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SIERRA DE CADIZ

OFERTA PUBLICA DE EMPLEO

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE UNA
PERSONA QUE DESEMPENE EL PUESTO DE ADMINISTRATIVO/A DE LA
ASOCIACION INICIATIVAS SOSTENIBLES SIERRA DE CADIZ Y DEL GRUPO DE
DESARROLLO RURAL DE LA SIERRA DE CADIZ, PARA LA IMPLEMENTACION DE
LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO LOCAL LEADER 2023-2027 DE LA SIERRA DE
CADIZ Y PARA LA GESTION DE PLANES, PROGRAMAS O ACTUACIONES QUE
INCIDAN EN EL DESARROLLO RURAL DEL AMBITO TERRITORIAL DE LA
ASOCIACION.

La gestidon de la contratacién de personal se llevard a cabo respetando los principios de
publicidad, mérito, capacidad, libre concurrencia, igualdad de oportunidades entre mujeres
y hombres, y no discriminacién, garantizando en todo momento la transparencia del proceso
selectivo.

Las presentes bases de la convocatoria se publicardn en el tablén de anuncios de la sede
social del GDR Sierra de Céadiz y en su pagina web. Asimismo, se remitirédn a los socios para
que procedan a su difusién en los tablones de anuncios de sus respectivas sedes sociales y
en sus paginas web. Del mismo modo, se enviaran a la Diputacion Provincial de Cédiz, a la
Mancomunidad de Municipios de la Sierra de Cadiz, a los Ayuntamientos de la comarca, a
los CADES y a las Oficinas de Empleo de los municipios del territorio, a fin de que procedan
a su publicacion en sus respectivos tablones de anuncios.

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de personal que a continuacién se indica,
mediante proceso selectivo de concurso de méritos y entrevista personal, para cubrir:

- N°de Puestos: 1.
- Denominacién: ADMINISTRATIVO/A.

- Programa: Estrategia de Desarrollo Local LEADER 2023-2027 de la Sierra de Cédiz
que se enmarca dentro del Plan Estratégico de la Politica Agraria Comun (PEPAC)
2023-2027.

- Funciones y Competencias:
» Gestidon documental, registro y archivo de expedientes administrativos.
» Atencidn telefénica y presencial.
* Apoyo administrativo al equipo técnico y a la gerencia en la gestidn interna de
la Asociacién, incluyendo la preparacion de actas, comunicaciones, control de
facturacién y seguimiento de gastos e ingresos.
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» QOrganizacién y mantenimiento de bases de datos internas y otros sistemas de
gestion documental.

» Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 4rdenes recibidas,
informaciéon obtenida y/o necesidades detectadas.

» Qestionar los procesos de tramitacién administrativa empresarial en relacién
a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora
de las mismas.

» Realizar la gestién contable y fiscal de la Asociacién, segun los procesos y
procedimientos administrativos aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad.

» Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a
cabo las tareas de documentacién y las actividades de negociaciéon con
proveedores y de asesoramiento y relacion con el cliente.

» Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacién de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas en plazo
y forma requeridos.

» Cualquier otra tarea administrativa necesaria para el correcto
funcionamiento del GDR Sierra de Cédiz en el marco de la Estrategia de
Desarrollo Local LEADER 2023-2027.

- Relaciones

» Depende de la Presidencia, Gerencia y Equipo Técnico.

* Mantiene una comunicacién y coordinacién fluida, tanto con la Presidencia y
los érganos de gobierno del Grupo, como con el equipo humano que lo
integra, con los distintos colectivos y agentes clave del territorio, asi como
con las entidades publicas y privadas vinculadas al Grupo de Desarrollo
Rural.

* Mantiene comunicacién y coordinacién con la Direccion General de
Industrias, Innovacién y Cadena Alimentaria, con la Delegacién Territorial de
Agricultura, Agua, Pesca y Desarrollo Rural y, en general, con todos los
centros directivos de la Junta de Andalucia implicados en la gestién y
ejecucion del Plan Estratégico de la Politica Agraria Comun (PEPAC)
2023-2027.

- Tipo de contrato / Régimen de dedicacion
» E| contrato serd de duracién determinada por sustitucidon de persona
trabajadora, conforme a lo establecido en el articulo 15.1.c) del Estatuto de
los Trabajadores y al Real Decreto 2720/1998, en su redaccién actualizada tras
la Reforma Laboral de 2021.

* la jornada serd a tiempo completo, con la dedicacién necesaria para el
desemperfio de las funciones propias del puesto de Administrativo/a en el
marco de la presente convocatoria.
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- Duracién del contrato
= Dicho contrato tendré una duracidn inicial de siete meses.

» El contrato quedard extinguido una vez transcurrido el periodo inicialmente
establecido, sin perjuicio de que pueda ser prorrogado en caso de que la
persona titular de la plaza no se reincorpore.”

- Retribuciones
» El salario bruto anual a percibir serd de 20.250,54 euros, distribuido en 14

pagas.

- Entidad Contratante
=  Asociacidn Iniciativas Sostenibles Sierra de C4diz, con CIF G11733748.

- Centro de trabajo habitual
* La sede de la Asociaciéon Iniciativas Sostenibles Sierra de Cadiz se encuentra
ubicada actualmente en la Calle Doctor Fleming, s/n, Villamartin (C.P. 11650),
Céadiz, lugar donde la persona seleccionada desempenaré sus funciones.

- Horario
* En horario de mafianay tarde.

SEGUNDA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

La seleccion del puesto de trabajo se llevard a cabo mediante concurso de méritos v,
ademas, se realizard una entrevista personal.

El procedimiento a seguir para la contratacién seré el siguiente:

N

Convocatoria.
Presentacién de solicitudes.

w N

Comprobacién de requisitos y baremacion de méritos.
Publicacién de listas provisionales de admitidos y excluidos.

U B~

)

)

)

)

) Reclamacién.

) Publicaciéon de listas definitivas de admitidos y excluidos.
) Realizacidn de Entrevista.
)

)

0

1

o0 N O

Informe de la Comisidn de Valoracion.

O

Realizacidn de la propuesta de contratacién por la Comisiéon de Contratacién.
10) Resolucién del Presidente.
11) Contratacion.
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TERCERA. COMPOSICION DE LA COMISION DE VALORACION.

La Comisién de Valoracidn tendré caracter permanente y su composicion sera la siguiente:

» Todos los miembros de la Junta Directiva de la Asociacion.
= Actuarad como Presidente/a, la persona que ocupe la Presidencia de la Asociacién.
= Actuard como Secretario/a, la persona que ocupe la Secretaria de la Asociacion.

En caso de ausencia motivada de las personas que ocupan la Presidencia o la Secretaria de
las comisiones, estan seran sustituidas por la Vicepresidencia y por el vocal de mayor edad
presente, respectivamente.

Los miembros de las comisiones estaran sujetos a lo establecido en los articulos 23y 24 de la
ley 40/2015, de 1 octubre, del régimen juridico del sector publico.

CUARTA. REQUISITOS DE ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

1.- Requisitos Generales:

a. Ser espanol, o ciudadano de la Unién Europea.

b. Tener cumplidos los dieciocho anos y no haber cumplido la edad de jubilacién.

c. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeno de la plaza objeto de la
convocatoria.

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefio de
funciones publicas por sentencia firme.

Todos los requisitos exigibles y los méritos alegados por las personas candidatas deben
haber sido obtenidos o satisfechos con anterioridad a la fecha de terminacién del plazo de
presentacion de solicitudes.

2.- Requisitos Especificos:
A) Formacién:
» Estar en posesién, como minimo, del Titulo de Bachiller Superior, BUP, COU, FP2
(Rama Administrativa) o similar.

B) Experiencia:
* Un minimo de dos anos de contrato relacionado con Programas o Proyectos de
Desarrollo Rural.
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QUINTA. CRITERIOS DE VALORACION.

Los siguientes méritos y conocimientos no constituyen requisitos generales ni especificos para ser
admitidos al presente proceso de seleccion. No obstante, a los/as aspirantes que cumplan los
requisitos generales y especificos y, ademas, acrediten los méritos y conocimientos que se detallan a
continuacién, se les valorardn conforme a los criterios de baremacién establecidos: [La puntuacion
minima de Criterios de Valoracién es de 3 puntos, teniendo en cuenta los apartados A), B) y C)]

A) Formacién Académica:
» Se otorgarédn 0,5 puntos por cada titulacién superior que se posea en relacién con la
minima exigida, con un méximo de 1 punto, con arreglo a la siguiente escala:

1°  Bachiller Superior, BUP, COU, FP2 o similar.
2° Grado Superior, Diplomatura, Licenciatura, Grado Universitario, o similar.

B) Formacién Complementaria:
» Se puntuaran cursos y seminarios de formacion relacionados con el puesto de trabajo
hasta un méximo de 3 puntos, segun la siguiente baremacion:

e Cursodehasta20horas....c.ccccoeevveeeen... 0,10 puntos
e Cursode2la50horas...ccccoocvviiiiennennn.. 0,20 puntos
e Cursodeb51a100horas...cccccccoveeeeeeen... 0,30 puntos
e Cursode 101 a 150 horas ..ccccccvvvvvvvvennnn.. 0,40 puntos
e Cursode 150a200 horas .....ccoeeuvveeeennn... 0,50 puntos
e Curso de 201 horas en adelante............. 0,60 puntos

C) Experiencia Profesional:

* Se puntuardn por mes de trabajo segln categoria profesional (entendiéndose por
esta la reflejada en el contrato de trabajo aportado o el informe de vida laboral) y
tipo de empresa, hasta un méaximo de 10 puntos, con arreglo a la siguiente
baremacién:

¢ |gual Categoria Profesional en Grupo de Desarrollo Rural....................... 0,20 puntos
e Distinta Cat. Prof. pero relacionada con el puesto en GDR .................... 0,10 puntos
e |gual Categoria Profesional en Administracién Pablica ........cccccoeveeene. 0,10 puntos
¢ Distinta Cat. Prof. pero relacionada con el puestoen AP, ......ccccco..... 0,05 puntos
¢ Igual o Distinta Cat. Prof. no relacionada con el puesto en GDR ........... 0,05 puntos
e |gual Categoria Profesional en Entidad Privada ........c.ccocooviiiiiiiniiie 0,05 puntos

Sélo serd puntuable como mérito la experiencia una vez cumplido el requisito especifico
B) Experiencia

D) Oposicidn:

» Se ha optado por la modalidad de entrevista personal, no llevdndose a cabo, por
tanto, la modalidad de oposicion.
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» Se realizard una entrevista cuyo contenido versara sobre las tareas propias del puesto
al que se aspiray en la que se valorara:

1° Conocimiento en las funciones y la practica del puesto de trabajo. Méximo 3
puntos.

Bajo | Medio | Alto
Conocimiento de las actividades Socioecondmicas 0,25 0,50 1
Conocimiento sobre la Estrategia de Desarrollo Local
LEADER 2023-2027 de la Sierra de Céadiz
Conocimiento de las funciones del puesto de trabajo | 0,25 0,50 1

0,25 0,50 1

2° Habilidades y competencias relacionadas con el puesto. Maximo 2 puntos.

Bajo | Medio | Alto

Conocimiento del Territorio y del Grupo de
Desarrollo Rural Sierra de Cédiz (GDR)
Conocimiento en la gestidn y ejecucién de Proyectos

0,25 0,50 1

0,25 0,50 1

o Programas de Desarrollo Rural

Con anterioridad a la entrevista, la Comisidn de Valoracion describird, las habilidades,
competencias y conocimientos y habré determinado las cuestiones o temas sobre las que
responderan los/as aspirantes y el sistema y criterios de evaluacion.

Todos los requisitos exigidos y los méritos alegados por las personas candidatas deberan
haber sido obtenidos o cumplidos con anterioridad a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes, y deberan acreditarse documentalmente.

SEXTA. SOLICITUDES. LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION.

Los/as interesados/as en tomar parte en el proceso de seleccidn dirigirdn sus solicitudes al
Grupo de Desarrollo Rural de la Sierra de Cadiz, haciendo constar en la misma que rednen
todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria debiendo adjuntar
inexcusablemente los siguientes documentos en original o copia en la sede del Grupo:

- DNI.
- Curriculum Vitae
- Titulacion.
- Declaracién responsable de no hallarse incurso en ninguno de los supuestos de
incapacidad e incompatibilidad establecidos en la legislacion vigente.
- Documentacién acreditativa de la experiencia profesional:
* Informe de vida laboral.
» Contratos, certificaciones de empresa, informes, en que se
especifiquen la categoria del puesto y las funciones desempefadas.
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- Documentacién acreditativa de la formacion complementaria:
» Certificaciones, diplomas, acreditativos de asistencia y superacién de
la formacién en la que consten las horas de duracién.

La solicitud debera entregarse en la sede del Grupo de Desarrollo Rural de la Sierra de
Cédiz, ubicada en la Calle Doctor Fleming s/n, 1.2 planta, Villamartin (C.P. 11650, Céadiz), de
lunes a viernes, en horario de 9:00 a 14:00 horas.

Las personas seleccionadas para realizar la entrevista deberan presentar, en el momento de
la misma, los documentos originales de las copias aportadas junto con la solicitud, a efectos
de cotejo por parte de la Comisién de Valoracién. La falta de presentacion de algun original
supondra la exclusién inmediata de la persona aspirante, advirtiéndose que podria incurrir
en falsedad documental y asumir las consecuencias legales correspondientes.

El modelo de solicitud se ajustara al siguiente formato y podrd obtenerse en la sede del
Grupo de Desarrollo Rural de la Sierra de Cadiz o descargarse a través de la pagina web del
GDR: http://www.gdrsierradecadiz.org.

-’

DON/DORA CON DNI
n® Y DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES EN
N® DE CON

CODIGO POSTAL DE LA PROVINICA DE CADIZ Y

TELEFONO/S DE CONTACTO

ENTERADO/A DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE UNA
PERSONA QUE DESEMPERE EL PUESTO DE ADMINISTRATIVO/A DE LA ASOCIACION
INICIATIVAS SOSTEMIBLES SIERRA DE CADIZ ¥ DEL GRUPO DE DESARROLLO RURAL DE
LA SIERRA DE CADIZ, PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO
LOCAL LEADER 2023-2027 DE LA SIERRA Y PARA LA GESTION DE PLANES, PROGRAMAS
O ACTUACIONES QUE INCIDAN EN EL DESARROLLO RURAL DEL AMBITO TERRITORIAL
DE LA ASOCIACION Y ESTANDO EN SITUACION DE REUNIR LOS REQUISITOS
GENERALES Y ESPECIFICOS PARA PRESENTARME, POR LA PRESENTE

SOLICITA

Sea admitida la presents como solicitud para participar en el procesc de seleccién
mencionado antsriorments.

Para ello junto a esta, hace entrega de la siguiente documantacién:

- Copia da DNIL
- Curriculum Vitae
- Copia de Titulacién.
- Declaracién responsable de no hallarse incurso en ningunc de los supuestes de
incapacidad e incompatibilidad establacidos en la legislacién vigents.
- Documentacién acreditativa de la experiencia profesicnal:
* Informe ds vida laboral.
* Copias de contratos, certificacionss de empresa, informes, en que se
especifiquen la categeria del pussto y las funciones desempefiadas.
- Documentacién acreditativa de la formacién complementaria:
* Copias de certificaciones, diplomas, acreditativos de asistencia y superacién
de la formacién en la que consten las horas de duracién.

Lo sclicita en & da de 2025

Firma

&/ Doctor Fieming &, 19 planta - 11650 Villamartin (Cidiz) | B
CLF.: G-11733748 - Tho.: 956 73.12.10 - e mail: gdrgdrsierradecadiz.org
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El plazo de presentacién de solicitudes sera de tres (3) dias habiles a partir del dia siguiente
de la publicacién de la convocatoria en el tablén de anuncios de la Sede del Grupo de
Desarrollo Rural de la Sierra de Cédiz, asi como de la publicacién en la web del GDR:
http://www.gdrsierradecadiz.org.

SEPTIMA. SELECCION.
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Valoracién de Candidaturas. Una vez recibidas las candidaturas se procederd a su
valoracién conforme a los criterios de baremacién recogidos en la OPE.

La Comisidn de Valoracidn elaborard un Informe de valoraciéon de las candidaturas,
proponiendo en el mismo tres candidatos/as para ser entrevistados/as.

Comunicacién a Candidatos/as. La Comisién de Valoracidon, una vez concluido el plazo
de presentacion de solicitudes, en un plazo no superior a siete (7) dias, procedera a la
baremacién de las mismas y a publicar la lista provisional que contendra la terna de
candidatos/as seleccionados/as, no seleccionados/as por incumplimiento de los
requisitos y/o méritos exigidos y los/as que no hayan obtenido la puntuacién suficiente

para formar parte de la terna seleccionada para la entrevista mediante insercién en la
Web de la Asociacién y en los tablones de anuncios del Grupo y se remitird a los socios
para ser publicada en los Tablones de Anuncios de sus Sedes Sociales y en sus paginas
web con indicacidn, en su caso, de la causa de exclusion.

Los/as interesados/as podran formular las reclamaciones que estimen oportunas,
presentédndolas en el plazo de tres (3) dias, a partir del dia siguiente al de la publicacién
del listado provisional, en el Registro General del Grupo, que las remitird a la
Presidencia. Las reclamaciones se habran de basar en omision, exclusiéon e inclusion
indebidas de concursantes. Los/as aspirantes que, dentro del plazo sefnalado, no
subsanen la exclusién o no aleguen frente a la omisién producida, justificando su
derecho a ser incluidos, serén definitivamente excluidos del proceso selectivo.

A la vista de las reclamaciones, en un plazo no superior a tres (3) dias, la Presidencia
resolverd, se procederd a publicar la lista definitiva, mediante insercion en la Web de la
Asociaciéon y en los tablones de anuncios del Grupo y se remitird a los socios para ser
publicada en los Tablones de Anuncios de sus Sedes Sociales y en sus paginas web.
Esta publicacién servird como comunicacion a la terna de candidatos/as
seleccionados/as y en la misma se indicaré el dia, la hora y la documentacién a presentar
en la entrevista personal.

Por la Comision de Valoracion se realizara la Entrevista Personal, conforme a lo recogido
en la OPE, a los/as tres candidatos/as seleccionados/as en la fecha y hora comunicada.

La Comisidon de Valoracién realizard un informe que contendrad la propuesta de
Contratacion que recaerad en el/ la candidato/a que obtenga mayor puntuacién. La
propuesta de contratacién, junto al expediente del candidato/a seleccionado/a, se
remitirad a la Presidencia como méaximo al dia siguiente de la elaboracion del informe.
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El Presidente dictara la Resolucién correspondiente, en un plazo no superior a tres (3)
dias, tras recibir la propuesta de contratacién, que, el mismo dia que se dicte, sera
comunicada a los/as interesados/as mediante su publicacién en la Web de la Asociacién
y los tablones de anuncio del Grupo y se remitird a los socios para ser publicada en los
Tablones de Anuncios de sus Sedes Sociales y en sus paginas web. Dicha publicacion
supondra la notificacién a los/as interesados/as a todos los efectos.

La comunicacién anterior servird como comunicacién a todos los efectos al/a la
candidato/a seleccionado/a y en la misma se le instard a que en el plazo de cinco (5)
dias héabiles formalice su contrato con el Grupo. Indicando que expirado dicho plazo,
improrrogable, el/la adjudicatario/a decaeréd en su derecho, recayendo la adjudicacion
de la plaza en el/la suplente siguiendo el orden decreciente de puntuacion.

Frente a las propuestas de contratacion, los/as candidatos/as podrén interponer recurso
ante la Presidencia, en los cinco (5) dias héabiles siguientes a la publicacién, cuya
Resolucion agotaré la via administrativa.

Una vez conocida la adjudicacion de la plaza objeto de concurso, la Comisidon de
Valoracién podra establecer, previa peticion de la Presidencia, una bolsa de trabajo que
tendré vigencia durante el tiempo de duracién del contrato, o durante un afo si la
duracién del mismo fuera superior a ese periodo, a fin de satisfacer cualquier necesidad
ordinaria o excepcional. Dicha bolsa estard formada, segin el orden de calificacién, por
aquellos candidatos que hubiesen obtenido una puntuacién igual o superior a la minima
exigida.

La resolucion del proceso selectivo debera realizarse en el plazo maximo de un mes
desde la publicacién de la convocatoria.

En Villamartin a 17 de septiembre de 2025

El Presidente
Nombre de reconocimiento (DN):
2.5.4.13=Ref:AEAT/AEAT0126/PUESTO
25587692 P 1/99524/12062024090453,
serialNumber=IDCES-25587692P,

ALFONSO MOSCOSQ givenName=ALFONSO, sn=M0sC0S0

GONZALEZ, cn=25587692P ALFONSO
. MOSCOSO (R: G11733748), 2.5.4.97=VATES-
(R' G 1 1 7 3 3 748) G11733748, 0=ASOCIACION INICIATIVAS

SOSTENIBLES SIERRA DE CADIZ, c=ES

D. Alfonso Carlos Moscoso Gonzélez
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