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CONVOCATORIA Y BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

DELA

ASOCIACION GRUPO DE DESARROLLO RURAL SIERRA DE ARACENA Y PICOS DE AROCHE

1. OBJETO

El objeto de la presente convocatoria es la contratacién de una persona que se encargue de la gestion
administrativa en la Asociaciéon Grupo de Desarrollo Rural Sierra de Aracena y Picos de Aroche, durante

el plazo de ejecucion del Programa Leader 2023-2027 (Hasta el 31 diciembre de 2029).

1.1. Tipo de contrato
Contrato a tiempo parcial (media jornada de 11:00h a 14:30h), con posibilidad de transformarlo a tiempo

completo.

1.2. Lugar y fecha de presentacidn de solicitudes
Las solicitudes se presentaran en la sede de la Asociacién Grupo de Desarrollo Rural Sierra de Aracena y

Picos de Aroche, del 11/03/2026 al 24/03/2026.
1.3. Documentacion obligatoria a presentar
1.3.1.Curriculum vitae actualizado.
1.3.2. Acreditacion de los requisitos generales establecidos (Ficha CP1):
1.3.2.1.  Fotocopia del documento de identidad actualizado.

1.3.2.2. En caso de nacionalidad distinta de la espafiola, se acreditara el dominio del

idioma mediante certificado oficial.

1.3.2.3.  Fotocopia de la titulacién académica.
1.3.24.  Fotocopia del carnet de conducir.
1.3.2.5.  Declaracion responsable de disponibilidad de vehiculo.

1.3.3. Acreditacion de los méritos alegados.

1.3.3.1.  Fotocopia de la titulacién académica complementaria.
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1.3.3.2.  Fotocopia de la Vida Laboral.

1.3.3.3. Certificado de funciones desarrolladas a valorar.

2. COMISION DE SELECCION
Estara compuesta por tres personas:
1°. Presidente de la Asociacion o persona en quien delegue.
2°. Gerencia de la asociacion.
3°. Una persona miembro del equipo técnico de la asociacién, nombrada por la gerencia.

Se nombrara a una de estas personas como presidente/a de la comision y a otra como secretario/a.

Todas las valoraciones realizadas por la comision de seleccién quedaran registradas documentalmente y

con la debida pista de auditoria.

3. PUBLICIDAD Y PLAZOS
Toda la informacion relativa a este proceso selectivo sera publicada en el tablon de anuncios y en la pagina

web de la Asociacién Grupo de Desarrollo Rural Sierra de Aracena y Picos de Aroche: www.gdrsaypa.es

Esta oferta de empleo sera enviada, ademas, a los ayuntamientos del ambito de actuacién de la Asociacion,

para que sea publicada en sus tablones de anuncios y sus paginas web.

El plazo desde la publicacion de la oferta de empleo hasta su resoluciéon no se demorara en mas de 25 dias

habiles, los cuales, se ajustaran a la siguiente secuencia y temporalizacion:

1°. Publicacion de la oferta de empleo el 11/03/2026.

2°. Entrega de solicitudes y documentacion: Del 12/03/2026 al 25/03/2026.

3°. Seleccion y valoracion de curriculos y Publicacion del listado de personas admitidas y excluidas:
Del 26/03/2026 al 31/04/2026.

4°. Presentacion de alegaciones: Del 01/04/2026 al 06/04/2026.

5°. Resolucion de alegaciones y Publicacion del listado de personas admitidas y excluidas, rectificada,
con indicacién de la fecha y hora de cada una de las entrevistas personales y pruebas practicas:

Del 07/04/2026 al 08/04/2026.


http://www.gdrsaypa.es/

< ' !

Cofinanciado por TR MINSTERIO * wles Fondos A T

la Uni6én Europea S A on TECA Tl EUrOPEOS  sumcomtuuis &
- P %'"[nga ML — P ey Sarade o

¥ Picos de Arache

6°. Realizacion de entrevistas personales, pruebas practicas y Publicacion del listado de las personas
seleccionada y suplentes: Del 09/04/2026 al 13/04/2026.

7°. Presentacion de alegaciones: Del 14/04/2026 al 15/04/2026.

8°. Resolucion de alegaciones y Publicacion del resultado final del proceso: Del 16/04/2026 al
17/04/2026.

4. PROCESO PARA LA SELECCION DE PERSONAL
4.1. Convocatoria del puesto de trabajo.

4.2. Admisibn de aspirantes
No se admitiran aspirantes que hayan presentado sus solicitudes fuera de plazo.
Solo se valoraran los curriculos de las personas que cumplan los requisitos exigidos en la convocatoria.
Solo se tendran en cuenta los requisitos y criterios debidamente acreditados en el plazo de presentacién de

solicitudes.

4.3. Alegaciones
En caso de que una persona candidata se viera agraviada por alguna causa a lo largo del proceso de
seleccion podra interponer una reclamacion dirigida a la presidencia de la comision de seleccion, conforme

a los plazos establecidos en el apartado 3 de este documento.

4.4. Fases del proceso selectivo

4.4.1. Fase de acreditacion de requisitos y de seleccion.

4.4.2 Fase de valoracion de curriculos y seleccion.
La comision de seleccion elaborara un listado de aspirantes, ordenado de mayor a menor puntuacién
obtenida por cada uno en los criterios debidamente acreditados.
Las diez personas aspirantes que hayan obtenido mayor puntuaciéon pasaran a la fase de entrevista

personal y prueba practica.

4.4.3.Fase de entrevista personal
Aquellas personas candidatas que no se presenten el dia y a la hora citada, sin causa justificada, perderan

la opcién a ser seleccionadas.



@ g -
Cofinanciado por TR MINSTERIO * w Fondos A = g)
- 1a Unién Europea é‘m&g? eiﬁﬁ'}ﬁg&}gﬁ-PESCA JJ EUI‘OPE'OS Junta de Andslucia ; GOR

Sierra de Aracena
¥ Picos de Arache

4.4.4. Fase de prueba practica.
Aquellas personas candidatas que no se presenten el dia y a la hora citada, sin causa justificada, perderan

la opcién a ser seleccionadas.

4.5. Resultados del proceso de seleccion
La puntuacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de las

fases del proceso de seleccion.

La persona seleccionada sera la que obtenga mayor puntuacién final.
Se designaran cuatro personas suplentes que seran las que hayan obtenido las cuatro siguientes mejores

puntuaciones.

La persona seleccionada dispondra de un plazo de veinticuatro horas para aceptar o rechazar el puesto, a
contar desde la publicacién del Acta.

En caso de rechazo, se contactara telefénicamente con la primera persona suplente, que dispondra de un
plazo de veinticuatro horas para aceptar o rechazar el puesto.

Si fuera rechazado nuevamente, se contactara telefénicamente con la segunda persona suplente, que

dispondra de un plazo de veinticuatro horas para aceptar o rechazar el puesto.

La comision de seleccion se reserva el derecho a declarar la plaza desierta.

5. CONTRATACION

El contrato se formalizara con posterioridad a la finalizacién del proceso de seleccidon, en funcién del

puesto de trabajo a cubrir y la disponibilidad presupuestaria de la Asociacion.

6. ANEXOS
e Ficha del puesto que se convoca (C.P. 1).

e Modelo de solicitud.
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C.P.1. FICHA DEL PUESTO QUE SE CONVOCA

Identificacién para instancias de solicitud: [Jefe/a de administraciéon

Grupo Profesional: I

Gestion Documental y Archivo: Organizacion de
documentos, expedientes, correspondencia, facturas, etc...

Gestion Financiera y Comercial Basica: Control y
registro de gastos, emisién y registro de facturas, control
de cobros y pagos, gestiéon de proveedores, tesoreria y
apoyo en presupuestos. Coordinacidon con asesores
externos. Tramitacién de subvenciones, etc...

Atencion Pablica y Comunicacion: Recepcion de
visitas, atencién telefénica, gestion de correos electrénicos
y comunicacién interdepartamental. Seguimiento y
actualizacién de todo tipo de contactos de la entidad.

Apoyo en Recursos Humanos: Control de horarios,
Funciones: gestion y tramitacién de documentacién de gastos de
personal, tramitaciéon de bajas, apoyo en procesos de
seleccién o contratacién, etc...

Organizacion de Agenda y Oficina: Organizacién de
reuniones, viajes, eventos y gestién de suministros de
material, organizacién general de los espacios, etc...

Asistencia a reuniones, seminarios, jornadas, etc...

Uso de Ofimatica: Manejo avanzado de procesadores de
texto, hojas de calculo (Excel), bases de datos,
actualizacion de pagina web y gestiéon de redes sociales,
entre otras. Aplicaciones de gestion especifica.

Otras tareas: Realizacion de otras tareas necesarias para
el buen funcionamiento de la entidad.

A tiempo parcial (media jornada) con posibilidad de

Ti ion:
ipo de Contratacion transformarlo a jornada completa.

Retribucion: 703,50€ euros brutos mensuales (12 pagas)
Numero de puestos: Uno
Condiciones especiales, en su caso: No procede

REQUISITOS

Nacionalidad espaiola, ciudadania europea o residente de terceros paises con situaciéon
legal acreditada en Espana.

Dominio del idioma espanol.

Permiso de conducir tipo B y disponibilidad de vehiculo.

Titulacion académica requerida. "Grado Superior en Administracién y Finanzas", o equivalente.

MERITOS

Formaciéon complementaria relacionada con el puesto.

Experiencia laboral relacionada con el puesto.

Los requisitos de titulacién, méritos y experiencia minima requeridos deberan acreditarse

documentalmente en la fase de presentacion de solicitudes.
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SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN LA SELECCION DE PERSONAL

Jefe/a de Administracién

DE LA ASOCIACION GRUPO DE DESARROLLO RURAL SIERRA DE ARACENA Y PICOS DE AROCHE

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

NOMBRE:

PRIMER APELLIDO:

SEGUNDO APELLIDO:

DOMICILIO: LOCALIDAD:

C.P.: DNI/NIE: FECHA DE NACIMIENTO:
TELEFONO FIJO: TELEFONO MOVIL:

CORREO

ELECTRONICO:

RELACION DE DOCUMENTACION QUE SE APORTA

Curricullum Vitae.

Fotocopia de Documento de identidad actualizado.

Certificado de acreditacién de dominio del idioma (si procede).

Fotocopia de la Titulaciéon academica.

Fotocopia del carnet de conducir.

Declaracion responsable de disponibilidad de vehiculo.

Fotocopia de la titulacién académica complementaria.

Fotocopia de la Vida Laboral.

Certificado de funciones desarrolladas a valorar.
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DECLARACION

La persona abajo firmante DECLARA, bajo su expresa responsabilidad que son ciertos los datos que figuran en la presente
solicitud, asi como en la documentacién que se acompana.

SR. PRESIDENTE DE LA ASOCIACION GRUPO DE DESARROLLO RURAL SIERRA DE ARACENA Y PICOS DE AROCHE

Aracena, a 10 de marzo de 2026.
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