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Arabako kalkulu Gunea, A.B.
Centro de Calculo de Alava, S.A.

BASES ESPECIFICAS QUE REGULAN LA SELECCION DE
PERSONAL LABORAL, PARA CUBRIR UN PUESTO DE
TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL (TAG) (PERSONAS
Y TALENTO), AL SERVICIO DE LA SOCIEDAD PUBLICA FORAL,
ARABAKO KALKULU GUNEA - CENTRO DE CALCULO DE
ALAVA, S.A.

(c6digo de convocatoria: 2023003)

BASE PRIMERA.- FUNCIONES DEL PUESTO:

Se integrara en el Area de Administracion Corporativa y Recursos Humanos, dependiente
de la persona coordinadora del Area, y a su vez de la persona responsable de Area.

Sus funciones iniciales seran:

e Preparacidon de documentacidn necesaria para elaboracién de nédminas
e Dietas y gastos de viaje.

e Contratacidn, altas y bajas en Seguridad Social.

e Generacidn, revision y liquidacién de Seguros Sociales.

e Elaboracion, cdlculo y pago de ndminas.

e Colaboracién en tramitacidn de procesos de seleccién.

A medida que profundice en el conocimiento funcional de la empresa, realizara otras
funciones de gestion de personas, en la cual ira profundizando con el paso del tiempo. Estas
funciones le permitiran desarrollar sus capacidades de comunicacidn, negociaciéon y
colaboracidn, entre otras. Su objetivo serd participar desde el inicio en todos los ambitos
del desarrollo profesional de las personas trabajadoras.

e Colaborar en el inventario de las necesidades de formacién, con informacién por
areas, y perfiles profesionales.

e Participacion en Tribunales de Seleccion como titular.

e Participacion en el inventario y evaluacion de los perfiles profesionales de los
empleados.

e Participar en el seguimiento de desarrollo éptimo de la carrera profesional de cada
trabajador.

e Gestidn de nuevas incorporaciones de personal.

P CH e 3
Probintzia plaza 01001 Vitoria-Gasteiz Tel: 945 18 18 18 Fax: 945 18 19 13 &42:2" Arabako Foru Aldundia
Diputacion Foral de Alava
>

1/7



C.I.F. A-01052539

R.M. ALAVA: Tomo 387 del Libro de Sociedades 294-Secci6én 3 Folio 11 — Hoja 3379 — Inscripcién 1

Arabako kalkulu Gunea, A.B.
Centro de Calculo de Alava, S.A.

BASE SEGUNDA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las personas aspirantes deberdn enviar por correo electrénico a
2023003 @qualisconsultores.es la documentacién que se solicita en el punto 3.1) de las

bases generales (si el correo enviado ocupa mas de 30 MB, se enviaran varios correos sin
exceder el maximo permitido en cada uno de ellos).

El plazo de presentacion de solicitudes sera hasta el 21 de julio de 2023.

BASE TERCERA.- TITULACION REQUERIDA:

e Licenciatura en Ciencias del Trabajo, Grado en Relaciones Laborales y Recursos
Humanos o equivalente.

e Licenciatura en Derecho o grado equivalente.

e Licenciatura en Econdmicas y Empresariales o grado equivalente.

e Licenciatura en Administracion y Direccion de Empresas (LADE) o grado
equivalente.

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

FASE 1: EVALUACION DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

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

o Conocimiento solvente en contratacion laboral.

o El sistema RED de la Tesoreria General de la Seguridad Social. Software
SILTRA: cotizacidn, afiliacidon, datos INSS y conceptos retributivos abonados.

o La ndmina: definicion, conceptos y procedimiento de elaboracién.

o Aplicaciones informaticas de ndminas.

o Normativa basica en Igualdad.

o Legislacion en materia laboral, sindical y de negociacidn colectiva.

o Disefio, implantacion y seguimiento de planes de:

=  Formacion.

= Evaluacion del desempeiio.
= |gualdad.

= Desarrollo de personas.

= Comunicacién.

= Euskera.
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Acreditacién mediante declaracién jurada de conocimientos especificos arriba indicados.

Todos los méritos alegados, deberdn poseerse en el dia de finalizacién del plazo de

presentacion de solicitudes y mantenerlos hasta el momento de la formalizacién del

contrato de trabajo.

FASE 2: VALORACION DE MERITOS (max. 30 puntos):

A) Titulaciones relacionadas con las funciones a desarrollar (max. 10 puntos):

Licenciatura en Ciencias del Trabajo, Grado en Relaciones Laborales
y Recursos Humanos o equivalente: 10 puntos.

Master en Recursos Humanos, con al menos 60 créditos ECTS: 10
puntos.

Experto Universitario o Titulos propios de Universidades en
Recursos Humanos con al menos 15 créditos ECTS: 5 puntos.

B) Idiomas (4 puntos):

B.1) Idioma:
[}
[}

B.2) Idioma:
[}
[}
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Euskera (max. 2 puntos):

Serd necesario acreditarlo con titulacion oficial.

No se realizardn examenes de acreditacion de perfil lingliistico.
Se valorara de la siguiente forma:

B1: 0,5 puntos.

B2: 1 punto.

C1: 1,5 puntos.

C2: 2 puntos.

0O O O O

En caso de poseerse dos o mas titulaciones oficiales, Unicamente se
valorara la de nivel mas alto.

Inglés (max. 2 puntos):

Serd necesario acreditarlo con titulacion oficial.

No se realizardn examenes de acreditacidn de perfil linglistico.
Se valorara de la siguiente forma:

B1: 0,5 puntos.

B2: 1 punto.

C1: 1,5 puntos.

C2: 2 puntos.

o O O O
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En caso de poseerse dos o mas titulaciones oficiales, Unicamente se
valorara la de nivel mas alto.

C) Experiencia (max. 16 puntos):

Acreditacion mediante CV, memoria curricular e Informe de vida
laboral actualizado.

Experiencia superior a
2 afnos en puestos de
trabajo habiendo
realizado las funciones
descritas en la Base
Primera en los ultimos
4 anos.

- Cumple muy adecuadamente: 16 puntos.

- Cumple bastante adecuadamente: 12 puntos.

- Cumple adecuadamente: 8 puntos.

- No cumple adecuadamente y tiene algunas areas de mejora: 4 puntos.

- No cumple adecuadamente y tiene bastantes areas de mejora: 0 puntos.

Experiencia superior a
1 afo en puestos de
trabajo habiendo
realizado las funciones
descritas en la Base
Primera en los ultimos
4 afios contratado/a
directamente por
alguna entidad del
sector publico.

- Cumple muy adecuadamente: 16 puntos.

- Cumple bastante adecuadamente: 12 puntos.

- Cumple adecuadamente: 8 puntos.

- No cumple adecuadamente y tiene algunas areas de mejora: 4 puntos.

- No cumple adecuadamente y tiene bastantes dreas de mejora: 0 puntos.

Para la valoracion:

Se entenderd que:

Cuando se vean reflejadas de
manera fehaciente el siguiente
porcentaje de las funciones
descritas en la Base Primera.

Cumple muy adecuadamente 100%
Cumple bastante adecuadamente > 66% Yy < 100%
Cumple adecuadamente >33% Yy <= 66%
No cumple adecuadamente y tiene algunas areas de mejora >0%y<=33%
No cumple adecuadamente y tiene bastantes areas de mejora 0%

Todos los méritos alegados, deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de

presentacion de solicitudes y mantenerlos hasta el momento de la formalizacion del

contrato de trabajo.
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En los baremos de méritos se valoraran, a los efectos de experiencia profesional, el tiempo
durante el que las personas candidatas hayan permanecido en la situacion de excedencia
por cuidado de familiares o por violencia de género, el tiempo atribuible a reducciones de
jornada o permisos que tengan por finalidad prevista proteger la maternidad y paternidad,
o facilitar la conciliacion corresponsable de la vida personal, familiar y laboral, asi como el
tiempo en el que las empleadas publicas hayan hecho uso de permisos por razéon de
violencia de género.

FASE 3: PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS Y PSICOMETRICA DE ADECUACION AL
PERFIL DEL PUESTO

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

e Las pruebas se realizaran a las cuatro mejores puntuaciones en el computo global
de la fase 2, y en las consideradas aptas en la fase 1.

e Las pruebas psicométricas:

e Consistira en la realizacion de una o varias pruebas encaminadas a valorar la
adecuacion de los/as aspirantes al perfil del puesto y a las funciones a
desempeiiar.

e Qualis Consultores de Talento, S.L. emitira un informe completo sobre cada
uno/a de los/as candidatos/as propuestos/as para la Fase 4.

e La prueba de conocimientos técnicos:

e Consistira en contestar, por escrito, en el plazo establecido, a un
cuestionario de preguntas (con respuestas alternativas).

e En la correccién de este ejercicio se restaran al niumero de aciertos, la
tercera parte del nimero de errores (V= A-E/3). Las preguntas no
contestadas no tendran penalizacidn. La valoracion final se truncard? a la
centésima.

e La valoracion serd APTO/A para aquellas personas que hayan obtenido una
puntuacion igual o superior a 5 puntos en la prueba de conocimientos técnicos, y
hayan resultado aptas en las pruebas psicométricas.

e La valoracién serd NO APTO/A para aquellas personas que hayan obtenido una
puntuacion inferior a 5 puntos en la prueba de conocimientos técnicos y/o hayan
resultado no aptas en las pruebas psicométricas.

L v=Valoracion del ejercicio, A=Respuestas correctas, E=Respuestas erréneas
2 Se entiende por truncar eliminar los decimales, sin hacer redondeo, a partir de un determinado decimal.
En el caso del CCASA es el segundo decimal. Por Ej. 4,171y 4,179 se trunca a 4,17.
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e Las personas candidatas aptas pasardn a la fase de la entrevista personal a realizar
en CCASA, por parte del Tribunal de Seleccion constituido para este proceso de
seleccion.

e En el caso de que alguna persona no resultara APTA o renunciara, se realizaran las
pruebas a las siguientes personas con mejor puntuacién de forma que pasen a la
siguiente Fase 4, las cuatro mejores puntuaciones que hayan sido consideradas
aptas.

FASE 4: ENTREVISTA COMPETENCIAL Y TECNICA (Max. 20 puntos)

e De caracter obligatorio.

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

e La mencionada entrevista, se llevard a cabo en la sede social de CCASA, por parte
de los miembros del Tribunal de Seleccién y se centrard en valorar tanto
competencias genéricas y transversales, como técnicas del puesto.

e Laentrevista estara dividida en dos partes:

o Competencial: En dicha entrevista se valoraran las siguientes
competencias: (max. 14 puntos)
= (Capacidad de resistencia a la frustracién y trabajo bajo
presion.
= Autonomia.
= |niciativa, orientacidn a resultados, capacidad de decision y
capacidad de analisis.
= Trabajo en equipo.
= Asertividad y flexibilidad.
= Implicacién con el trabajo.
= Negociacion y resolucién de conflictos.
La puntuacion de esta fase se definira con la suma de las
puntuaciones obtenidas en cada una de las competencias analizadas
en base a la siguiente escala:
o Ausencia de competencia: 0 puntos.
o En fase de desarrollo de la competencia: 1 punto.
o Nivel competencial excelente: 2 puntos.
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o Técnica: En dicha entrevista se valoraran los conocimientos en:
(max. 6 puntos)
= Cuestiones basicas en materia de:

o Legislacidn en materia laboral, sindical y de
negociacion colectiva.

Contratacién laboral.

Néminas, seguros sociales, sistema RED, etc.
Derechos y deberes laborales.

Igualdad entre mujeres y hombres.
Prevencién de Riesgos Laborales.

O O O O O

e De la entrevista competencial y técnica se levantara y firmard un acta en la que se
recojan las puntuaciones otorgadas por todos y cada uno de los miembros del
Tribunal de Seleccidn.

e Se establecen los siguientes umbrales minimos:

o Parte competencial: 7 puntos.
o Parte técnica: 3 puntos.

e En el caso de que alguna de las 4 personas candidatas, no alcance los umbrales
minimos exigidos en el punto anterior, quedara excluida del proceso de seleccién,
continuando las restantes personas.

e En el caso de que el numero de personas aptas una vez finalizada esta fase sea
inferior a 3 personas, el Tribunal de Seleccion acudira a la siguiente o siguientes
personas candidatas hasta completar el nUmero minimo de 3 candidaturas aptas.

RESUMEN DE PUNTUACIONES POR FASES:

FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4 TOTAL

N/A 30 N/A 20 50
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