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1 Objeto

Es objeto del presente documento actualizar y mejorar el sistema objetivo de
contratacion de personal de la Asociacion 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 estard 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
discriminacion, garantizando, en todo momento, la transparencia de los procesos de
seleccion que serdn informados por la Junta Directiva de la Asociacion Grupo de

Desarrollo Rural.

2.1 Definiciones

e Mcérito: Alegaciones que pueden ser valoradas en un concurso.

e Capacitacién Técnica: Formacion que faculta a una persona para que realice
una cosa.

e Libre Concurrencia: Libre Competencia.

e No discriminaciéon: No Diferenciar, no dar un trato inferior a una persona por su
condicidn nacional, racial, sexual, econdmica, profesional o de salud.

e Igualdad 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 Asociacion Grupo de Desarrollo Rural Sierra de
Aracena y Picos de Aroche, para las siguientes categorias profesionales:

e Direccién/Gerencia

®y - i
e Personal técnico / /7
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e Personal administrativo
e Personal de limpieza

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

trabajo a cubrir.

2.3 Convocatorias

Se realizard una convocatoria siempre que se requiera personal para un determinado
puesto. Las convocatorias se ajustaran al proceso detallado en el apartado 6 de este

documento.

2.4 Lugary plazos de presentacion de solicitudes

Las solicitudes se presentaran en la sede de la Asociaciéon Grupo de Desarrollo Rural
Sierra de Aracena y Picos de Aroche. Se concederd un plazo de cinco dias para la

presentacion de solicitudes a partir del dia de la publicacion de la oferta de empleo.

2.5 Documentos y justificacion de méritos que se han de

presentar

Cuando se abra una convocatoria para la contratacion de personal para un determinado

puesto de trabajo, las personas aspirantes deberdn presentar curriculum vitae

acompafado de la siguiente documentacion:
e Titulacion académica
e Meéritos
e Acreditacion de otros idiomas

e Acreditacion de la experiencia laboral

3 Base legal

La normativa de aplicacion en los procesos de contratacion de personal sera el Estatuto

de los Trabajadores y, en su caso, otras disposiciones obligatorias.
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4 Comision de seleccion

La comision de seleccidn serd designada por la Junta Directiva de la Asociacion. Esta
comision serd la encargada de seleccionar y valorar a las personas candidatas al puesto
de trabajo que se convoque. Estard compuesta al menos por dos personas:

e Persona representante legal de la asociacion (presidencia) o persona en quien

delegue.

e (Gerencia de la asociacion
En caso de que el puesto de trabajo que se convoque sea el de direccidén/gerencia, la
comision estard compuesta por la presidencia de la asociacion y otro miembro de la
junta directiva o una persona designada por ésta.
En los casos en que las caracteristicas del puesto de trabajo a cubrir lo requieran, la
comision podra contar con la colaboracion de personas expertas, ajenas o no a la

organizacion, que participaran en el proceso selectivo.

5 Plazos y Publicidad de la oferta

Las ofertas de empleo seran publicadas siempre en el tablon de anuncios y la pagina
web de la Asociacion Grupo de Desarrollo Rural Sierra de Aracena y Picos de Aroche
y. en funcion de las circunstancias que se den en el momento de la contratacion,
mediante Oferta publica o Demanda de empleo a la oficina del S.A.E.

El procedimiento de contratacion debera estar expuesto en el tablon de anuncios de la
Asociacion. En cada proceso de contratacion deberan publicarse los criterios de
valoracion a que seran sometidas las personas candidatas. La lista de personas admitidas

en el proceso serd asimismo publicitada en el tablon de anuncios.

El plazo desde la publicacion de la oferta de empleo hasta su resolucién, no se demorara

en mas de 22 dias habiles, los cuales, se ajustardn a la siguiente temporalizacion:

licacion de la oferta de empleo: 5 dias

ega de la documentacion por parte de las personas solicitantes: 5 dias
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o Seleccion y valoracion de Curriculums: 2 dias

e  Publicacion listado personas admitidas: 2 dias

e Plazo de presentacion de alegaciones (sobre valoracion de curriculum): 2 dias
o Entrevistas personales: 2 dias

o Seleccion de Personal: | dia

e Plazo de presentacion de alegaciones: 2 dias

e Publicacion del resultado final del proceso: 1 dia

6 Proceso para la Seleccion de Personal

6.1 Convocatoria del puesto de trabajo

Siempre que se requiera personal para un determinado puesto, se exigirda una
determinada capacitacion técnica para garantizar en todo momento el Optimo desarrollo
del trabajo a realizar, que serd 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.

La capacitacion técnica, quedara reflejada en la ficha sobre los perfiles del puesio que

se convoca (C.P.1).

6.2 Seleccion y valoracion de curriculums

En funcion de las necesidades del puesto de trabajo a cubrir, se realizard una seleccién y
valoracion de curriculums. En ella se tendran en cuenta los siguientes aspectos:
Acreditacion

La valoracion de los méritos exigird una acreditacion vdlida. Cualquier mérito debe ser
debidamente acreditado, adjuntando para ello el certificado o documento oficial
correspondienie en cada caso.

Los méritos deberan acreditarse en el plazo de presentacion de solicitudes.

Titulaciones académicas

Una titulacion académica se reconoce mediante un documento oficial, en el que se
certifica que el titular ha superado el nivel de ensefianza primaria, media o

eferencia y que tiene validez en todo el territorio del Estado Espariol,
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Formacion complementaria

Un mérito alegado, acreditado correctamente, valorable segun las bases, certificado
por una institucion de reconocido prestigio, y considerado importante solo serd
valorado si existe relacion entre la naturaleza y contenido del mérito a valorar y las

tareas del puesto de trabajo al que se aspira.

Experiencia Laboral

La experiencia laboral se valorard de acuerdo con su grado de relacion con las

funciones del puesto de trabajo al que se aspira.

Para cada puesto de trabajo especifico que se requiera cubrir se publicara junto a la

convocatoria, una Ficha de valoracidon de curriculums.

6.3 Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la comision de seleccion valorara los
curriculums presentados y hara una preseleccion de personas candidatas, publicando en
el tablon de anuncios de la Asociacion una lista de admitidos y excluidos, en su caso, y

los motivos de exclusion.

6.4 Entrevista Personal

Toda persona preseleccionada por su capacitacion técnica, deberd pasar una entrevista
personal, con el objeto de verificar si el posible candidato/a cumple con los requisitos
definidos para el puesto. La entrevista personal serda valorada conforme al modelo de

ficha C.P.3

6.5 Resultados del proceso de seleccion

La comision de seleccion elaborara y publicara en el tablon de anuncios de la
Asociacion un acta o informe con los resultados del proceso de seleccion seguido,

conforme al Modelo de Ficha C.P.4
_Alaper

na seleccionada se le comunicard la decision adoptada, disponiendo €sta de un

24 horas para aceptar o rechazar la plaza. Si el puesto fuera rechazado, se




Pagina 7
CONTRATACION DE PERSONAL Cadigo: C.P

¢ R
Sierra de Aracena
y Picos de Arache

seleccionard a la siguiente persona de la lista, segin la puntuaciéon obtenida. Sdlo
podran ser seleccionadas las personas candidatas que hayan obtenido las tres mejores
puntuaciones. El comité se reserva el derecho de 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 funcién del puesto de trabajo a cubrir y la disponibilidad presupuestaria de la

Asociacion.

8 Anexos

e [icha sobre los perfiles del puesto que se convoca (C.P.1)
e Hoja de valoracion de curriculum (C.P.2)
e Ficha de valoracion de entrevista personal (C.P.3)

e Modelo de Informe de la comision de seleccién (C.P.4)
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C.P.1: FICHA SOBRE LOS PERFILES DEL PUESTO QUE SE CONVOCA

Identificacion para instancias
de solicitud:

Grupo Profesional:

Funciones:

Tipo de Contratacion:

Retribucion:

Nimero de puestos:

Objeto inicial del puesto
convocado:

Condiciones Especiales:

Titulacién académica
requeridas:

(La no posesion o acreditacion
se considerard excluyente para
la admision al proceso selectivo)

Formacion complementaria:

(Se valorard en funcion de su
relacion con el puesto de trabajo
al que se aspira)

Experiencia laboral minima
requerida:

(En funcion de las
caracteristicas del puesto de
trabajo, la no posesion o
acreditacion se podra considerar
excluyente para la admision al
proceso selectivo)

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

documentalmente.
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C.P.2. FICHA DE VALORACION DE CURRICULUM

1. DATOS DE LA PERSONA EVALUADA.

NOMBRE Y APELLIDOS:
FECHA:

PUESTO DE TRABAJO AL QUE OPTA:

2. INDICADORES

CALIFICACION

OBSERVACIONES

Titulacién académica
requerida:

(La mno  posesion o
acreditacion se considerarda
excluyente para la admision

al proceso selectivo)

Formacién
complementaria:

(Se valorard en funcion de su
relacion con el puesto de

trabajo al que se aspira)

Experiencia laboral minima
requerida:

(En  funcion de las
caracteristicas del puesto de
frabgjo, la no posesion o
acreditacion se podrad
considerar excluyente para la
admision al proceso

selectivo)
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C.P.3. FICHA DE EVALUACION DE ENTREVISTA DEL PERSONAL

1. DATOS DE LA PERSONA EVALUADA.
NOMBRE Y APELLIDOS:

FECHA:

PUESTO DE TRABAJO AL QUE OPTA:

2. INDICADORES

COMENTARIOS CALIFICACION

CONOCIMIENTO

Comprension de las tareas y
los procedimientos y técnicas
del trabajo.

HABILIDAD

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

EQUILIBRIO
EMOCIONAL

ante la eventualidad debera
existir en si la tranquilidad y
el actuar en forma normal.

CREATIVIDAD

capacidad de crear nuevas
ideas para el beneficio de la
empresa.

PERSEVERANCIA

La persona muestra capacidad
para no limitar sus
capacidades, muestra valentia
y espiritu de superacion.
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C.P.4 MODELO INFORME SELECCION

1. DATOS DE LA PERSONA EVALUADA.
NOMBRE Y APELLIDOS:

FECHA:

PUESTO DE TRABAJO AL QUE OPTA

2. CONTENIDO MINIMO DEL INFORME

A. Composicion de la comision de seleccion
Personas que componen la comision de seleccion y su relacion con la Asociacion.

Designacion de la persona que realizara la labor de secretariado

B. Metodologia seguida en la seleccién y valoracion de curriculum
Criterios de valoracion de curriculums que han sido publicados en la convocatoria.

Criterios obligatorios y criterios adicionales puntuables.

C. Metodologia de las entrevistas personales

Contenidos y valoracion

D. Decision sobre la persona seleccionada
Puntuaciones obtenidas por las personas candidatas. Seleccion de la persona con
mayor puntuacion.

E. Lugar, fecha y Firma de todos los miembros de la comision




