GISPASA

BASES DE LA CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO/A CON FUNCIONES DE APOYO ESPECIFICO EN EL AREA
ECONOMICO-FINANCIERA PARA LA EMPRESA GESTION DE
INFRAESTRUCTURAS SANITARIAS DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS, S.A.U.
(GISPASA)

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision de un puesto de Administrativo/a con
funciones de apoyo especifico en el drea econdmico-financiera y creacién de bolsa de trabajo
de personal temporal para Gestiéon de Infraestructuras Sanitarias del Principado de Asturias
(en adelante GISPASA), en cumplimiento de lo estipulado en Ley 20/2021, de 28 de diciembre,
de Medidas Urgentes para la Reduccién de la Temporalidad en el Empleo Publico y en
Aplicacidn de las instrucciones por las que se regulan los procedimientos de seleccidon llevados
a cabo por las empresas publicas y entes del Principado de Asturias que se rigen por el derecho
privado y su 12 modificacidn.

2. Legislacién aplicable.

A la presente convocatoria le serd de aplicacidn lo establecido en el Acuerdo por el que se
aprueban las Instrucciones por las que se regulan los procedimientos de seleccion llevados a
cabo por empresas publicas y entes del Principado de Asturias que se rigen por el derecho
privado de fecha 27 de abril de 2016, lo estipulado en Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de
Medidas Urgentes para la Reduccion de la Temporalidad en el Empleo Publico y las presentes
bases, atendiendo especialmente a los principios de igualdad, mérito y capacidad y a criterios
de idoneidad, garantizando la publicidad y concurrencia.

3. Caracteristicas del puesto.
e Contrato laboral indefinido.
e Duracidn: indefinida.
e Categoria profesional: Administrativo/a (Nivel 5 de Convenio).

e Centro de trabajo: Oviedo.
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Convenio de aplicacién: Convenio Colectivo de Oficinas y Despachos.

Salario bruto anual: 20.175,15 euros en 2022. Evolucién y restantes condiciones segun
Convenio aplicable a la empresa considerando las restricciones establecidas para los
salarios vinculados al Sector Publico.

4, Funciones a desarrollar.

Funciones generales:

Asistencia y apoyo administrativo a los distintos Departamentos, dreas y unidades de
GISPASA.

Atender las comunicaciones telefonicas de la empresa.

Archivar y clasificar documentacion.

Registro de entradas y salidas de documentacion.

Manejo basico de las aplicaciones Microsoft Excel y Microsoft Word.

Todas aquellas tareas administrativas encomendadas relacionadas con su puesto de
trabajo.

Funciones especificas:

Asistencia al Departamento Econdmico-Financiero en los siguientes ambitos:

Gestidn del registro contable de facturas, verificando el cumplimiento de los requisitos
formales de las mismas.

Apoyo administrativo en la tramitacion de facturas de proveedores siguiendo
procedimientos internos.

Digitalizacién de documentos financieros para su archivo tanto en el gestor de la
empresa, como en la herramienta informatica Aura Portal/Aura Quantic.

Gestion del buzén de correo habilitado para el Departamento econémico-financiero.

Soporte en otras tareas solicitadas por el Departamento, tales como busqueda,
almacenamiento y cotejo de facturas para la realizacidn de los pagos a proveedores.

Asistencia en la tramitacidon de avales, en labores de entrada, busqueda y archivo,
anotando las mismas en el registro de avales.
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e Gestiones auxiliares con organismos y empresas en materia econdmico-financiera,
traslado de documentos a la Administracion o entidades bancarias, asi como otras
tramitaciones para las auditorias o aquellas que le sean encargadas.

e Manejo basico de las aplicaciones Aura Portal/Aura Quantic, Navision Business Centre,
Microsoft Excel y Microsoft Word.

5. Requisitos que deben cumplir los aspirantes.
Para la admisién en esta convocatoria sera necesario reunir los siguientes requisitos:

e Poseer la capacidad para contratar la prestacion de su trabajo conforme a lo
establecido en el articulo 7 del Estatuto de los Trabajadores y no haber cumplido los
65 afnos.

e No padecer enfermedad o limitaciones fisicas o psiquicas incompatibles con el normal
desempeno de las tareas o funciones correspondientes.

e No haber sido despedido/a o separado/a mediante expediente disciplinario de ninguna
administracién, entidad o empresa integrada en el sector publico, excepto despidos
colectivos.

e Estar en posesion de la titulacion de Bachiller Superior, BUP. FP Il, Bachiller-LOGSE o
equivalente.

6. Forma y plazo de presentacidn de solicitudes.

La solicitud de inscripcion en el proceso se considerara realizada, Unica y exclusivamente, con
la presentacién en plazo y forma de los documentos que se indican a continuacion:

e Curriculum Vitae actualizado.

Ademas de los datos curriculares que se soliciten, se haran constar los datos
personales y de contacto, incluyendo necesariamente un correo electrénico que serd
el que se use para comunicaciones durante el proceso.

e Declaracion responsable de los méritos alegados, cumplimentada y firmada, que en
todo caso, debera coincidir con la documentacion aportada a lo largo de todas las
fases del proceso. (Se incluye anexo como modelo).

e Informe de vida laboral emitido por la TGSS, actualizado a la fecha de la solicitud.
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e Documentacion acreditativa de la titulacion o titulaciones que se pongan de
manifiesto.

El plazo de presentacién de los documentos enumerados anteriormente finalizara el 20 de
enero de 2023 a las 15:00 horas.

La forma de presentacidn serda mediante el envio por correo electrénico a: empleo@gispasa.es

indicando la siguiente referencia: ADMECO.

La presentacion de documentos incompletos, ilegibles o que dificulten notablemente su uso o
interpretacién podra suponer que se tengan por no presentados con los efectos
correspondientes.

Una vez comprobada la documentacidon recibida se publicard la lista provisional de
admitidos/as y excluidos/as en el proceso, en la forma y medios que se indican en la presente
convocatoria. En dicha publicacién se indicard un plazo para presentar las alegaciones por
parte de los y las aspirantes. Finalizado este plazo, y revisadas las alegaciones si las hubiera, se
publicara la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as, y no podran presentarse nuevas
alegaciones a esta fase de admision.

En cualquier momento del proceso se podra solicitar a los y las aspirantes que presenten los
documentos originales acreditativos de cumplir con los requisitos y méritos aportados y, en
todo caso, se requeriran con caracter previo a la contratacion de la persona seleccionada y
deberan ser presentados en el plazo que se les requiera, que, salvo indicacidon expresa en
contra, en ningun caso sera superior a 7 dias.

En caso de incumplimiento de requisitos o de haberse observado inexactitud o falsedad en la
documentacién aportada, ni la presentacién de la solicitud ni la superacién de las pruebas
generaran derecho alguno a los y las aspirantes.

Serd causa de exclusién automatica la presentacion de la documentacién por otros medios,
incompleta o fuera de plazo.

7. Publicidad.

La presente convocatoria y resto de comunicaciones relacionadas con el presente proceso se
publicaran en el Portal Interno de GISPASA sin que ello impida la difusién en otros medios que
se consideren adecuados a estos efectos.
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8. Procedimiento de seleccion.

El procedimiento se llevara a cabo por el procedimiento de concurso de méritos con arreglo al
baremo determinado en el siguiente apartado.

9. Baremo de puntuacion:
La puntuacion total maxima es de 100 puntos y se ajustard al siguiente baremo:

e Experiencia como administrativo:

Se puntuara con 0,5 puntos cada mes completo de trabajo en GISPASA desarrollandose
tareas de administrativo.

Se puntuard con 0,3 puntos cada mes completo de trabajo en el resto del Sector
Publico desarrollandose tareas de administrativo.

Se puntuara con 0,1 puntos cada mes completo de trabajo en el dmbito del sector
privado desarrollandose tareas de administrativo.

La puntuacién méaxima de este apartado serd de 25 puntos.

e Experiencia en materia de tramitacién econdmico-administrativa:

Se puntuard con 1 punto cada mes completo de trabajo desarrolldndose gestiones
administrativas de apoyo a la tramitacidén de ndminas, seguros sociales y facturacién,
en el ambito de las empresas publicas.

Se puntuara con 0,7 puntos cada mes completo de trabajo desarrolldndose gestiones
administrativas de apoyo a la tramitacidn de ndminas, seguros sociales y facturacion,
en el dmbito del resto del Sector Publico.

Se puntuara con 0,4 puntos cada mes completo de trabajo desarrollandose gestiones
administrativas de apoyo a la tramitacidn de ndminas, seguros sociales y facturacion,
en el dmbito del sector privado.

Unicamente se considerara que se cumple el presente requisito cuando se justifique el
desarrollo de las tareas descritas en el n2 4 de las presentes bases.

La puntuacién mdaxima de este apartado serd de 25 puntos.
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Formacion:

- Académica: Se asignaran 5 puntos cuando se acredite formacién especifica en la
rama administrativa y comercial.

- Otra formacion: Se asignaran las siguientes puntuaciones en funcién de los cursos
de formacién, recibidos o impartidos, que guarden relacién con las materias
ndéminas y seguros sociales y facturacién, conforme a la siguiente escala:

Hasta 50 horas: 0,5 puntos
Entre 51 y 100 horas: 1 punto
Mas de 100 horas: 2 puntos
Se establece una puntuacion maxima en otra formacion de 5 puntos.
La puntuacion maxima de este apartado sera de 10 puntos.

Conocimientos informaticos:

Se valorard con 10 puntos la formacién y conocimientos en el manejo de cada una de
las siguientes aplicaciones informaticas: Aura Portal/AuraQuantic y Navision Business
Centre.

La citada experiencia se podrd acreditar mediante certificacién de la entidad en la que
se hayan utilizado las citadas aplicaciones, siempre y cuando el uso de las aplicaciones
se haya llevado a cabo durante los ultimos 5 afios y por un periodo minimo de 6
meses, asi como también mediante certificado de haber recibido formacion especifica.

La puntuacién mdaxima de este apartado serd de 20 puntos.

Entrevista personal:

Los/as candidatos/as que hayan obtenido al menos el 50% de la puntuacion maxima
definida en los apartados anteriores deberan superar una entrevista personal valorandose
los siguientes aspectos:

o Organizacidn y planificacién: hasta 5 puntos.
o Iniciativa: hasta 5 puntos.
o Gestidn de conflictos: hasta 5 puntos.

o Comunicacién: hasta 5 puntos.
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La puntuaciéon maxima de este apartado sera de 20 puntos.
Para superar el proceso selectivo se debe alcanzar una puntuaciéon minima de 60 puntos.

10. Desarrollo del procedimiento de seleccién.
El procedimiento de seleccion se desarrollara en los siguientes términos:

Fase 1: Valoracién de las solicitudes presentadas y determinacién de las personas admitidas y
excluidas.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el Tribunal elaborara una lista con las
personas admitidas y excluidas, expresando las causas de exclusién y otorgando un plazo
maximo de tres dias habiles para su subsanacién. La lista se publicara en la web de la empresa.

Fase 2: Valoracién provisional de los méritos y experiencia profesional en atencién al
contenido de la declaracion responsable presentada por cada candidato/a.

La puntuacién obtenida se publicard en la web de GISPASA. Se otorgard un plazo maximo de
tres dias habiles para alegaciones. Finalizado este plazo y recibidas las alegaciones, el Tribunal
decidira sobre estas alegaciones siendo su decisién comunicada a los interesados/as, no siendo
sus decisiones susceptibles de recurso y procederd a la publicacién en la pagina web de la
empresa del listado definitivo, antes de pasar a la fase de entrevista.

Fase 3: Acreditacién de méritos y experiencia profesional.

El Tribunal requerird a los 10 aspirantes que hayan obtenido la mejor puntuacion la
presentaciéon de la documentacién acreditativa de los méritos y experiencia profesional
incluidos en la declaracién responsable.

Tras su recepcién, el Tribunal comprobara en base a la documentacién aportada que debera
coincidir exactamente con la informaciéon resefiada en la declaracidon responsable, la
puntuacion asignada pudiendo proceder a su variacién como resultado de la comprobacion y
evaluacion de ésta informacion, asi como la exclusion del procedimiento si los conocimientos y
experiencia manifestados no se ajustan a la realidad.

Fase 4: Entrevista personal.

Con el fin de comprobar la adecuacién del perfil de la persona candidata a la plaza ofertada, se
llevard a cabo una entrevista en la que se valorara la idoneidad del candidato/a al puesto
ofertado.
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Fase 5: Valoracién definitiva y propuesta de contratacién.

Se procedera a la publicacién en la web de GISPASA de la puntuacién definitiva total del
proceso selectivo elevandose propuesta de contratacién del candidato o candidata que haya
obtenido mayor puntuacion.

11. Composicion del Tribunal.

El drgano competente de la empresa ha designado el siguiente Tribunal para la presente
convocatoria:

e Presidenta: Beatriz Herrero Alvarez
e Secretaria: Susana Lorenzo Torafio
e Vocal asesora: Silvia Dominguez Martin

Los miembros del tribunal tienen una relacion laboral indefinida de mas de 5 afios con
GISPASA.

Ante la existencia en GISPASA de una gran carga de trabajo y la escasez de personal y, de
conformidad con lo dispuesto en la instruccion del Acuerdo por el que se aprueban las
instrucciones por las que se regulan los procedimientos de seleccion y su primera
modificaciéon, el Tribunal podra contar con apoyo externo en la realizacion de los distintos
tramites que constituyen el presente proceso selectivo.

12. Incidencias y reclamaciones.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten, interpretar las
presentes bases y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo en
todo lo no previsto en las presentes bases.

13. Funcionamiento de la Bolsa de trabajo.

El Tribunal propondra al érgano de contratacidén de la empresa al candidato o candidata que
haya obtenido una mayor puntuacion. En el supuesto en que la persona designada desista de
la plaza o se produzca una causa sobrevenida, que le impida continuar con la relacién laboral,
en el plazo maximo de un afo, se procederia a cubrir la plaza con la siguiente persona por
orden de puntuacién en la lista para la cobertura de la contratacidon de la plaza de caracter
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indefinido. El resto de candidatos/as distintos del contratado/a, conformaran la bolsa de
trabajo.

En caso de necesidad de contratacién temporal, la empresa realizard un llamamiento a las
personas de la bolsa siguiendo el orden de puntuacién. El llamamiento se realizara
preferentemente por email a la direccién de correo electrdnico facilitado por las personas que
hayan participado en el proceso. La disponibilidad o no debera comunicarse a la empresa por
la misma via. En caso de no contestacidon en el plazo de 24 horas se pasara a la siguiente
persona de la bolsa. Con independencia de este procedimiento la empresa puede contactar
telefénicamente con los posibles candidatos o candidatas con el fin de agilizar la contratacidn.

14. Proteccion de datos.

Segun la normativa de proteccién de datos, se informa a cada candidato/a que sus datos van a
formar parte de un fichero cuyo responsable es GISPASA. Estos datos seran tratados con la
finalidad de incorporarlos a este proceso de seleccion de personal.

El candidato/a podra ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, y portabilidad
de sus datos y la limitacion u oposicién a su tratamiento, dirigiendo una solicitud con copia de
su NIF a GISPASA con domicilio en calle Independencia, n? 35, bajo, de Oviedo.

15. Consideraciones finales.

Por razones organizativas podra dejarse sin cubrir la plaza ofertada. El hecho de presentar la
solicitud e incluso de superar el proceso selectivo no genera derecho alguno a favor de la
persona candidata.

La convocatoria podra quedar desierta.
La contratacion de las personas que resulten seleccionadas queda supeditada a:

e La preceptiva autorizacién de los drganos competentes de la Administracién del Principado
de Asturias.
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e Que el candidato o candidata no hubiera sido despedido o separado mediante expediente

disciplinario de ninguna administracion, entidad o empresa integrada en el sector publico,
excepto despidos colectivos.

En Oviedo a la fecha de la firma.

Maria del Mar Garcia Salgado
2022.12.27 14:06:51 +01'00'

Apoderada
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