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PROCEDIMIENTO INTERNO DE GESTION

SISTEMA OBJETIVO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE LA
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO DE LA COSTA OCCIDENTAL DE
HUELVA, GUADIODIEL.

1. OBJETO
Contratacién del personal de la Asociacién basado en el mérito y la capacitacién técnica.
2. DEFINICION DE LOS PRINCIPIOS DEL PROCESO SELECTIVO

Con objeto de garantizar un sistema objetivo para las posibles contrataciones de
personal, la Asociacién para el Desarrollo Rural de la Costa Occidental de Huelva
GUADIODIEL establece un procedimiento objetivo de contratacién basado en el
cumplimiento de los principios de: publicidad, mérito, capacidad técnica, libre
concurrencia, igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres y no discriminacién,

velando en todo momento por la transparencia en los procesos de seleccion.

Serd competencia de la Junta Directiva de la Asociacién validar la idoneidad del

procedimiento llevado a cabo en cada contratacién y el cumplimiento de estos principios.
3. CARACTERISTICAS DE LOS TIPOS DE CONTRATO

Estardn en funcién de las categorias profesionales que se pretenden contratar:

direccién/gerencia, personal técnico y personal administrativo.

Se regirdn por la normativa laboral y caracteristicas del puesto a cubrir en el momento

de la contratacién.
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4. CONVOCATORIAS.

La Junta Directiva de la Asociacién serd informada de la necesidad de abrir un
procedimiento de contratacion y se designard una Comisién de Seleccién que actuard

tal como se detalla en el punto 3 del presente documento.
A. LUGAR Y PLAZOS DE PRESENTACION DE SOLICITUDES.

La presentacién de las candidaturas, junto con el Curriculum Vitae y la documentacién
que acredite los méritos alegados en el mismo, deberd realizarse en la sede de la
Asociaciéon para el Desarrollo Rural de la Costa Occidental de Huelva Guadiodiel en
horario de 09:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, o enviarse por correo electrénico a
la direcciéon que se establezca en las bases de la convocatoria, y todo ello, en el plazo

mdéximo de 10 dias naturales desde la publicacion de la oferta de empleo.

En el caso de que el Ultimo dia habil sea un sébado, se podrdn presentar las solicitudes

durante el siguiente dia hdabil, en el horario sefalado.

B. DOCUMENTOS Y JUSTIFICACION DE MERITOS QUE HAN DE PRESENTAR LOS
CANDIDATOS.

Las personas candidatas deberdn acreditar los méritos alegados en el Curriculum Vitae
mediante fotocopias de la documentacién que acredite los mismos, conforme al puesto
ofertado, acompanando dichas fotocopias de sus originales para su cotejo en el

momento de que designe la Comisién de Seleccién a lo largo del proceso selectivo.
C. BASE LEGAL

Ser4 de aplicacién la normativa autonémica, estatal y comunitaria para el

establecimiento de relaciones laborales entre una organizacién y la persona trabajadora.
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También deberd aplicarse la normativa que regula el programa o proyecto que financiard

la contratacién de personal.
D. COMISION DE SELECCION

La Junta Directiva designard una Comisiéon de Seleccién que estard formada como
minimo por un ndmero impar de personas, como minimo tres, elegidas entre los

miembros de la Asamblea General nombrandose entre ellos:
e Presidencia, y suplente.

e Secretaria, y suplente.

e Vocalias, y suplentes.

Dicha Comisién de Seleccién, en funcién de las caracteristicas del puesto, se encargard
de redactar las bases para la convocatoria de los puestos ofertados, deberd concretar
los requisitos y los criterios de valoracién a tener en cuenta en el proceso de seleccién y
serd la encargada de valorar las candidaturas, ponderar los méritos alegados y realizar
las entrevistas y/o pruebas de conocimiento, asi como de redactar y firmar las actas de

cada paso del proceso selectivo y el acta definitiva de seleccién.
E. PUBLICIDAD

La convocatoria, las bases de seleccién y el Sistema Objetivo de Contratacién de la plaza
a cubrir deberdn ser publicitadas siempre en los tablones de anuncios de las Entidades
Locales de la Zona Rural Leader de la Costa Occidental de Huelva, asi como en el tablén
de anuncios y la pdgina web de la Asociacién. GUADIODIEL asegurard también la

difusién de dicha convocatoria en las redes sociales.
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La Comisién de Seleccién también podrd proponer, si lo estima oportuno y siempre que
las circunstancias lo aconsejen, publicitar la oferta de empleo en algin medio de

comunicacién de dmbito local o provincial.
F. ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Cualquiera de las personas candidatas que presenten solicitud deberdn cumplir todos los

requisitos exigidos; de lo contrario no serd admitida su solicitud.

Expirado el plazo para la presentacién de solicitudes indicado en la convocatoria, una
vez que las candidaturas sean valoradas y ponderadas conforme a los criterios de
seleccién, la Comision de Seleccién elaborard una lista provisional de personas
admitidas y excluidas en el proceso y, si es el caso, los motivos de exclusién. Dicha lista
serd expuesta en el tablén de anuncios, en la pagina web de GUADIODIEL y se difundiré

por las redes sociales.

Las personas candidatas excluidas dispondrdn de 5 dias hdébiles para reclamar,
aportando sus alegaciones que deberdn estar suficientemente acreditadas y dirigidas a
la presidencia de la Asociacién. Se presentarén en la sede de la Asociacién para el
Desarrollo Rural de la Costa Occidental de Huelva Guadiodiel en horario de 09:00 a
14:00 horas de lunes a viernes, o podrdn enviarse por correo electrénico a la direccién

que se establezca en las bases de la convocatoria.

Transcurrido dicho plazo, se publicard el listado definitivo de las personas aspirantes
admitidas y excluidas y, en el mismo listado, se indicard el lugar y fecha de la realizacién

del proceso selectivo.
G. PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constard de las siguientes fases:
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1°.- Fase de valoracién de Curriculum Vitae.

La valoracién curricular se llevard a cabo de acuerdo con los criterios de valoracién de

la convocatoria y serd realizada por el Comité de Seleccion.

Los resultados de este proceso se reflejardn en un acta indicando la puntuacién total
obtenida en la valoracién de méritos por cada persona candidata, y que quedard
expuesta en el tabléon de anuncios y la pdgina web de la Asociacién. GUADIODIEL

asegurard también la difusién de dicha convocatoria en las redes sociales.

Las personas candidatas excluidas dispondrdn de 3 dias hdébiles para reclamar,
aportando sus alegaciones que deberdn estar suficientemente acreditadas y dirigidas a
la presidencia de la Asociacién. Se presentarén en la sede de la Asociacién para el
Desarrollo Rural de la Costa Occidental de Huelva Guadiodiel en horario de 09:00 a
14:00 horas de lunes a viernes, o podrdn enviarse por correo electrénico a la direccién

que se establezca en las bases de la convocatoria.

Transcurrido dicho plazo, se publicard el listado definitivo de las personas aspirantes con
la puntuacién definitiva y, en el mismo listado, se indicard el lugar y fecha de la

realizacién de la siguiente fase del proceso selectivo.

2°.- Fase de entrevista personal y/o prueba de conocimientos.

La celebracién y valoracién de la entrevista y/o prueba de conocimientos serdn realizados
por la Comisién de Seleccién de acuerdo con los criterios de valoracién expuestos en las
bases de la convocatoria y versardn sobre materias relacionadas con el puesto a

desempenar.

En el caso de que en las bases de la convocatoria se fije una prueba escrita, ésta seré la

primera en celebrarse y podrd ser eliminatoria.
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La Comisién de Seleccion podrd acordar la invitacién a participar en esta fase a alguna

persona o entidad que asesore sobre la seleccién de las personas candidatas.

Aquellas personas participantes del proceso de seleccion que no estén el dia y a la hora
citada para la celebracién de esta fase, podrdn perder su opcién a seguir en el proceso

selectivo.

Los resultados de esta fase se reflejardn en el acta provisional de seleccién donde se
detallardn las puntuaciones obtenidas por las personas candidatas en las distintas fases
del proceso, y que quedard expuesta en el tablén de anuncios y la pdgina web de la
Asociacién. GUADIODIEL asegurard también la difusiéon de dicha publicacién en las

redes sociales.

Las personas candidatas dispondrdn de 3 dias hébiles para interponer las alegaciones
que estimen oportunas en relacién a las puntuaciones obtenidas en esta fase del proceso
y publicadas en esta acta, suficientemente acreditadas y dirigidas a la presidencia de la
Asociacién. Se presentardn en la sede de la Asociacién para el Desarrollo Rural de la
Costa Occidental de Huelva Guadiodiel en horario de 09:00 a 14:00 horas de lunes a
viernes, o podrdn enviarse por correo electrénico a la direccién que se establezca en las

bases de la convocatoria.

3°.- Acta de seleccién. Persona candidata seleccionada.

Transcurrido dicho plazo, se publicard el Acta de Seleccién con la puntuacién definitiva
de todas las personas candidatas que han llegado al final del proceso selectivo, que
quedaré expuesta en el tablén de anuncios y la pdgina web de la Asociacion.

GUADIODIEL asegurard también la difusiéon de dicha publicacién en las redes sociales.

En caso de necesidad de desempate se recurrird a lo establecido al efecto en las bases

de la convocatoria.
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A la persona seleccionada se le comunicard por via telefénica al n® de teléfono de
contacto suministrado en la solicitud de participaciéon en el proceso selectivo y dispondré
de un plazo méximo de 48 horas desde que se le comunique para aceptar o rechazar
por escrito la plaza. Dicha aceptacién o rechazo deberd ser presentada en la sede de la
Asociaciéon para el Desarrollo Rural de la Costa Occidental de Huelva Guadiodiel en
horario de 09:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, o enviarse por correo electrénico a

la direccién que se establezca en las bases de la convocatoria

Si fuera rechazada por la persona seleccionada se contactard con el mismo
procedimiento a la siguiente persona candidato de la lista con mayor puntuacién

obtenida.
La Comisién de Seleccién se reserva el derecho a declarar desierta la convocatoria.

Los resultados de la seleccién serdn comunicados a la Junta Directiva de la Asociacién

para aprobar su contratacion.

El personal seleccionado seré propuesto a la presidencia de la Asociacién para su

contratacion.

5. PERFILES REQUERIDOS O PERFILES OBJETO DE SELECCION

A. SELECCION DE PERSONAL DIRECCION/GERENCIA

e Requisitos minimos

Para el desemperio de la labor de Gerente, es necesario que se trate de una persona con
capacidad de planificacién estratégica, autonomia e iniciativa en el desempefo de sus

funciones, capacidad de negociacién y de liderazgo de los agentes locales y de relacién

Pagina 7 de 10




30213401A EVA
OLIMPIA MOYA
(R: G21466818)

Firmado

EVA OLIMPIA digitaimente por

30213401A
MOYA (R:
G21466818)

Guadjodiel PROCEDIMIENTO INTERNO DE GESTION
beeL{ GDR

con responsables de las Administraciones Publicas, con conocimientos en gestion

econdémica y administrativa. Los requisitos minimos exigidos son:

v Ser espanol/a, ciudadano/a europeo/a o residente de terceros paises con
situacién legal en Espafa (se comprobard con la aportacién de la tarjeta de

residencia).
v' Licenciatura Universitaria, Mdster o titulacién equivalente.
v Permiso de conducir tipo B y disponibilidad de vehiculo.
e Criterios de Seleccién de personas candidatas.

Tabla de valoracién y ponderaciéon de formacién, méritos alegados, prueba de
conocimientos y/o entrevistas que apruebe la Junta Directiva a propuesta de la Comisién

de Seleccién y establecidas en las bases de la Convocatoria.
B. SELECCION DE PERSONAL TECNICO

e Requisitos minimos

Para el desempefo de las funciones de este puesto de trabajo, es necesario que se trate
de una persona con capacidad técnica, con iniciativa, con competencias y habilidades
sociales, que sea buen conocedor de la Comarca y su realidad socio-econémica. Los

requisitos minimos exigidos son:

v' Ser espanol/a, ciudadano/a europeo/a o residente de terceros pafses con
situacién legal en Espaia (se comprobard con la aportacién de la tarjeta de

residencia).

v Diplomatura, Grado o titulacién equivalente.
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v Permiso de conducir tipo B y disponibilidad de vehiculo.
e Criterios de Seleccién de personas candidatas.

Tabla de valoracién y ponderaciéon de formacién, méritos alegados, prueba de
conocimientos y/o entrevistas que apruebe la Junta Directiva a propuesta de la Comisién

de Seleccion y establecidas en las bases de la Convocatoria.
C. SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

e Requisitos minimos

Para el desempefo de las funciones de este puesto de trabajo, es necesario que se trate
de una persona con capacidad de gestién administrativa, con iniciativa, con
competencias y habilidades sociales, que sea buen conocedor de la comarca y su

realidad socio-econémica. Los requisitos minimos exigidos son:

v Ser espafol/a, ciudadano/a europeo/a o residente de terceros pafses con
situacién legal en Espaia (se comprobard con la aportacién de la tarjeta de

residencia).
v' Titulo Formacién Profesional de Grado Superior.
v Permiso de conducir tipo B y disponibilidad de vehiculo.
e Criterios de Seleccién de personas candidatas.

Tabla de valoracién y ponderacién de formacién, méritos alegados, prueba de
conocimientos y/o entrevistas que apruebe la Junta Directiva a propuesta de la Comisién

de Seleccion y establecidas en las bases de la Convocatoria.
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En Cartaya, a 22 de septiembre de 2023

Fdo. Eva Olimpia Moya Borrero
Presidenta
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