. Cuando se trate de un segundo llamamiento,
el integrante pasara a ocupar la ultima posicion de la lista de reserva.

b) Acreditar enfermedad mediante certificado médico de los servicios competentes de
las entidades sanitarias de la Seguridad Social o entidades concertadas que atiendan al
afectado.

En caso de que se produzca una segunda renuncia por este motivo, el integrante pasara
a ocupar la ultima posicion de la lista de reserva. Deberd presentar el documento
acreditativo de la justificacion en el plazo maximo tres dias hdabiles desde el
llamamiento, entendiéndose como no justificado si no presentase la documentacion en
el plazo antes citado.

c) En los supuestos y términos establecidos en la normativa vigente en los casos de las
victimas de violencia de género, podran renunciar al nombramiento o contrato, con el
Unico derecho de permanecer en la lista de reserva mientras dure esta situacion.

Para la formalizacidon del contrato el aspirante debera aportar cuanta documentacion sea
necesaria y requerida por GISA para la celebracion del contrato de trabajo y firmar una
declaracion responsable de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquier administracién publica, o entidades del sector publico, y no hallarse
inhabilitado para el desempefio de funciones publicas por sentencia firme.

DECIMOQUINTA: VIGENCIA DE LA BOLSA DE TRABAJO

La Bolsa que se constituya tendra una vigencia maxima de tres afios o hasta que se declare
extinguida o se haya aprobado otra Bolsa en un proceso selectivo posterior. Excepcionalmente,
previa motivacidon de las circunstancias concurrentes podrad ser prorrogada su vigencia, o
rehabilitada, por un afio.

DECIMOSEXTA: INCIDENCIAS

El Tribunal de Seleccién queda facultado para resolver las dudas que se presenten y adoptar los
acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo, en todo lo no previsto en las
presentes bases y siempre que no se opongan a las mismas.

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 13 de 15

Cad. Validacion: A96JZ5J2KELNKW62Z7GNI3FG2
Verificacion: https:/getafeiniciativas.sedelectronica.es/

13

.




\SESY Empresa Municipal C/ Padre Blanco, 2
L GETAFE GETAFE aba 28901 Getafe (MADRID)
"I AYUNTAMIENTO |N|C|AT|VAS Tel. 91 665 36 20 - Fax 91 683 77 44

gisa@getafeiniciativas.es - getafeiniciativas.es

El Tribunal de Seleccidén velard, en el presente proceso de seleccion por el cumplimiento de esta
y del Convenio Colectivo vigente, promoviendo la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres.

DECIMOSEPTIMA: DEBER DE INFORMACION EN EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Getafe iniciativas S.A. (GISA) con NIF A79174041 y domicilio social C/ Padre Blanco n2 2, 28901
Getafe (Madrid), como responsable del tratamiento, trata los datos con la finalidad de gestionar
el proceso selectivo correspondiente en el marco de la presente convocatoria.Los datos
requeridos son los minimos necesarios para poder desarrollar el proceso selectivo (incluida la
bolsa de empleo).

La base de licitud del tratamiento de los datos personales es la relacion precontractual (articulo
6.1.b del Reglamento (UE) General de Proteccién de Datos, asi como el cumplimiento de
obligaciones legales (articulo 6.1c RGPD), para dar cumplimiento a la normativa que rige los
procesos selectivos de GISA y
e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
e yley10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacion de la Comunidad de
Madrid
e Otra normativa aplicable

No se realizaran cesiones de sus datos personales a terceros salvo para el cumplimiento de
obligaciones legales ni se transferirdn sus datos fuera del espacio de la Unién Europea. Las
comunicaciones de datos previstas se realizan en cumplimiento de las obligaciones de
transparencia del proceso selectivo conforme con el apartado 3 y otros de estas bases. No se
prevén otro tipo de comunicaciones. Tampoco estan previstas transferencias a terceros paises
u organizaciones internacionales, salvo obligacién legal.

Los datos personales serdn conservados mientras puedan derivarse responsabilidades y durante
los plazos de prescripcidn de reclamaciones y/o recursos. Ademas, se seguiran los criterios de
politica documental y archivo de GISA, asi como otros que resulten aplicables.

Todas las publicaciones referentes a la presente convocatoria se efectuaran en el siguiente
enlace de la pagina WEB de GISA https://www.getafeiniciativas.es/es/gestiones-y-tramites-

administrativos/trabaja-con-nosotros

Se pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y supresién, asi como los de limitacién,
oposicion y a no ser objeto de decisiones automatizadas, cuando procedan, ante GISA domicilio
social C/ Padre Blanco n? 2, 28901 Getafe (Madrid), o a través del correo de el/a Delegado/a de
Proteccion de Datos: dpd @getafeiniciativas.es
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En caso de considerar que estos derechos no han sido debidamente atendidos, se puede
presentar una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, en su direccién:
Edificio Cuzco IV, Paseo de la Castellana, 141, puerta 9, 28046 de Madrid, o a través de su Sede
electrénica: http://sedeagpd.gob.es. No obstante, con caracter previo y potestativo, puede

ponerse en contacto con el/a Delegado/a de Proteccién de Datos de GISA a través de email:
dpd@getafeiniciativas.es
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