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I. INTRODUCCION

La Asociacion Comarcal Gran Vega de Sevilla, en atencion a las necesidades de
personal laboral que puedan surgir para el cumplimiento de sus fines y
actividades sociales, la gestidn y ejecucion de los diferentes planes, programas,
actuaciones, proyectos y actividades que incidan en el desarrollo rural de su
ambito de actuacion, y que sean subvencionados por fondos publicos, podra
contratar personal laboral de acuerdo con lo previsto en la legislacion vigente y
en las presentes Bases Reguladoras Genéricas.

II. OBJETIVOS DEL MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO.

Objetivo General:

Establecer, de manera documental, la politica, objetivos y responsabilidades
necesarias para llevar a cabo cualquier verificacion, inspeccidon, prueba,
actividad u operacion, relacionados con la seleccion técnica del personal y
obtener un eficaz funcionamiento.

Objetivos Especificos:

= Dotar, a la Asociacidon, de un instrumento técnico — administrativo que
contemple de manera estandarizada, los pasos involucrados en el
procedimiento de seleccion de personal.

= Proveer informacion sistematica y real que contribuya a facilitar la
seleccién de trabajadores/as.

= Proporcionar un instrumento idoneo, que sea utilizado por personas
involucradas en la seleccién del personal.

III. PROCEDIMIENTO DE  RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO.

Mediante este documento la Asociacion Comarcal Gran Vega de Sevilla pretende
fijar las bases que establezcan un sistema objetivo para la contratacién del
personal, basado en el mérito y la capacitacion técnica, que, en todo caso,
respetara los principios de publicidad, merito, capacidad, libre concurrencia,
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres y no discriminacion,
garantizando en todo momento la transparencia del proceso de seleccién.
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COMPETENCIA

La contratacién definitiva de las personas candidatas es responsabilidad Ultima de la
Mesa de Contratacion.

La Mesa podra nombrar e incorporar a sus tareas, en aquellos casos en que lo crea
necesario, personal de asesoramiento especialistas, incluido el propio personal laboral
de la asociacion, quienes se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, que
seran la Unica base de su colaboracidn ya que actuaran con voz pero sin voto.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de los votos de los miembros presentes. En
caso de empate, la Presidencia tendra voto de calidad.

Los miembros de la Mesa de Contratacién deberan abstenerse en los siguientes
supuestos:

e Tener interés personal en el proceso de seleccion o tener cuestion litigiosa
pendiente con algun pariente.

e Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad
dentro del segundo, con cualquiera de las personas aspirantes.

e Tener amistad intima o enemistad manifiesta demostrable con alguna de las
personas aspirantes.

e Tener relacion de servicio con la persona aspirante, o haberle prestado en los
dos Ultimos afos, servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier
circunstancia o lugar.

Asimismo, las personas aspirantes podran recusar a los miembros de la Mesa de
Contratacidon cuando concurran las circunstancias descritas.

ELABORACION DE LAS BASES

Las presentes Bases Genéricas se completaran con las Bases Especificas que apruebe,
para cada convocatoria y puestos ofertados, la Junta Directiva de la Asociacion
Comarcal Gran Vega de Sevilla, u otro 6rgano competente.

Se desarrollara las bases para la seleccién de la persona, disefiando un perfil muy
concreto y velando porque la persona elegida se adecue lo maximo posible al puesto
que va a desempeniar.

Dichas bases recogeran la siguiente informacion:

= Objeto de la Convocatoria (descripcion del proyecto donde se engloba dicho
puesto)

» Caracteristicas del contrato: tipo, duracion, categoria, incompatibilidades,
convenio aplicable, jornada laboral, periodo de prueba.

» Funciones del puesto: dependencia organica y funcional.

= Requisitos para concurrir y perfil profesional: titulacién y méritos valorables.

» Procedimiento de seleccidn: fases.

» Presentacién de curriculo: lugar, plazo y documentacion.

» Lista de personas admitidas y excluidas.
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= Organo de seleccién: Su estructura la establece la Asamblea General de
socios Y socias en la renovacion de los cargos de la Junta Directiva. Estara
formada por Presidente/a, Secretario/a y al menos 2 vocales. En cada
procedimiento de seleccidn debera relacionarse las personas que ocupan la
plaza en el érgano de seleccion.

» Tabla de ponderacion de méritos.

CONVOCATORIA

Las bases de la convocatoria se publicaran en el tablén de anuncios y pagina
web de la Asociacion y se remitird a los Ayuntamientos del ambito de
intervencion de la Asociacion Comarcal Gran Vega de Sevilla para que procedan
a su difusion.

Cuando las caracteristicas del puesto asi lo requieran se podra acordar la
publicacién en uno o dos diarios de tirada nacional o regional.

PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes para tomar parte en la convocatoria de procesos de seleccion, se
dirigiran a la Presidencia y se presentaran, en el Registro de la Asociacién.

En las convocatorias especificas se podran admitir otras formas de presentacién
como oficinas de correo o correo electronico.

En el caso de las oficinas de correo, debera realizarse mediante sobre cerrado y
certificado dirigido al domicilio social de la entidad. En este caso, la persona
aspirante debera acreditar, con el resguardo correspondiente, la fecha de
presentacion de la solicitud en la oficina de correos y enviar por correo
electrdnico a la entidad, copia de la solicitud con el resguardo correspondiente
donde se deje constancia de la fecha de presentacion.

El plazo de presentacién serd el establecido en cada una de las bases
especificas de convocatoria. En caso de no especificarse, el plazo sera de diez
dias naturales, contados a partir del siguiente a la publicacion del anuncio de la
respectiva convocatoria en la pagina web de la Asociacion y en el tablén de
anuncios de la entidad.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas aspirantes deberan acompanar a su solicitud la siguiente
documentacién minima que debera aportarse escaneada y en formato pdf.:

1. DNI, NIE o pasaporte y, en su caso, permiso de trabajo y residencia.

2. Curriculum vitae actualizado a la fecha de presentacion de la solicitud.

3. Titulaciéon oficial exigida o documentacion que acredite haber satisfecho los
derechos para su expedicion. En el caso de titulacion obtenida en el extranjero,
deberd acreditarse su homologacion por el Ministerio de Educaciéon o cualquier
organo competente de la Administracion.
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4. En caso de acreditar minusvalia fisica y/o psiquica, certificado médico de
aptitud para el desempefio de las funciones o tareas de la plaza ofertada.
Permiso de conduccion clase B o superior.

6. Documentacion acreditativa de los méritos alegados /formacién
complementaria y experiencia laboral), que tenga relacion directa con la plaza
ofertada y que cumpla estrictamente con lo establecido en las bases de
contratacion.

U

Una vez efectuada la propuesta de nombramiento se podra solicitar la
presentacion de los originales para su cotejo.

La Mesa de Contratacion que apruebe las bases especificas para cada
convocatoria podra exigir cualquier otra documentacion adicional si asi lo cree
conveniente en funcion de las caracteristicas de la plaza ofertada o de los
perfiles profesionales de las personas aspirantes.

PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccidn se compondra de las siguientes fases:
- Valoracién del CV : 70%
- La entrevista: 30%

1.- Fase de valoracion del curriculo vitae:

Tendra una valoracion del 70 % de la puntuacion total y se podra obtener por esta
fase una puntuacion de 0 a 70 puntos.

Para ello, se procedera a examinar la documentacion presentada por las personas
candidatas y a realizar su baremacién. Con toda la informacion recogida se elaborara
un informe con los resultados que sera aprobado por la Mesa de Contratacion.

2.- Fase de entrevista personal.

Tendra una valoracidon del 30 % de la puntuacion total y se podra obtener por esta
fase una puntuacion de 0 a 30 puntos.

Se convocara a la entrevista personal a las 5 personas preseleccionadas con mayor
puntuacidn obtenida en la fase de baremacion del curriculo.

Esta tendra como objetivo principal:

e Reconocer y contrastar la experiencia y competencias profesionales
de la persona candidata respecto al cargo.

o Conocer sus motivaciones y expectativas respecto al puesto.

e Evaluar su potencial de desarrollo.

o Evaluar grado de ajuste a los valores y cultura organizacional de la
Asociacion.

o Verificar presencia de variables psicolaborales que pudieran inhabilitar
a las personas candidatas para el desempeno adecuado del cargo.

e Aclarar dudas y expectativas de la persona solicitante.
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En caso de no seleccionar a ninguna de las personas candidatas, el proceso
sera considerado “desierto”. Este debera reiniciarse, redefiniendo las
condiciones del mismo y considerando ademas nuevos plazos para ello, por lo
que sera considerado como un nuevo proceso de seleccién.

PUBLICACION DE RESULTADOS

ADMISION DE ASPIRANTES

Una vez finalizada la convocatoria se publicara en la pagina web de la Asociacion el
listado de personas aspirantes admitidas y excluidas, abriéndose un plazo de 3 dias
naturales para la presentacion de subsanaciones.

Si transcurrido dicho plazo no se hubieren formulado subsanaciones y/o reclamaciones,
se elevara a definitiva de forma automatica la lista provisional sin necesidad de nueva
publicacidn.

En el caso de que los aspirantes presentes subsanaciones y/o reclamaciones, el
Presidente convocatoria a la Mesa de Contratacién para que acuerde aceptarla so
rechazarlas. Una vez tomados los acuerdos oportunos, la Mesa aprobara la lista
definitiva y se hara publica en el tablén de anuncios de la entidad y en su pagina web.

VALORACION CURRICULAR

Con la publicacién del listado provisional con el resultado obtenido por cada aspirante,
se abrira un plazo de 3 dias naturales para la presentacion de reclamaciones o
subsanaciones de errores.

En el caso de que las personas aspirantes presenten subsanaciones de errores y/o
reclamaciones, la presidencia convocara a la Mesa para que acuerde aceptarlas o
rechazarlas. Una vez tomados los acuerdos oportunos, se aprobara la lista definitiva de
valoracion de méritos de la primera fase y se hara publica en el tablén de anuncios de
la entidad y en su pagina web, indicando las personas aspirantes que pasaran a la
segunda fase de seleccidn, indicando la fecha y hora de inicio de la misma.

Unicamente las cinco personas aspirantes que hayan obtenido la mejor puntuacion
podran participar en la segunda fase. En caso de empate en la puntuacién para ocupar
la quinta plaza, pasaran todas ellas a la segunda fase.

ENTREVISTA

La calificacién final de la prueba selectiva vendra determinada por la suma de
las puntuaciones en cada una de las fases.

La Mesa de Contratacion elaborara la lista definitiva con la relacion de las
personas aspirantes con sus respectivas calificaciones (puntuacion de la primera
fase, puntuacion de la segunda fase y total de puntuacién obtenida) en orden
de mayor a menor a la puntuacion total obtenida. En caso de empate en la
calificacién final, para determinar el orden se recurrird a la mayor puntuacién
obtenida en la primera fase. De persistir el empate, la Mesa podra decidir entre
realizar pruebas adicionales de desempate para los aspirantes con la misma
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puntuacién, que no computara en la puntuacion final, o realizar un sorteo entre
las mismas personas.

La lista definitiva se publicara en el tablén de anuncios de la Asociacion y en su
pagina web en el plazo maximo de cinco dias habiles desde el acuerdo de
aprobacion.

La Mesa no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas
un numero superior al de las plazas convocadas. Las propuestas de aprobados
gue contravengan este limite seran nulas de pleno derecho.

NOMBRAMIENTO Y FORMALIZACION DEL CONTRATO

Una vez finalizado el proceso, el o6rgano competente propondra el
nombramiento de la persona que haya obtenido la mayor puntuacién en el
proceso selectivo para cubrir la plaza ofertada. La persona nombrada por el
organo competente debera tomar posesion de su cargo en el plazo establecido
por la Mesa de Contratacion. En el supuesto de que, transcurrido dicho plazo, la
persona no tome posesion de su cargo, quedara descartada, procediéndose a
designar al siguiente que hubiera superado el proceso selectivo, respetandose el
orden de puntuacion.

Hasta que no se produzca la formalizacién del contrato de acuerdo con la
modalidad sefalada en la convocatoria, la persona aspirante no tendra derecho
a percepcion econdmica alguna.

Bolsa de trabajo.

La Bolsa de trabajo para la plaza ofertada en las bases especificas la formaran
las personas aspirantes que no hayan obtenido plaza en el proceso selectivo y
siguiendo el orden de mayor a menor puntuacion de la lista definitiva.

La designacion, en caso de que la persona seleccionada decida voluntariamente
no incorporarse o transcurra el plazo establecido para su incorporacion desde el
acuerdo de contratacion sin que tome posesion de su puesto de trabajo,
recaera en la persona que se encuentre en primer lugar en la lista
correspondiente de la bolsa.

Si un integrante de la lista, ante el llamamiento renunciara a ser contratado,
entendiéndose por tal tanto la formulada expresamente como la falta de
contestacion, decaerd en su derecho a continuar formando parte de la bolsa. En
el supuesto de que la renuncia sea por causa justificada, automaticamente
pasara a ocupar el Gltimo lugar de la lista.

Es obligacién de las personas incluidas en la bolsa de trabajo designar un
domicilio y teléfono de contacto a efectos de notificaciones y mantenerlo
permanentemente actualizado. A tal efecto y si no hay comunicacion por escrito
en contrario, se considerara el domicilio y teléfonos consignados en la solicitud
de participacion. Cuando se hayan agotado las personas integrantes de la bolsa
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de trabajo, para la seleccién del personal laboral que hiciera falta, se procedera
a convocar un nuevo proceso selectivo.

Proteccion de datos de caracter personal

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, se informa que los
datos personales obtenidos mediante la cumplimentacién de la solicitud de
participacion en los procesos de seleccidon que se convoquen seran
incorporados, para su tratamiento, a un fichero automatizado, responsabilidad
de la Asociacion Comarcal Gran Vega de Sevilla, que tiene como finalidad la
seleccion de personal laboral para cubrir las plazas ofertadas en la
correspondiente convocatoria, autorizando a la Asociacion a ceder los datos de
la persona seleccionada a la Direccion General de Desarrollo Sostenible del
Medio Rural y demas Administraciones u organismos publicos competentes para
el control, auditoria, investigacién y/o fiscalizacién de los fondos publicos en el
caso que las plazas ofertadas se financie con fondos publicos.

De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica puede ejercitar los
derechos de acceso, rectificacidén, cancelacidon y oposicion dirigiendo un escrito
a la sede de Asociacion Comarcal Gran Vega de Sevilla, Centro de Servicios
Gran Vega. Poligono Torrepava, Carretera Sevilla Cazallla, KM 7,5. La Rinconada
41309. Sevilla

En la Rinconada a 25 de Julio de 2023
El Presidente de la Asociacion Comarcal Gran Vega de Sevilla
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Juan Carlos Expdésito Pérez
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