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1. OBJETO

Es objeto del presente documento actualizar y mejorar el sistema objetivo de contrataciéon de

personal de la Asociaciéon Grupo de Desarrollo Rural Sierra de Aracena y Picos de Aroche.

2. PRINCIPIOS QUE REGIRAN EL PROCESO SELECTIVO

El sistema objetivo para la contratacion del personal estara basado en el mérito y la capacitacion
técnica, debiendo respetar los principios de publicidad, mérito, capacidad, libre concurrencia,
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres y no discriminacién, garantizando, en todo
momento, la transparencia de los procesos de selecciéon que seran informados por la Junta

Directiva de la Asociacion.

2.1. Definiciones

2.1.1.Mérito: Aportaciones que pueden ser valoradas en un proceso selectivo.

2.1.2.Capacitacion Técnica: Formacion que faculta a una persona para que realice una
cosa.

2.1.3.Libre Concurrencia: Libre Competencia.

2.1.4.No discriminacion: No diferenciar, no dar un trato inferior a una persona por su
condicién nacional, racial, sexual, econémica, profesional o de salud.

2.1.5.Jgualdad de oportunidades entre mujeres y hombres: Principio de Igualdad de

derechos y de trato entre mujeres y hombres.

2.2. Categorias profesionales
Se veran sometidas a lo establecido en el presente procedimiento las nuevas contrataciones
realizadas por la Asociaciéon Grupo de Desarrollo Rural Sierra de Aracena y Picos de Aroche
para las siguientes categorias profesionales:
2.2.1.Direccién/Gerencia.
2.2.2.Personal técnico.
2.2.3.Personal administrativo.

2.2.4.Personal de limpieza
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2.3. Tipo de contrato

El tipo de contrato se ajustara a las necesidades especificas que requiera el puesto de trabajo a

cubrir.

2.4. Convocatorias
Se realizara una convocatoria siempre que se requiera personal para un determinado puesto de

trabajo. Las convocatorias se ajustaran al proceso detallado en el apartado 6 de este documento.

2.5. Lugar de presentacion de solicitudes
Las solicitudes se presentaran en la sede de la Asociacion Grupo de Desarrollo Rural Sierra de

Aracena y Picos de Aroche.

2.6. Documentacion a presentar para participar en un proceso de seleccion
Las personas aspirantes deberan presentar la siguiente documentacion:
2.6.1.Curriculum vitae actualizado.
2.6.2.Acreditacion de los requisitos generales establecidos para cada puesto de trabajo.
2.6.3.Acreditacion de la Titulacion académica.
2.6.4.Acreditacion de los méritos alegados.

2.6.5.Acreditacion de la experiencia laboral.

3. BASE LEGAL
La normativa de aplicacion en los procesos de contratacion de personal serd la normativa
autonomica, estatal y comunitaria que sea de aplicaciéon para el establecimiento de relaciones

laborales entre una organizaciéon y una persona trabajadora.

4. COMISION DE SELECCION
La comision de seleccion sera la encargada de valorar y seleccionar a las personas candidatas al
puesto de trabajo que se convoque.
Estard compuesta por tres personas:
1°. Presidente/a de la Asociacion o persona en quien delegue.
2°. Gerencia de la asociacion.

3°. Una persona miembro del equipo técnico de la asociaciéon, nombrada por la gerencia.
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Se nombrara a una de estas personas como presidente/a de la comision y a otra como
secretario/a.
En caso de que el puesto de trabajo que se convoque sea el de direccion/gerencia, la comision
estara compuesta por:

1°. Presidente/a de la asociacién o persona en quien delegue.

2°. Dos miembros de la Junta Directiva de la Asociacion o dos personas designadas por ésta.
En los casos en que las caracteristicas del puesto de trabajo a cubrir lo requieran, previo informe

de la gerencia, la comision podra contar con la colaboracion de personas expertas, ajenas o no a

la organizacion, que participaran en el proceso selectivo.

En todo caso la comision de seleccion debera tener siempre un nimero impar de miembros.

Todas las valoraciones realizadas por la comision de seleccion quedaran registradas

documentalmente y con la debida pista de auditoria.

5. PUBLICIDAD Y PLAZOS
Toda la informacién relativa a cada proceso selectivo sera publicada en el tablon de anuncios y
en la pagina web de la Asociacion Grupo de Desarrollo Rural Sierra de Aracena y Picos de

Aroche: www.gdrsaypa.es

Cada oferta de empleo sera enviada, ademas, a los ayuntamientos del ambito de actuacion de la

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

En cada proceso de contrataciéon deberan publicarse los requisitos exigidos y los criterios de

valoracion a que seran sometidas las personas candidatas.

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.
2°. Entrega de la documentacion por parte de las personas solicitantes: 10 dias habiles

a partir del dia siguiente a la fecha de publicacion de la oferta de empleo.
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3.

4°,

5°.

6°.

7°.

8°.

Seleccion y valoracion de curriculos y Publicacion del listado de personas
admitidas y excluidas: 4 dias habiles a partir del dia siguiente a de la fecha de fin de
entrega de la documentacion.

Presentacion de alegaciones: 2 dias habiles a partir del dia siguiente a la publicacion
del listado de personas admitidas y excluidas.

Resolucion de alegaciones y Publicacion del listado de personas admitidas y
excluidas rectificado, con indicacion de la fecha y hora de cada una de las
entrevistas personales y pruebas practicas: 2 dias habiles a partir del dia siguiente de
la fecha de fin del plazo de presentacion de las alegaciones.

Realizacion de entrevistas personales, pruebas practicas y Publicacion del listado
de las personas seleccionada y suplentes: 3 dias habiles a partir del dia siguiente de la
publicacion del listado de personas admitidas y excluidas rectificado.

Presentacion de alegaciones: 2 dias habiles a partir del dia siguiente de la publicacion
del listado de personas seleccionada y suplentes.

Resolucion de alegaciones y Publicacion del resultado final del proceso: 2 dias
habiles a partir del dia siguiente de la fecha de fin del plazo de presentacion de las

alegaciones.

6. PROCESO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

6.1. Convocatoria del puesto de trabajo.

En la convocatoria se establecera:

1°. La capacitacion técnica requerida para garantizar en todo momento el 6ptimo desarrollo

del trabajo a realizar. Dicha capacitacion sera definida por la gerencia, con el visto bueno
de la presidencia de la Asociacion Grupo de Desarrollo Rural Sierra de Aracena y Picos

de Aroche.

2°. Requisitos adicionales que se consideren necesarios para cada puesto de trabajo.

3.

Criterios valorables.

6.2. Admision 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.
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Solo se tendran en cuenta los requisitos y criterios debidamente acreditados en el plazo de
presentacion de solicitudes.
La comision de seleccion valorara los curriculos y méritos alegados conforme a los criterios

establecidos en cada convocatoria y hara una preseleccion de personas candidatas, publicando

una lista de personas admitidas y excluidas y los motivos de exclusion.

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

seleccion, conforme a los plazos establecidos en el apartado 5 de este documento.

6.4. Fases del proceso selectivo
6.4.1. Fase de acreditacion de requisitos y de seleccion.
Se tendran en cuenta los siguientes aspectos:
1°. Nacionalidad. Se acreditara mediante documento de identificacion personal.
2°. Dominio del idioma espafiol. En caso de nacionalidad distinta de la espafiola, se
acreditara mediante certificado oficial.
3°. Carnet de conducir. Se acreditara mediante documento oficial.
4°. Disponibilidad de vehiculo. Se acreditara mediante declaracion responsable.
5°. Titulaciéon académica. Se acreditara mediante un documento oficial, en el que se
certifica que la persona titular ha superado el nivel requerido para cada convocatoria
y que tiene validez en todo el territorio del Estado Espafiol.
6°. Formacion complementaria. Se acreditara mediante un documento oficial con
validez en todo el territorio del Estado Espafiol
7°. Experiencia laboral. Se acreditara con la vida laboral y demas documentacién que

justifique la experiencia a acreditar.

6.4.2. Fase de valoracion de curriculos y seleccion.
Se tendran en cuenta los siguientes aspectos:
1°. Titulacién académica. Se acreditara mediante un documento oficial, en el que se
certifica que la persona titular ha superado el nivel requerido para cada convocatoria

y que tiene validez en todo el territorio del Estado Espafiol.
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2°. Formacion complementaria. Se acreditara mediante un documento oficial con
validez en todo el territorio del Estado Espanol. Solo se valorara la formacion
complementaria relacionada con el puesto de trabajo a cubrir.
3°. Experiencia laboral. Se acreditara con la vida laboral y demas documentacion que
justifique la experiencia a acreditar. Se valorara de acuerdo con su grado de relacion
con las funciones del puesto de trabajo al que se aspira.

La comision de seleccién 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 puntuacion pasaran a la fase de

entrevista personal.

6.4.3. Fase de entrevista personal
La valoracion de la entrevista personal se llevara a cabo de acuerdo con los criterios de
valoracion establecidos en cada convocatoria.
Aquellas personas candidatas que no se presenten el dia y a la hora citada, sin causa justificada,

perderan la opcion a ser seleccionadas.

6.4.4. Fase de prueba practica.
Cuando asi se establezca en la convocatoria, podra realizarse una prueba practica para verificar
el desempefio de las tareas del puesto convocado.
Aquellas personas candidatas que no se presenten el dia y a la hora citada, sin causa justificada,

perderan la opcion a ser seleccionadas.

6.5. 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 comision de seleccion elaborara un Acta con los resultados del proceso de seleccion seguido.

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

mejores puntuaciones.
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En caso de empate entre dos o mas personas candidatas, la gerencia tendra voto de calidad.
Cuando el puesto a cubrir sea el de gerencia, el voto de calidad lo ostentara la presidencia de la

comision de seleccion.

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

En caso de rechazo, se contactara telefonicamente 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 telefonicamente 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.

Los resultados del proceso seran comunicados a la Junta Directiva de la Asociacion.

7. CONTRATACION
El contrato se formalizara con posterioridad a la finalizacion del proceso de seleccion, en funcion

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

8. ANEXOS
e Ficha del puesto que se convoca (C.P. 1)
e TFicha de verificacion de requisitos (C.P. 2)
e Ficha de valoracién de curriculos (C.P. 3)
e Ficha de valoracion de entrevista personal (C.P.4)
e TFicha de valoracion de a prueba practica (C.P.5)
e Modelo de Informe de seleccion (C.P.6)
e Anexo I Criterios de seleccion. Tabla de valoracion de formacién, méritos y entrevista.
Direccion/Gerencia.

e Anexo II Criterios de seleccion. Tabla de valoracion de formacion, méritos y entrevista.

Personal técnico.

e Anexo III Criterios de seleccion. Tabla de valoracion de formacidn, méritos y entrevista.

Personal administrativo.
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e Anexo IV Criterios de seleccion. Tabla de valoraciéon de formacion, méritos y entrevista.

Personal de limpieza.

C.P.1. FICHA DEL PUESTO QUE SE CONVOCA

Identificacion para instancias de solicitud:

Grupo Profesional:

Funciones:

Tipo de Contratacion:

Retribucion:

Numero de puestos:

Condiciones especiales, en su caso:

REQUISITOS

Nacionalidad espaiiola, ciudadania europea o residente de terceros paises con
situacion legal acreditada en Espana.

Dominio del idioma espaiol.

Permiso de conducir tipo B y disponibilidad de vehiculo.

Titulacion académica requerida.

Formacion complementaria relacionada con el puesto. (Siempre que se haya establecido
como requisito)

Experiencia laboral relacionada con el puesto. (Siempre que se haya establecido como
requisito).

MERITOS

Formacion complementaria relacionada con el puesto.

Experiencia laboral relacionada con el puesto.

Los requisitos de titulacion, méritos y experiencia minima requeridos deberan acreditarse
documentalmente en la fase de presentacion de solicitudes.
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FICHA DE VERIFICACION DE

C.P.2. REQUISITOS
Nombre de la persona valorada:
Fecha:
Puesto de trabajo:
INDICADORES oA OBSERVACIONES

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

Dominio del idioma espaiiol.

Permiso de conducir tipo B y disponibilidad
de vehiculo.

Titulacion académica requerida.

Formacion complementaria relacionada con el
puesto.

Experiencia laboral relacionada con el puesto.

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

documentalmente en la fase de presentacion de solicitudes.

C.P.3. FICHA DE VAPORACI(‘)N DE
CURRICULOS
Nombre de la persona valorada:
Fecha:
Puesto de trabajo:
INDICADORES PUNTUACION OBSERVACIONES

Formacion complementaria relacionada con
el puesto

Experiencia laboral relacionada con el
puesto

TOTAL
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C.P.4. FICHA DE VALORACION DE ENTREVISTA PERSONAL

INDICADORES OBSERVACIONES

PUNTUACION

Insuficiente | Aceptable
0 0,5

Muy
satisfactorio
2

Satisfactorio
1

Actitud, comportamiento,
expresion, comunicacion y
preparacion de la candidatura

Motivacion para el puesto

Conocimientos de la realidad socio-
econdmica de la comarca Sierra de
Aracena y Picos de Aroche

Conocimientos técnicos
relacionados con el puesto

Posesion de habilidades especificas
que se requieren para la realizacion
de todas las fases del trabajo.

TOTALES
SUMA TOTAL

C.P.5.

FICHA DE VALORACION DE PRUEBA
PRACTICA

Nombre de la persona valorada:

Fecha:

Puesto de trabajo:

INDICADORES

OBSERVACIONES

PUNTUACION

Capacidad de razonamiento

Resolucion de problemas

Manejo de herramientas relacionadas con
el puesto

Toma de decisiones

Gestion de conflictos o imprevistos

Priorizacion de acciones

TOTAL

10115
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ACTA DE SELECCION

Fecha:

Puesto de trabajo:

COMPOSICION DE LA COMISION DE SELECCION

. Cargo
Nombre y Apellidos DNI Puesto ,g, ,
Comision
Presidente/a
Secretario/a
., L. Valoracion .,
Nombre v apellidos Cumplimiento de| Valoracion de | Valoracion rueba Puntuacién
y ap Requisitos curriculum entrevista . . .. TOTAL
practica
En Aracena, a de de
Fdo: Fdo: Fdo:
Presidente/a Secretario/a
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Anexo I: Criterios de seleccion. Tabla de valoracion de formacién, méritos y Direcciéon/
entrevista. Gerencia
REQUISITOS

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

Dominio del idioma espanol.

Permiso de conducir tipo B y disponibilidad de vehiculo.

Grado universitario o titulacién equivalente relacionada con el puesto de trabajo.

CRITERIOS DE VALORACION

CRITERIO CONCEPTO
PUNTUACION MAXIMA
Master Universitario en Desarrollo Rural 1
Formacion . . -
. Master Universitario 1 3
complementaria
Otra Titulaciéon Universitaria 1
0,20 puntos por cada mes trabajado en la direccién de programas de desarrollo 5
Experiencia [rural en un Grupo de Desarrollo Rural ;
profesional . L
0,10 puntos por cada mes trabajado en direccién de programas de desarrollo rural 2
. . ., Media aritmética de las puntuaciones
Actitud, comportamiento, expresion,
L . otorgadas por las personas
comunicacion y preparacion de la .. 2
. componentes de la comision de
candidatura. o
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por las personas
Motivacion para el puesto 8 p p L 2
componentes de la comisién de
seleccion
L. . . Media aritmética de las puntuaciones
Conocimientos de la realidad socio-
. .. . otorgadas por las personas
Entrevista econdmica de la comarca Sierra de L 2 10
. componentes de la comision de
Aracena y Picos de Aroche o
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
Conocimientos técnicos relacionados con |otorgadas por las personas 9
el puesto componentes de la comision de
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
Posesion de habilidades especificas que se P
R o otorgadas por las personas
requieren para la realizacién de todas las ., 2
. componentes de la comisién de
fases del trabajo. »
seleccion
Prueba practica 5 5
Suma total de puntos 25 25
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Anexo II: Criterios de seleccion. Tabla de valoracion de formacién, méritos y Personal
entrevista. Técnico
REQUISITOS

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

Dominio del idioma espanol.

Permiso de conducir tipo B y disponibilidad de vehiculo.

Grado universitario o titulacién equivalente relacionada con el puesto de trabajo.

CRITERIOS DE VALORACION

CRITERIO CONCEPTO
PUNTUACION MAXIMA
Master Universitario en Desarrollo Rural 1
Formacion . e
. Master Universitario 1 3
complementaria
Otra Titulaciéon Universitaria 1
0,20 puntos por cada mes trabajado en la gestion de programas de desarrollo rural 5
Experiencia |en un Grupo de Desarrollo Rural ;
profesional . 12
0,10 puntos por cada mes trabajado en gestion de programas de desarrollo rural 2
. . ., Media aritmética de las puntuaciones
Actitud, comportamiento, expresion,
L . otorgadas por las personas
comunicacion y preparacion de la .. 2
. componentes de la comision de
candidatura. o
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por las personas
Motivacion para el puesto 8 p p L 2
componentes de la comisién de
seleccion
L. . . Media aritmética de las puntuaciones
Conocimientos de la realidad socio-
. .. . otorgadas por las personas
Entrevista econdmica de la comarca Sierra de L 2 10
. componentes de la comision de
Aracena y Picos de Aroche o
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
Conocimientos técnicos relacionados con |otorgadas por las personas 9
el puesto componentes de la comision de
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
Posesion de habilidades especificas que se P
R o otorgadas por las personas
requieren para la realizacién de todas las ., 2
. componentes de la comisién de
fases del trabajo. »
seleccion
Prueba practica 5 5
Suma total de puntos 25 25
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Anexo III: Criterios de seleccion. Tabla de valoracién de formacion, méritos y Personal
entrevista. Administrativo
REQUISITOS

Nacionalidad espaiiola, ciudadania europea o residente de terceros paises con situacion legal acreditada en Espana.

Dominio del idioma espaiol.

Permiso de conducir tipo B y disponibilidad de vehiculo.

Ciclo Formartivo de Grado Medio en gestion administrativa o titulacion equivalente.

CRITERIOS DE VALORACION

CRITERIO CONCEPTO
PUNTUACION MAXIMA
Formacion |Ciclo Formartivo de Grado Superior en gestion administrativa o titulacion 5 5
complementaria|equivalente.
0,20 puntos por cada mes trabajado como personal administrativo en programas N
de Desarrollo Rural en un Grupo de Desarrollo Rural
Experiencia (0,15 puntos por cada mes trabajado como personal administrativo en programas ;5 .
profesional |de Desarrollo Rural
0,10 puntos por cada mes trabajado como personal administrativo 1
. . . Media aritmética de las puntuaciones
Actitud, comportamiento, expresion,
. . otorgadas por las personas
comunicacién y preparacion de la . 2
. componentes de la comision de
candidatura. o
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por las personas
Motivacion para el puesto 8 p p L, 2
componentes de la comisién de
seleccion
L. . . Media aritmética de las puntuaciones
Conocimientos de la realidad socio- otoreadas por las personas
Entrevista econdmica de la comarca Sierra de g p p L 2 10
. componentes de la comisién de
Aracena y Picos de Aroche o
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
Conocimientos técnicos relacionados con |otorgadas por las personas 2
el puesto componentes de la comision de
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
Posesion de habilidades especificas que se P
. . otorgadas por las personas
requieren para la realizacién de todas las o, 2
. componentes de la comisién de
fases del trabajo. o
seleccion
Prueba practica 5 5
Suma total de puntos 25 25
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Anexo IV: Criterios de seleccion. Tabla de valoracion de formacion, méritos y
entrevista.

Personal de
Limpieza

REQUISITOS

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

Dominio del idioma espanol.

Educacion Primaria o equivalente.

CRITERIOS DE VALORACION

CRITERIO CONCEPTO
PUNTUACION MAXIMA
Experiencia |0,20 puntos por cada mes trabajado desarrollando las funciones del puesto 5 5
profesional |convocado
Media aritmética de las puntuaciones
Conocimientos técnicos relacionados con |otorgadas por las personas 9
el puesto componentes de la comisién de
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
A L otorgadas por las personas
Entrevista Motivacion para el puesto g p p L 1,5 5
componentes de la comision de
seleccion
Media aritmética de las puntuaciones
Posesion de habilidades especificas que se P
K o otorgadas por las personas
requieren para la realizacién de todas las o 1,5
. componentes de la comisién de
fases del trabajo. »
seleccion
Prueba practica 5 5
Suma total de puntos 15 15
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