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BASES PARA A SELECCION E CONTRATACION DE PERSOAL PARA O POSTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A DA ASOCIACION GRUPO DE ACCION LOCAL DO SECTOR
PESQUEIRO GOLFO ARTABRO NORTE

0 9.01.2023 asinouse o Convenio de colaboracion entre a Conselleria do Mar da Xunta
de Galicia e a Asociacién Grupo de Accién Local do Sector Pesqueiro Golfo Artabro
Norte para a aplicacién da Estratexia de Desenvolvemento Local Participativo no
marco do Fondo Europeo Maritimo, de Pesca e de Acuicultura (FEMPA) 2021-2027. O
ambito territorial do Grupo abrangue os Concellos de Paderne, Mifio, Pontedeume,
Cabanas, Ares, Mugardos, Fene, Neda, Naron e Ferrol.

O GALP Golfo Artabro Norte debe contar co persoal necesario con formacién e
capacidade para a realizacién das funcidons que ten encomendadas como entidade
colaboradora da Conselleria do Mar na xestién da EDLP do GALP no periodo FEMPA
2021-2027. A cldusula 172 do Convenio de colaboracion establece as caracteristicas e
condiciéns do persoal do GALP e a sua seleccion e recolle que o equipo técnico estard
formado por a xerencia, persoal técnico e persoal administrativo.

A Xunta Directiva do GALP Golfo Artabro Norte en sesién celebrada o 23.01.2024
aprobou as bases reguladoras da convocatoria para a seleccidn e contratacién dun/ha
auxiliar administrativo/a da Asociacién Grupo de Accién Local Golfo Artabro Norte que
se recollen a continuacion:

1. OBXECTO DA CONVOCATORIA

O obxecto desta convocatoria é a seleccion e contratacidon laboral da persoa que
desempefiard o posto de Auxiliar Administrativo/a do GALP Golfo Artabro Norte na
xestién da Estratexia do Grupo no marco do FEMPA.

A seleccién farase tendo en conta os principios de igualdade, mérito, capacidade e
publicidade da convocatoria.

2. CARACTERISTICAS DO POSTO
Denominacion: Auxiliar Administrativo/a
Titulacién minima requirida: ESO ou equivalente

Réxime de contratacion: Contratacion laboral, séndolle de aplicacion as fontes do
ordenamento laboral que establece o Estatuto dos Traballadores.

Modalidade de contratacién: O contrato sera de caracter indefinido e a tempo parcial,
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establecéndose unha xornada de 25 horas semanais. Establécese un periodo de proba
de un mes.

Retribucién bruta anual: Serd a que figure nos orzamentos do GALP, no marco do
Convenio de colaboracién entre a Conselleria do Mar e o GALP para a aplicacion da
EDLP no periodo FEMPA 2021-2027. Establécese un salario bruto anual de 10.543,80 €,
tendo en conta a reducién proporcional do salario bruto anual que, para un contrato
de traballo a tempo completo, seria de 16.869,84 €.

O salario bruto anual podera ser actualizado anualmente en funcién da variacién do
indice de garantia da competitividade (IGC).

Duracién do contrato: Quedard supeditada 8 implementacion da totalidade da
aplicacion da EDLP do FEMPA 2021-2027 e do Convenio de colaboracién entre a
Conselleria do Mar e a Asociacion Grupo de Accién Local do Sector Pesqueiro Golfo
Artabro Norte.

Centro de traballo: O centro de traballo estard ubicado na sede do GALP (Rua Curro,
33, Casa do Pescador, Mifio). As persoas candidatas no proceso de seleccion deberdn
posuir o permiso de conducion de clase B e dispoiiibilidade de vehiculo para eventuais
desprazamentos no exercicio das suas funciéns e nas reuniéns e acciéns de
desenvolvemento que o requiran.

Xornada: A establecida polo GALP Golfo Artabro Norte. Debera ter dispofiibilidade
horaria para a asistencia a reunidns cos diferentes colectivos, axentes sociais e drganos
da Asociacion, que sexan requiridos para o axeitado desenvolvemento dos seus
obxectivos.

3. FUNCIONS A DESENVOLVER
As funciéns do posto de traballo obxecto da convocatoria son as seguintes:

- Atencién telefénica e persoal da oficina, entrega e recepcidon postal e de
comunicacidns da entidade. Comunicacién electrénica e postal coas entidades
asociadas, convocatorias de xuntas directivas e asembleas xerais e outras.

- Control dos rexistros de entrada e saida de documentacion do GALP asi como
dos aprovisionamentos necesarios na oficina da entidade.

- Xestidon documental e arquivo de expedientes.

- Apoio & xestion administrativa e contable, baixo a supervisidon e coordinacion
da xerencia.
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4.

Apoio 4 oficina técnica na tramitacion administrativa dos expedientes,
solicitudes e xustificacions.

Manexo de soportes técnicos e informaticos en reunidns, asembleas, etc. nos
que sexa necesario, asi como uso da aplicaciéon informdtica do programa
FEMPA para actualizacién dos datos de xestidon do Grupo e as axudas.

Xestion e actualizacion diaria das paxinas web e as redes sociais do GALP.

Asistencia as reunions de traballo e as actividades formativas e informativas as
que se lle convoque.

Colaboracion e participacion nas actividades de promocién, captacion,
animacién e impulso de proxectos no marco da EDLP e do programa FEMPA
2021-2027, e na vertebracion do tecido asociativo do territorio.

Atencidn, informacidn e apoio no asesoramento 4s persoas promotoras para a
posta en marcha de proxectos susceptibles de acadar axudas.

Calquera outra funcion de apoio e colaboracién indicada pola xerencia, ou a
presidencia e os 6rganos de goberno da entidade.

REQUISITOS DE ADMISION

As persoas interesadas deben cumprir os seguintes requisitos para poder ser admitidas

no proceso de seleccion:

Ser cidada/n da Union Europea ou de calquera outro Estado ao que lle sexa de
aplicacion a libre circulacidon de persoas traballadoras.

Ter cumpridos 18 anos de idade.

Ter a titulacion en Ensino Secundario Obrigatorio (ESO) ou equivalente.
Cofiecemento do idioma galego (CELGA 4 ou equivalente).

Estar en posesion do permiso de conducidn clase B vixente.

Dispoier de vehiculo.

Non ter sido separada definitivamente, mediante expediente disciplinario do
servizo de calguera das Administracidns publicas, nin estar inhabilitada para o
exercicio das funcions publicas.

Non desenvolver cargos electos na Asociacion Grupo de Accion Local do Sector
Pesqueiro Golfo Artabro Norte, nin ninglin outro GALP.
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- Dispoiiibilidade horaria.

- Antes da sua contratacion acreditard mediante certificado que non padece
enfermidade ou calquera outra circunstancia de saude que lle impida exercer
as suas funcions.

Estes requisitos teran que posuirse no dia da finalizacidon do prazo de presentacion de
solicitudes e manterse durante a relacion laboral.

5. PUBLICIDADE DO PROCESO

Publicarase un anuncio da oferta de emprego no diario de maior tirada nesta zona
pesqueira ou na provincia, nos taboleiros de anuncios dos Concellos socios do GALP
Golfo Artabro Norte e na paxina web xeral dos Grupos de Accién Local do Sector
Pesqueiro.

As bases poderan ser consultadas no enlace https://galp.xunta.gal/ ou chamando ao
teléfono 981 784 417 en horario de 9.00 a 14.00 h de luns a venres.

A publicidade das sucesivas fases farase na paxina web Xeral dos Grupos de Accidn
Local do Sector Pesqueiro (https://galp.xunta.gal/).

6. PRESENTACION DE SOLICITUDES E PRAZO

As persoas que desexen participar no proceso deberan facelo constar na solicitude que
poderd presentarse no modelo normalizado para a inscricidon, que se achega como
Anexo |.

A participacidén no proceso é gratuita.

As solicitudes poderan presentarse ben presencialmente na sede do GALP de luns a
venres de 9.00 a 14.00 h ou ben por correo ordinario certificado ao seguinte enderezo
postal:

Asociacién Grupo de Accién Local do Sector Pesqueiro GOLFO ARTABRO NORTE
Rua Curro, 33 (Casa do Pescador), 15630 Mifio.

Neste ultimo caso, deberd enviarse un correo electrénico antes das 14:00 horas do
ultimo dia do prazo de presentacién de solicitudes, indicando que se enviou a
documentacién por correo certificado e copia do documento acreditativo do envio ao
seguinte correo electrdnico: galp.mar.golfoartabronorte@xunta.gal.

A instancia acompafiarase a seguinte documentacién:

a) Copia do DNI
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b) Copia do permiso de conducion
c) Copia da titulacion requirida

d) Copia do CELGA 4 ou certificado equivalente acreditativo do cofiecemento da
lingua galega. No caso de non poder acreditar documentalmente o
cofiecemento da lingua galega, realizarase unha proba de cofiecemento do
idioma galego as persoas que acaden a puntuacién minima total establecida no
punto 7 destas bases, o mesmo dia da realizacién da entrevista persoal, acto
seguido da mesma.

e) Curriculo da persoa candidata, no que se relacionen os méritos
f) Copia dos xustificantes dos méritos alegados

g) Informe de vida laboral e contratos

h) Declaracién expresa de dispoiibilidade de vehiculo

i) Declaracién de non estar incurso nas causas de incompatibilidade aplicables ao
persoal ao servizo das Administracions Publicas, asi como o compromiso de
informar no caso de cambiar estas circunstancias.

j) Declaraciéon de non desempefio de cargos electos na Asociacién GALP Golfo
Artabro Norte nin en ningtin outro GALP.

k) Antes da sua contratacién acreditard mediante certificado que non padece
enfermidade ou calquera outra circunstancia de saude que lle impida exercer
as suas funcions.

En calqguera momento do proceso o GALP podera solicitar a documentacidn orixinal
para o seu cotexo.

O prazo de presentacidn de solicitudes sera de 15 dias habiles, a contar dende a ultima
publicacidn da oferta nos medios indicados no punto 5 destas bases.

7. DESENVOLVEMENTO DO PROCESO

Admision de aspirantes

Rematado o prazo de presentacién de solicitudes publicarase a relacidn provisional de
persoas admitidas e excluidas, coa <causa da sua exclusién, na web
https://galp.xunta.gal/, concedéndose un prazo de dous dias habiles desde o dia

seguinte ao da sua publicacion para presentar as reclamaciéns polas mesmas vias que
a presentacion de solicitudes, e poder subsanar ou corrixir, no seu caso, os defectos
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gue motivasen a sua exclusion.

A estimacién ou desestimacidn das reclamaciéns entenderase implicita na publicacion
da lista definitiva. No caso de non existir persoas excluidas na lista provisional, esta
omitirase, publicandose dita lista como definitiva.

Comisién de Seleccidn

A Comisién de Seleccion nomeada pola Xunta Directiva en sesion celebrada o
23.01.2024 é a seguinte:

= José Manuel Fernandez Lage. Presidente do GALP, como presidente da
comision

= Jorge L6épez Pena. Representante da Confraria de Barallobre, ou persoa
en que delegue

= Teresa Maria Oujo Reino. Representante do Club Nautico de Mifio, ou
persoa en que delegue

» Manuel Antonio Ramos Rodriguez. Representante do Concello de
Nardn, ou persoa en que delegue

» Bruno Otero Pérez. Representante da Asociacion de Jbvenes
Empresarios (AJE Ferrolterra), ou persoa en que delegue

Un/ha dos integrantes da Comision actuara como Secretario/a da mesma.

A Comisidn non poderd constituirse nin actuar sen a asistencia, como minimo, de tres
dos seus membros, adoptandose as decisidéns pola maioria dos membros presentes na
reunion, resolvendo en caso de empate o voto de calidade do presidente, que deberd
estar presente durante todo o proceso.

O proceso contara coa asistencia, con voz pero sen voto, da xerente do grupo.

As persoas membros da Comision de Seleccién deberdn absterse de formar parte da
mesma cando concorran as circunstancias previstas no artigo 28 da Lei 39/2015, do 1
de outubro do Procedemento Administrativo Comun das Administracions Publicas.

A actuacion da Comisidn axustarase as bases desta convocatoria e resolvera as dubidas
gue xurdan da sUa aplicaciéon e adoptara os acordos necesarios para 0os supostos non
previstos nestas bases.

No caso de que a Comisidn de seleccion estime que ningunha das persoas presentadas
reine a cualificacidon esixida para o desempeiio do posto de traballo convocado,
poderd propofier que se declare deserta a convocatoria.

Desenvolvemento
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O proceso de seleccidon constara de tres fases:

- FASE I: Proba escrita de coinecementos: ata 10 puntos.
- FASE II: Valoracién de méritos: ata 3 puntos.

- FASE lll: Entrevista: ata 2 puntos.

A fase | ten caracter eliminatorio, tendo que acadar a lo menos 5 puntos para poder
continuar o/a candidato/a no proceso de seleccion. As fases Il e Ill do proceso de
seleccién non tefien caracter eliminatorio. As persoas que non acaden o APTO/A na
proba de lingua galega nun nivel do CELGA 4 quedardn eliminadas do proceso
selectivo.

A publicacién da lista definitiva de persoas admitidas ao proceso de seleccién incluird a
indicacion da data, hora e lugar para o desenvolvemento da proba escrita de
cofiecementos. Trala sua realizacion polas candidatas/os, e unha vez corrixida a proba,
publicaranse da forma xa indicada as puntuaciéns obtidas, establecendo un prazo de
dous dias habiles para alegacidns ou solicitude de revisiéons, no seu caso.

Publicadas as puntuacidns obtidas na Fase |, valoraranse os méritos acreditados polas
persoas participantes (Fase Il). Esta valoracién publicarase na web do GALP,
establecendo un prazo de dous dias habiles para alegacidns ou solicitude de revisions,
no seu caso. A esta publicacién xuntarase a convocatoria para a realizacidon das
entrevistas persoais (Fase Ill), con indicacidn de data, hora e lugar en que se realizaran.

Unha vez realizadas as entrevistas, os resultados provisionais do proceso de seleccidn
publicaranse na web indicada, establecendo un prazo de dous dias habiles para
alegacidns, no seu caso. Resoltas as alegacidns aos resultados provisionais no caso de
habelas, os resultados finais seran publicados na web indicada.

FASE I. Proba escrita de cofiecementos. Ata 10 puntos.

Nesta proba escrita do proceso de seleccién adoptaranse as seguintes medidas para garantir o

anonimato das persoas aspirantes que concorren a dito proceso selectivo:

= QO persoal aspirante recibird un impreso para consignar os datos persoais e dous sobres, un grande e
outro pequeno.

= QO persoal aspirante cubrird os impresos e os introducird no sobre pequeno e o pechard.

= En funcidn das caracteristicas do exercicio, entregardnselle aos aspirantes os exames tipo test ou os
folios para o desenvolvemento das preguntas, que neste ultimo caso serdn numeradas polo
aspirante.

=  Quedardn automaticamente anulados os exames asinados, os que contefian datos que identifiquen
as persoas asinantes, ou que presente sinales ou marcas que puideran romper o anonimato, asi
como aquel que resulte ilexible.

=  Finalizada a proba escrita, esta se incluiré no sobre grande que se lle entregard ds persoas
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responsables, sen pechar, do proceso xunto co sobre pequeno que contén os datos persoais.

= As persoas responsables do proceso pegardn unha etiqueta adhesiva codificada no primeiro folio do
exame e outra no sobre pequeno dos datos persoais. Esta operacion farase diante do/a aspirante
que entrega os sobres e logo pecharase o sobre grande.

= As persoas responsables gardardn os sobres pequenos que contefien os datos persoais nun sobre
grande, o cal serd asinado como minimo polo Presidente da Comision de Seleccion, e non serd
aberto ata que finalice a cualificacion andnima da proba escrita. Unha vez corrixida e cualificada a
proba, procederase a apertura do sobre pequeno para o cal requirirase a presencia do Presidente da
Comision de Seleccion. Igualmente asistird a Xerente do GALP, e levantarase acta.

A proba escrita consistira no desenvolvemento dun exame tipo TEST de dez preguntas.
Esta fase é eliminatoria polo que serd necesario acadar un minimo de 5 puntos nesta
proba para poder continuar no proceso selectivo.

PROGRAMA DE CONTIDOS:

1. Estratexia de Desenvolvemento Local participativo do Golfo Artabro Norte
FEMPA 2021-2027.

2. Estatutos da asociacién Grupo de Accién Local do Sector Pesqueiro Golfo
Artabro Norte.

3. Convenio de colaboracion entre a Conselleria do Mar da Xunta de Galicia e a
Asociacién “Grupo de Accidn Local do Sector Pesqueiro Golfo Artabro Norte” para a
aplicacion da Estratexia de Desenvolvemento Local Participativo (EDLP) no marco do
Fondo Europeo Maritimo, de Pesca e de Acuicultura (FEMPA) 2021-2027.

FASE Il. Valoracion de méritos. Ata 3 puntos.
O baremo de méritos sera o seguinte:
A) Experiencia profesional (mdximo 1.5 puntos):

Acreditarase mediante informe de vida laboral actualizada e, no seu caso,
acompafado de copia dos contratos laborais ou certificados de empresa nos que
conste a categoria e posto desempenado, asi como certificados de funcidns, no seu
caso.

A.1. Experiencia laboral como auxiliar administrativo/a ou administrativo/a en
Programas de desenvolvemento local participativo (0,10 puntos por mes completo
traballado, cun maximo de 1 punto).

A.2. Experiencia laboral como auxiliar administrativo/a ou administrativo/a en
Administraciéon Publica local. (0,10 puntos por mes completo traballado, cun
maximo de 1 punto).
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A.2. Experiencia laboral como auxiliar administrativo/a ou administrativo/a en
empresas ou outras entidades privadas. (0,05 puntos por mes completo traballado,
cun maximo de 1 punto).

B) Formacidn relacionada co posto (maximo 1.5 puntos):

Valorarase a formacién impartida por organismos publicos oficiais ou por entidade
privada recofiecida pola Administracion para impartir formaciéon. A formacion
acreditarase mediante diplomas, titulos ou certificados da entidade que impartiu a
mesma, debendo constar a referencia ao nimero de horas, contidos e datas de
imparticion.

Para ser obxecto de valoracion, a formacion acreditada debe ter relacion coas
funciéns do posto e o ambito de traballo: desenvolvemento local, sector pesqueiro,
xestiéon administrativa e contable, proteccién de datos, ofimatica, redes sociais,
xestion documental e arquivo, xestion de proxectos, fondos europeos,
subvencidns.

B.1 Titulacién en Gestién Administrativa: 0,5 puntos.

B.2 Outra formacién relacionada co posto: 0,10 puntos por cada 10 horas. Maximo
1 punto neste apartado. Asi, valorarase neste apartado B.2 un maximo de 100
horas totais de formacion.

FASE 3. Entrevista persoal. Ata 2 puntos.

Ao finalizar a fase de valoracidon de méritos terd lugar a entrevista persoal co obxecto
de avaliar a aptitude e actitude e motivacién persoal para o dptimo desempeno do
posto de traballo, valorando, ademais dos contidos propios do posto, formacién e
experiencia, habilidades, capacidades e destrezas necesarios, a capacidade de
comunicacion, asi como o cofiecemento do funcionamento dos Grupos de Accién Local
de Sector Pesqueiro e o FEMPA.

8. RELACION FINAL DE PERSOAS CANDIDATAS, LISTA DE RESERVA E
CONTRATACION

Finalizado o proceso selectivo, publicarase na web indicada, a relacién de persoas
aspirantes ordenadas segundo as puntuacidns acadadas, coa indicacién do seu
documento de identidade. Por orde do presidente elevarase a definitiva a proposta da
Comision.

Desde a comunicacién 4 persoa seleccionada para o posto, esta terd un prazo maximo
de tres dias habiles para presentar a documentacion orixinal que se lle indique e
posteriormente procederase & formalizacion da sua contratacién, salvo causas

9


mailto:galp.mar.golfoartabronorte@xunta.galp

Rua Curro, n°33 - 15630 Mino (A Coruna)
TIfno. 981 784 417 / 636 736 788
mail: galp.mar.golfoartabronorte@xunta.gal

Grupos de Accién Local
.0.0.0.0‘ do sector Pesqueiro
Yol dede: i
alala®a? Golfo Artabro Norte

C.l.F. G-70.454.657

excepcionais que o puidesen demorar.

Co resto de aspirantes que acaden unha puntuacién minima de 6 puntos constituirase
unha lista de reserva 8 que se poderd acudir para contrataciéns polo seu orde no caso
quedar vacante o posto por renuncia, baixa voluntaria, baixa por enfermidade,
ausencia, suspension legal do contrato, acumulacion de tarefas ou outras causas.

Mifo, a 24 de Xaneiro de 2024

32440573Q JOSE Firmado digitalmente por
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José Manuel Ferndndez Lage

Presidente GALP Golfo Artabro Norte
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Rua Curro, n°33 - 15630 Mino (A Coruna)
TIfno. 981 784 417 / 636 736 788
mail: galp.mar.golfoartabronorte@xunta.gal

Grupos de Accién Local
'0.0.0.0‘ do sector Pesqueiro
0262620 ;
alala®a? Golfo Artabro Norte

C.l.F. G-70.454.657

ANEXO |

SOLICITUDE DE PARTICIPACION EN PROCESO DE SELECCION DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A DO GALP GOLFO ARTABRO NORTE

D./Dna. con DNI
data de nacemento domicilio
teléfono correo electrénico

en virtude da convocatoria para a contratacién de persoal para o posto de auxiliar
administrativo/a do GALP Golfo Artabro Norte,

DECLARO:
- Que son cofiecedor/a das Bases e acepto as mesmas, e
- Que reuno os requisitos esixidos nas Bases

Polo que

SOLICITO:
Participar no proceso de seleccién do posto de auxiliar administrativo/a.

Achego a seguinte documentacién:

Data:

Sinatura:
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