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CONCURSO PUBLICO PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE
TRABAJO DE PERSONAL LABORAL ADMINISTRATIVO DE
CARACTER TEMPORAL PARA EL AULA UNIVERSITARIA DE LA
UNED DE EJEA DE LOS CABALLEROS

El Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en Calatayud convoca la
creacion de una bolsa de trabajo para personal laboral administrativo, de caracter
temporal, para el Aula Universitaria de la UNED en Ejea de los Caballeros, mediante
concurso publico, conforme a las siguientes

BASES

1. OBJETO DE LAS BASES

El objeto de las presentes bases es la regulacion de una bolsa de empleo abierta y
permanente para la contratacion con caracter temporal de personal laboral
administrativo de la UNED de Calatayud para poder atender necesidades que surjan en
el servicio (ya sea por bajas, vacaciones u otras vacantes por necesidades
cirscuntanciales) y estaran vigentes hasta su modificacion, derogacién y/o sustitucion
por acuerdo de la Junta Rectora.

La bolsa de empleo existente tendra caracter abierto y permanente. Podran participar
en ella las personas aspirantes que acrediten los requisitos establecidos de acuerdo con
las siguientes bases.

2. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

2.A) GENERICOS:

¥ Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 de la
Ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del empleado publico, en cuanto al
acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados.
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Tener cumplidos los 18 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones del
puesto de trabajo.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en situacion de
inhabilitacion absoluta o especial para cargos publicos por resolucion judicial, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban como personal laboral, y
de las que hubiera sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente, ni haber sido sometido
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, el acceso al empleo
publico en los mismos términos.

2.B) ESPECIFICOS:

Estar en posesién de una titulacién minima de FPII, Ciclo Formativo de Grado
Superior, Bachiller o equivalente expedido por el Ministerio de Educacion. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de, o
en condiciones de obtener, la credencial que acredite su homologacion por el
Ministerio de Educacién, dentro del plazo de presentacion de instancias. En todo
caso, dichos titulos, diplomas o certificados deberan ser previamente reconocidos
por el Ministerio de Educacion.

Disponer de la formacion, experiencia y caracteristicas demostrables segun el
perfil establecido en la descripcion del puesto de trabajo que se detalla en el
Anexo 1.

Las personas aspirantes a la plaza deberan poseer todos los requisitos enumerados en
esta base, en el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes.

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Jornada de trabajo: La dedicacion de la persona seleccionada sera a tiempo
completo y en turno de mafiana y tarde.
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¥ Funciones: Las propias de la categoria del puesto de trabajo, segun se describe
en el Anexo 1, y las que se establezcan por parte de la Direccion del Centro
Asociado de quien dependera jerarquicamente.

" Retribuciones: Las establecidas por el lll Convenio Colectivo del Personal Laboral
de la UNED para el personal trabajador del Grupo III B.

4. PLAZO Y PRESENTACION DE SOLICITUDES

La publicacion de la oferta y posterior presentacion de solicitudes se realizara a través
de los servicios publicos de la oficina del INAEM en Ejea de los Caballeros. El plazo
de presentacion de solicitudes sera de 5 dias habiles a contar desde el dia de
publicacion de la oferta por el INAEM.

Las personas participantes en este concurso presentaran el curriculum vitae en el
impreso formalizado que figura en el Anexo 3 de esta convocatoria, junto con la copia
escaneada o fotocopia del titulo académico con el que concurren.

Las personas concursantes deberan remitir la documentacion referida a continuacion:

1. La Solicitud de participacion (SOL) en el concurso (Anexo 2).

2. El Curriculum Vitae firmado (CV), conforme al formato del Anexo 3, junto con
una fotocopia o copia escaneada por ambas caras del titulo requerido. La firma
puede ser digital (firma electrénica). El contenido del curriculum debera estar
alineado con los contenidos de perfil recogidos en el Anexo 1.

3. La Documentacion acreditativa (DA) de los méritos alegados en el CV oficial
de la convocatoria excepto lo incluido en el apartado anterior.

4. Vida laboral (VL).

La documentacién sefalada se aportara exclusivamente en cuatro ficheros
denominados respectivamente:

1. “SOL_ApellidosyNombre PAS”.
2. “CV_ ApellidosyNombre _ PAS”.

3. “DA_ ApellidosyNombre _ PAS”.
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4. “VL_ ApellidosyNombre _ PAS”.
Los ficheros indicados tienen que estar necesariamente en formato PDF y no

sobrepasar los 20 MB entre los cuatro. Solo se admitira un correo electrénico por
concursante y perfil.

5. ADMISION DE CANDIDATURAS

5.1. Si la solicitud no reune los requisitos documentales establecidos en la presente
convocatoria, se podra requerir electronicamente a la persona interesada para que, en
el plazo de 2 dias habiles, subsane la falta 0 acompafie los documentos preceptivos,
con indicacién de que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticién.

No obstante lo anterior, los méritos no invocados dentro del plazo para la presentacion
de las solicitudes no podran ser acreditados con posterioridad.

5.2. Seran causas de exclusion definitiva del proceso selectivo las siguientes:
5.2.1. Presentacion de la solicitud fuera del plazo indicado.
5.2.2. No utilizar los modelos segun los anexos 2 y 3.

5.2.3. Documentacion acreditativa (DA) de los méritos alegados en un formato
distinto al requerido.

6. COMISION EVALUADORA

Estara formada por los siguientes miembros:

" Presidente: D. Luis Joaquin Simon Lazaro, Director de la UNED de Calatayud.

®  Vocal: José Pedro Mufioz Colas, representante sindical del PAS de la UNED de
Calatayud.

® Vocal: Susana Erruz Blancas, Administradora de la UNED de Calatayud, que
actuara como secretaria de la Comisién Evaluadora.

Para el desarrollo de las pruebas, asi como para su evaluacion, la Comisién Evaluadora
podra contar con el asesoramiento de personal técnico del Ayuntamiento de Ejea de los
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Caballeros, que podra participar en las reuniones de la Comisién Evaluadora con voz,
pero sin voto.

La Comision Evaluadora sera competente para resolver cuantas dudas o incidencias
puedan surgir en el desarrollo de esta convocatoria.

Finalizado el proceso de seleccion, la Comisién Evaluadora hara publica, en el plazo de
5 dias habiles, la relacién de aspirantes que han realizado las dos fases del
concurso, asi como las puntuaciones obtenidas.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

La seleccion se realizara por la Comision Evaluadora y constara de las siguientes fases:

¥ Fase I: Valoracion de los méritos aportados por el aspirante en su CV, segun el
Baremo que se especifica en el Anexo 4 (hasta 40 puntos)

" Fase ll: Realizacion de 1 ejercicio tedrico-practico relacionado con las funciones a
desempenar (hasta 60 puntos).

FASE |

Una vez finalizado el plazo de presentacion de candidaturas, la Comision Evaluadora
publicara, en el plazo maximo de 3 dias habiles la convocatoria del ejercicio tedrico-
practico, que se realizara en la sede de la UNED en Ejea de los Caballeros.

FASE Il

Tras la realizacion del ejercicio, la Comision Evaluadora publicara en el plazo maximo
de 3 dias habiles, la relacion provisional de aspirantes y el plazo para presentar
reclamaciones (2 dia habiles). Finalizado el plazo, la publicacién de la relacion definitiva
se realizara, como maximo, 2 dias habiles después.

8. CONTRATACION

Las personas aspirantes que resulten elegidas y miembros de la bolsa quedaran
obligadas a presentarse para la realizacion del contrato en un plazo maximo de
veinticuatro horas desde que se efectie el lamamiento. La duracién del contrato sera
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temporal y variable de acuerdo con las necesidades puntuales de la contratacion a
formalizar, ya sea por bajas, sustituciones, vacaciones u otras necesidades
circunstanciales.

Se establecera un periodo de prueba de quince dias.

La contratacion temporal tendra las limitaciones establecidas en el articulo 15 del
Estatuto de los Trabajadores y, en todo caso, tendra una duracion inferior a la que
prevea la normativa para su conversion en contrato indefinido no fijo. Si se superan los
periodos maximos establecidos para la contratacion temporal, el trabajador no podra ser
contratado nuevamente por la UNED de Calatayud, aunque asi le correspondiese en su
orden en la bolsa o por ser el ultimo candidato de la misma, hasta que transcurra el
periodo establecido en la normativa laboral. Durante ese tiempo, mantendra su posicion
en la bolsa.

8.1. LLAMAMIENTO DE PERSONAS CANDIDATAS

Cada contrato que haya de realizarse se ofrecera a la persona que, estando vacante
para ser llamada, ocupe la posicion de mayor preferencia en la bolsa, siguiendo
rigurosamente el orden de la misma.

El llamamiento se realizara por via telefénica, realizando un maximo de dos llamadas
con un intervalo de diez minutos, siempre y cuando lo permita la urgencia/necesidad del
llamamiento.

La persona candidata localizada debera comunicar aceptaciéon o renuncia a la oferta
recibida en un breve periodo de tiempo. Este se establecera, si es necesario, en funcion
de la urgencia/necesidad de la contratacion que motiva el lamamiento.

Si un familiar o persona distinta al aspirante fuese la persona receptora de la llamada,
se entendera que sera responsable de notificarla a la persona seleccionada con los
mismos tiempos y condiciones establecidos en los parrafos anteriores. La persona
receptora se identificara con nombre y apellidos.

En el caso no lograrse comunicacion, se procedera a llamar a la siguiente persona
candidata.

Las personas candidatas no localizadas por este sistema permaneceran en su
correspondiente orden en la bolsa de empleo para siguientes llamamientos.

#S¢3M0S2030 Pagina 6 de 10



DIRECCION

CALATAYUD

Av. San Juan el Real, 1, 50300 Calatayud (Zaragoza)
director@calatayud.uned.es

En el llamamiento se aportara la siguiente informacion relativa a la oferta de trabajo:

1. Causa.
2. Duracién aproximada si se conoce.

3. NUumero de horas.

En caso de modificarse alguno de los datos personales, de llamamiento o de situacion
indicados en la ficha, el miembro de la bolsa sera el responsable de comunicar dicha
variacion y de cumplimentar una ficha actualizada con los nuevos datos. El
incumplimiento de esta obligacién por parte del miembro de la bolsa no causara
responsabilidad a la UNED de Calatayud

Cuando una persona aspirante figure contratada para sustituir a una persona titular con
reserva de puesto de trabajo u otros motivos, y cumplido el objeto del contrato, se
produzca una nueva causa de sustitucion del mismo titular sin interrupcion en el tiempo,
se podra contratar a la misma persona de la bolsa para el nuevo objeto, sin recurrir al
sistema establecido en el primer parrafo del presente apartado.

8.2. RECHAZO Y SUSPENSION

Cuando se rechace una oferta de trabajo sin motivo de justificacion segun se establece
en este apartado, se dejara constancia por el responsable del llamamiento en el
expediente mediante la expedicion de la correspondiente anotacion y pasara al ultimo
lugar de la bolsa de trabajo.

Se consideran motivos justificados de rechazo de la oferta, por lo que no daran lugar a
baja en la bolsa, las siguientes circunstancias, que deberan estar acreditadas por el
interesado en el plazo de diez dias a contar desde la fecha del llamamiento:

® Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que debera presentar informe
de vida laboral o documentacion acreditativa de la situacion.

" Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperaciéon de enfermedad o
accidente, justificandolo mediante la presentacion del oportuno informe médico.

¥ Estar en alguna situacion de las que, por embarazo, parto o adopcién, acogimiento
o enfermedad grave de un familiar estan contempladas por la normativa en vigor a
los efectos de permisos o licencias, justificandose mediante documentacion que
acredite la situacion.
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¥ Por causa de violencia de género.
B Por estar cursando estudios en el momento del llamamiento.

¥ Por ejercer un cargo publico o estar dispensado sindicalmente.

En caso de renuncia por una de las causas recogidas anteriormente, debera justificarse
también que la causa ha dejado de darse para poder ser sujeto de nueva oferta de
empleo, que se producira, en todo caso, cuando corresponda segun el funcionamiento
de la bolsa de trabajo.

Finalizada la causa que dio origen a la suspension el aspirante debera ponerlo en
conocimiento del 6rgano de gestion correspondiente en el plazo de quince dias desde
qgue desparecio dicha causa.

8.3. CAUSAS DE PENALIZACION/ EXCLUSION:

Son causas de penalizacion:

" Elrechazo de una oferta de trabajo sin encontrarse en una de las circunstancias
determinadas anteriormente como causa de rechazo justificado, lo que sera
penalizado y se pasara al ultimo lugar de la bolsa.

En el caso de una segunda penalizacion por incomparecencia o incumplimiento
injustificado quedara excluido de la bolsa.

" No comunicar en el plazo establecido la finalizacion de las causas justificadas que
dieron lugar a la suspension, pasando en este supuesto al ultimo lugar de la bolsa.

¥ La baja voluntaria durante un contrato de trabajo supone la exclusion de la bolsa
de trabajo, exceptuando que el motivo de la baja sea el contrato de trabajo en otro
puesto de la UNED de Calatayud.
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9. INFORMACION BASICA DE PROTECCION DE DATOS

Responsable

Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia en Calatayud (“UNED
Calatayud”).

Finalidad

Los datos que nos facilite seran utlizados para gestionar
adecuadamente el proceso de seleccion, lo que incluira entre otras
cuestiones: inscribirle correctamente en el concurso convocado,
verificar cumplimiento de requisitos especificados en la
convocatoria, convocarle a las pruebas de seleccidén que se lleven a
cabo, elaborar los listados de candidatos admitidos y excluidos,
evaluar su candidatura incluyendo los resultados de sus pruebas y
entrevistas realizadas, publicar listados de seleccionados, asi como
realizar cuantas comunicaciones relacionadas con los puntos
anteriores resulten procedentes.

Ejercicio de

Ud. tiene derecho a ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion,

derechos oposicion, limitacion, portabilidad, supresion y a no ser objeto de
decisiones individuales automatizadas ante el Delegado de
Proteccion de Datos de uned calatayud, a través de la siguiente
direccién de correo electrénico: dpd@calatayud.uned.es.

Mas Encontrara mas informacion en

informacion | [http://www.calatayud.uned.es/pubdocs/3221/capa2/201904-capa2-

PAS-convocatoria-rev01.pdf], asi como en el apartado de
Transparencia/Proteccion de Datos de nuestro sitio web, en
[http://www.calatayud.uned.es/web/transparencia/proteccion-

datos.asp].
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10. NORMAS FINALES

Los aspirantes, por el hecho de participar en el presente concurso, se someten a las
bases de esta convocatoria y su desarrollo y a las decisiones que adopte la Comision
Evaluadora en el uso de sus potestades, sin perjuicio de las reclamaciones pertinentes.

ANEXOS

Anexo 1. Descripcion y perfil del puesto de trabajo:

Anexo 2. Instancia de Solicitud de participacion en el concurso.
Anexo 3. Modelo de Curriculum Vitae.

Anexo 4. Baremo de valoracion de méritos del Curriculum vitae.

Anexo 5. Informaciéon sobre tratamiento de datos de aspirantes a plazas de personal
laboral.

Calatayud, a fecha de firma electronica

Firmado digitalmente por
17452103W LUIS
JOAQUIN SIMON (R:
Q5055011J)

Fecha: 2024.06.26
09:44:59 +02'00'

Ve

Luis Joaquin Simén Lazaro
Director de la UNED de Calatayud
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