Mobility LAB
O Vitoria-Gasteiz

BASES ESPECIFICAS QUE REGULAN LA SELECCION DE PERSONAL PARA LA
COBERTURA DEL PUESTO DE ADMINISTRATIVA/O AL SERVICIO DE LA FUNDACION
VITORIA-GASTEIZ ARABA MOBILITY LAB.

(codigo de convocatoria: 202203ml)

BASE PRIMERA.- FUNCIONES BASICAS DEL PUESTO:

Reportando al Gerente de la Fundacion, las funciones principales de la posicion de Administrativa/o
serdn las siguientes:

- Colaboracién en la obtencién y aportaciéon de datos, informes, propuestas, expedientes,
trabajos varios, etc., propios de la unidad administrativa.

- Gestion de expedientes, control y seguimiento de los mismos.

- Atencién al publico.

- Manejo de terminales informaticos y telefénicos.

- Archivo y seguimiento de expedientes que se le encomienden.

- Todas aquellas que tengan relacién con sus cometidos de administrativo.

BASE SEGUNDA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las personas aspirantes deberan enviar por correo electrénico a 202203mil@qualisconsultores.es la
documentacion que se solicita en el punto 3.1) de las bases generales. La empresa colaboradora
QUALIS CONSULTORES DE TALENTO S.L. (www.qualisconsultores.es), asistira a Vitoria-Gasteiz Araba
Mobility Lab en el proceso de recepcion y evaluacion de candidaturas.

El plazo de presentacion de solicitudes sera hasta el 30 de Diciembre de 2022.



BASE TERCERA.- DISENO DEL PROCESO SELECTIVO Y VALORACION DE LAS PRUEBAS:

FASE 1: REQUISITOS DE COMPETENCIA TECNICA, EXPERIENCIA. (Méximo 30 puntos)

COMPETENCIA

REQUISITO

PUNTUACION

ACREDITACION

Competencias técnicas

Titulacién en formacién
profesional (a nivel de
grado medio o superior)
preferentemente de
ambitos de
administracion o
similares, que tengan
relacién con las
funciones a desempefiar

Requisito obligatorio

Acreditacién mediante
aportacion del titulo
correspondiente.

Euskera - B2 Requisito obligatorio Acreditacién mediante
aportacion del titulo
oficial correspondiente

Inglés — B2 Requisito obligatorio Acreditacién mediante

aportacion del titulo
oficial correspondiente

Experiencia y
conocimientos
adicionales valorables

* Conocimientos
especificos en el ambito
administrativo.

* Experiencia previa de
al menos 5 afios en
funciones similares.

Capacitacion
acreditada con
experiencia relevante o
cursos (10 puntos)

Experiencia acreditada
(15 puntos)

Certificados de
actividades formativas.

Memoria curricular
detallada.

Titulaciones
complementarias
relativas a las funciones
del puesto.

- Titulaciones (5 puntos)

Acreditacién mediante
aportacion del titulo
correspondiente

FASE 2: REQUISITO DE IDIOMAS. (Méximo 5 puntos)

Idiomas:

Euskera

C1/C2 = 3 puntos

Acreditacién mediante
aportacion de titulo
oficial.

Inglés, Francés o
Aleman

C1/C2 =2 puntos
B2=1 punto (salvo
inglés, ya valorado
como obligatorio)

Acreditacién mediante
aportacion de titulo
oficial.

FASE 3: PRUEBA DE ADECUACION AL PERFIL DEL PUESTO

e De cardcter obligatorio y eliminatorio (APTO/A - NO APTO/A).

e Las pruebas se realizaran a las 4 mejores puntuaciones en el cémputo global de las fases 1y

2, siempre que su puntuacién minima sea de 15 puntos.

e Consistira en la realizacion de una o varias pruebas encaminadas a valorar la adecuacién de

los/as aspirantes al perfil del puesto y a las funciones a desempefar.

e QUALIS CONSULTORES DE TALENTO emitira un informe completo, previa entrevista con los/as

aspirantes finalistas que hayan obtenido las 4 mejores puntuaciones.




e Las personas candidatas aptas pasaran a la fase de la entrevista personal a realizar en las
instalaciones determinadas por la Fundacién Vitoria-Gasteiz Araba Mobility Lab, por parte del
Organo de Seleccién constituido para este proceso de seleccion.



FASE 4: DE ENTREVISTA PERSONAL (Max. 30 puntos)

e De cardcter obligatorio.

e La entrevista personal se realizard a las 4 mejores puntuaciones en el computo global de las
fases 1, 2 y las consideradas aptas en la fase 3.

e Lamencionada entrevista, se llevard a cabo en las instalaciones determinadas por la Fundacién
Vitoria-Gasteiz Araba Mobility Lab, por parte de los miembros del Organo de Seleccién y se
centrard en valorar las competencias genéricas y transversales del puesto.

e Endicha entrevista se valoraran las siguientes competencias y conocimientos:

Capacidad de gestion y organizacién

Iniciativa y proactividad

Autonomia

Comunicacion.

Trabajo en equipo.

Planificacion y gestion del tiempo.

e Lapuntuacion de esta fase se definird con la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una
de las competencias analizadas en base a la siguiente escala:
o Ausencia de competencia: 1 punto
o Claras areas de mejora: 2 puntos
o Enfase de desarrollo de la competencia: 3 puntos
o Nivel competencial avanzado: 4 puntos
o Nivel competencial excelente: 5 puntos
e De la entrevista personal se levantara y firmard un acta en la que se recojan las puntuaciones
otorgadas por todos y cada uno de los miembros del Tribunal.

RESUMEN DE PUNTUACIONES POR FASES:

FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4 TOTAL

30 5 N/A 30 65




