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Anexo a la resolucion relativa a la convocatoria de un proceso selectivo parala
contratacion de un/a auxiliar administrativo/a en la Fundacién Democraciay
Gobierno Local

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA DE UN PROCESO SELECTIVO PARA LA
CONTRATACION DE UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA FUNDACION
DEMOCRACIA Y GOBIERNO LOCAL

La Fundacion Privada Democracia y Gobierno Local (en adelante, FDGL) convoca un
proceso selectivo para la contratacidon de un/a auxiliar administrativo.

La convocatoria se rige por estas bases especificas aprobadas por la Direccion de la
FDGL. Asimismo, seran de aplicacion los Estatutos de la FDGL, el Estatuto de los
Trabajadores y el Convenio Colectivo de Oficinas y Despachos de la Comunidad
Autonoma de Madrid (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 255, de 26 de
octubre de 2019).

1.- Caracteristicas del puesto de trabajo convocado

- Denominacidn: Auxiliar Administrativo

- Numero de plazas: 1

- Grupo/Nivel IV-8 seglin Convenio de Oficinas y Despachos de Madrid.

- Jornada de trabajo: 37 horas y media

- Centro de trabajo: Sede de la Fundaciéon en Madrid, calle Fernando el Santo,
27, bajo A. 28010-Madrid.

- Duracidn del contrato: Indefinido

- Retribucion anual: 17.986,00 euros

2.- Funciones del puesto de trabajo y encuadre de la Fundacion Democracia y
Gobierno Local

2.1.- Funciones del puesto de trabajo

Las funciones del puesto de trabajo a cubrir son las siguientes:
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a) Actualizacién de archivos

b) Actualizacion de inventarios

c) Gestion logistica de la sede: reposicion material de oficina, fotocopias, gestion
de reparaciones, sustituciones o revisiones (electricidad, alarma, mobiliario,
etc.).

d) Enviosy recepcion de publicaciones.

e) Atencion internay externa de oficina.

f) Organizacion logistica de Juntas de Patronato y/o Jornadas y Seminarios.

g) Procesar y registrar informacion mediante archivos informaticos y bases de
datos.

h) Estar al cargo y asumir la responsabilidad de los sistemas de clasificacion de
documentacion.

i) Tener conocimientos de las principales herramientas ofimaticas (procesador de
texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)

j) Todas aquellas que le sean atribuidas como propias del puesto de trabajo que
desempena.

2.2.- Encuadre de la Fundacién Democracia y Gobierno Local

La FDGL es una entidad sin animo de lucro constituida en mayo de 2002 por iniciativa
de la Diputacién de Barcelona y de la que forman parte otras 23 diputaciones
provinciales y dos cabildos insulares. Esta adscrita al sector publico de la Diputacién de
Barcelona y su finalidad es contribuir y dar soporte a todo tipo de actuaciones y de
iniciativas para el conocimiento, el estudio, la difusién y el asesoramiento en materia
de régimen local. Al mismo tiempo, ha sido concebida como lugar de encuentro y de
intercambio en el que las diputaciones, los cabildos y los consejos insulares puedan
poner en comun sus experiencias y coordinar esfuerzos para favorecer el desarrollo de
sus funciones de cooperacidn y asistencia a las entidades locales.

El resto de referencias sobre la Fundacidon pueden ser consultadas en su pagina web:
https://www.gobiernolocal.org/.

3.- Requisitos de los aspirantes
Los aspirantes al puesto de trabajo convocado deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espaiola, de cualquiera de los paises miembros de la Unién
Europea o de los Estados a los que, en virtud de tratados internacionales suscritos por
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la Unién Europea vy ratificados por Espana, es de aplicacidn la libre circulacion de
trabajadores.

b) Los aspirantes que no tengan la nacionalidad espafiola deben demostrar
conocimientos suficientes de lengua castellana. Se exigird la superacién de pruebas
con esta finalidad.

c) Poseer titulacion de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o estar en
posesion de un Titulo de Formacion Profesional Basica.

Si se trata de un titulo obtenido en el extranjero, hay que disponer de la homologacién
correspondiente de acuerdo con lo que determina la normativa vigente.

Los aspirantes extranjeros deben estar en posesion de alguno de los titulos
reconocidos en Espaia, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente en
esta materia.

d) Los requisitos especificos para el ejercicio de las funciones, cuyo cumplimiento se
entiende referido al hecho de no padecer impedimento alguno para el desempefio de
las tareas propias de la plaza convocada, asi como los requisitos que puedan
determinar cada una de las bases especificas de las convocatoria.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna
Administracién publica, ni encontrarse bajo ningun tipo de inhabilitacién para ocupar
puestos de trabajo o ejercer cargos publicos por resolucion judicial.

Los aspirantes que no sean de nacionalidad espafola deberan acreditar, igualmente,
gue no se encuentran inhabilitados o en situacion equivalente y que no han sido
sometidos a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su estado, en los
mismos términos, el acceso a la funcién publica.

4.- Fases del proceso de seleccion

El proceso de seleccidn asegurara una correcta valoracién de los méritos y la capacidad
de los aspirantes y su adecuacidn al desempefio de las funciones propias del puesto de
trabajo convocado.

4.1.- FASE I: méritos

En la fase | se valoraran los siguientes méritos, previa su acreditacion documental:



Fundacién
Democracia
y Gobierno Local

a) Experiencia profesional acreditada en funciones de similar naturaleza a las del
puesto de trabajo convocado, hasta un maximo de .................. 35 puntos

b) Estar en posesidon del Titulo de Bachiller o de Formacién Profesional de Grado
Medio, o equivalentes, asi como tener Formacién en las dreas de conocimiento
del puesto de trabajo, hasta un Maximo de.........cccevevvevereireceennns 14 puntos

c¢) Otros méritos a considerar por el érgano de seleccion vinculados con las
caracteristicas del puesto de trabajo a proveer y la Fundacién Democracia y
Gobierno Local, hasta un maximo de ......cccceeeeviieeeeciiieee e 6 puntos

TOTAL: 55

4.2.- FASE II: entrevista

Tras la valoracion de los méritos alegados por los aspirantes, el 6rgano de seleccion
efectuard una entrevista a los que hayan superado la fase I. La finalidad de Ia
entrevista es completar la inicial evaluaciéon de méritos y conocimientos, mediante la
valoracion, entre otros aspectos, de la motivacidén, asi como de la capacidad de
expresion, de desarrollo de proyectos y de trabajo en equipo, unido al conocimiento
de las labores a desarrollar en el puesto de trabajo convocado.

TOTAL: 45 PUNTOS

5.- Presentacion de las solicitudes

Las personas interesadas deberan presentar su solicitud ajustandose a las siguientes
reglas:

a) La solicitud debe presentarse en este formulario (pinche aqui), firmada y
acompanada de la documentacion que se especifica en el punto c) de este
epigrafe, en la sede de la FDGL en Madrid, sita en la calle Fernando el Santo,
27, bajo A, Madrid, 28010 (de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas), o bien a
través del correo electrdnico: fund@gobiernolocal.org

b) La solicitud debe presentarse en un plazo de 20 dias naturales, contados a
partir de la publicacion del correspondiente anuncio de convocatoria en la
pagina web de la FDGL: https://www.gobiernolocal.org/perfil-del-contratante/

El plazo de presentacién de las solicitudes finaliza el dia 3 de mayo de 2021.
c) Lasolicitud debe ir acompafiada de la siguiente documentacion:
1. Curriculum vitae, informe de vida laboral y otra documentacion acreditativa
de los aspectos valorables (titulos académicos, experiencia, puestos de
trabajo desempenados, estudios y cursos realizados y otros méritos que se
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estime oportuno poner de manifiesto en relacidon con el puesto de trabajo a
cubrir), que incluird la declaraciéon de que los documentos aportados son
copia de los originales respectivos.
Fotocopia del DNI o documento de identidad que corresponda.

3. Carta de Motivacion.

6.- Organo de seleccion

El rgano de seleccidn estd integrado por los siguientes miembros:
a) Presidente: Director de la FDGL.
b) Vocal: Gerente de la FDGL.

¢) Vocaly secretaria: Técnico de la FDGL.

7.- Proceso selectivo

En el proceso selectivo se atendera a principios de igualdad, mérito y capacidad y se
atenderd a criterios de experiencia e idoneidad del perfil técnico en relacién con las
funciones a realizar.

Una vez finalizado el plazo de recepcién de solicitudes, el érgano de seleccidon
procederd a la  publicacién, en la pagina web de la FDGL
(https://www.gobiernolocal.org/perfil-del-contratante/), del listado de los aspirantes

admitidos y excluidos de la convocatoria.

En la FASE I, el 6rgano de seleccidn procederd a la valoracién de los méritos de los
aspirantes con arreglo a los criterios de evaluacidon y baremos establecidos en el
apartado 4.1 de estas Bases, y, seguidamente, publicara los resultados en la pagina
web de la FDGL (https://www.gobiernolocal.org/perfil-del-contratante/).

FASE II: los aspirantes, hasta un maximo de 5, que hayan obtenido una mejor
puntuacién en la FASE |, en todo caso no inferior a 25 puntos, seran convocados por
correo electrdénico a la realizacidn de la FASE I, consistente en una entrevista personal,
con una antelacién minima de dos dias habiles. El érgano de seleccion publicara, en la
pagina web de la FDGL (https://www.gobiernolocal.org/perfil-del-contratante/), los
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resultados obtenidos por cada aspirante en la entrevista personal, de acuerdo con los
indicadores especificados en el apartado 4.2 de estas bases.

8.- Adjudicacion del puesto de trabajo

Finalizado el proceso selectivo descrito, el drgano de seleccién emitird informe en el
que propondra el nombramiento del candidato mas idéneo para ocupar el puesto de
trabajo convocado.

El procedimiento de seleccidn finalizard con resolucidon del Director de la FDGL, que
serd objeto de publicacion en la pagina web de la FDGL
(https://www.gobiernolocal.org/perfil-del-contratante/). Esta resolucién, con la

publicacion indicada, servird de medio de notificacion a los aspirantes sobre la
finalizacion del procedimiento.

9.- Régimen de contratacion

La FDGL celebrara con el aspirante que resulte seleccionado para ocupar el puesto de
trabajo convocado un contrato de trabajo laboral de caracter indefinido a tiempo
completo con un periodo de prueba de 2 meses.

10.- Informacion basica sobre proteccion de datos

La sola participacién en el proceso de seleccidon conlleva necesariamente la prestacion
por los aspirantes de su consentimiento para el tratamiento de sus datos personales.

El responsable del tratamiento es la FDGL, con domicilio a estos efectos en C/
Fernando el Santo, 27, bajo A (28010 — Madrid).

La finalidad del tratamiento es gestionar las relaciones con los aspirantes al puesto de
trabajo. La condicién de licitud es el consentimiento de los interesados. No esta
prevista ninguna comunicacién a terceros.

Disponemos de un delegado de proteccion de datos, que es LEXPIRIT, S.L.P.
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Los interesados tienen derecho a acceder, rectificar y suprimir sus datos, asi como
darse de baja, oponerse al tratamiento, limitarlo y otros derechos que pueden ser
consultados en nuestra Politica de Privacidad. Para ejercitar sus derechos puede
escribirnos a dpd.gobiernolocal@lexpirit.com.

La persona seleccionada tendra la obligacion de respetar la confidencialidad de toda la
informacidn y los datos de caracter personal que, por cualquier medio, le lleguen como
consecuencia de su trabajo en la FDGL, y a no desvelarlos ni reproducirlos de ninguna
manera fuera de la entidad. Este deber continuara vigente incluso después de su
desvinculacion de la FDGL.

Puede acceder a la informacién completa sobre la Politica de Privacidad de la
Fundacion: https://www.gobiernolocal.org/politica-de-privacidad
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