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BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL / CONSTITUCION DE UNA LISTA DE EMPLEO

Primera.

TEMPORAL PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de personal, para prestar servicios de caracter temporal en

Instituto
tempora

Tecnoldgico y de Energias Renovables, S.A., asi como, en su caso, la constitucion de una bolsa de empleo
| de una duracién mdaxima de 2 afios desde su constitucion.

) Puestos/plazas a cubrir:

Auxiliar Administrativo en el Departamento de Administracion de ITER, S.A.

Segun clasificacion interna el puesto tendria la siguiente clasificacion:

Descripcidn Principal Grupo

Auxiliar Administrativo 4

El salario bruto anual ascenderd a 16.195,97 euros.

° Funciones genéricas o mas definidoras de dicha plaza/puesto.

Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencion al publico, atencion
y realizacién de llamadas telefénicas, manejo de herramientas ofimaticas y tareas andlogas relacionadas
con los cometidos del puesto de trabajo

Redaccion de informes, propuestas, resoluciones, escritos y demds documentacion, de cardcter repetitivo
en los expedientes cuyo seguimiento tenga encomendado o a peticidn expresa de su superior jerarquico.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestiéon de asuntos del
Departamento.

Comprobacion y realizacion de operaciones aritméticas, y, en general, tareas administrativas de caracter
contable —gestién de procesos de pagos y cobros, conciliaciones bancarias, registro contable y revision de
cuentas, presentacion de declaraciones fiscales, atencién al publico, gestion de desplazamientos, apoyo
administrativo para justificacion de subvenciones y auditorias o tareas andlogas- relacionadas con los
cometidos del puesto de trabajo.

Tramitacion de los asuntos del Departamento.

Cualquier otra tarea propia de su categoria profesional encomendada por su superior.

Apoyo, en funcién de las necesidades de la sociedad, de forma temporal y justificada, a otros
departamentos.

° Temporalidad de la relacion laboral:

Contrato a tiempo completo por un periodo de 1 afio prorrogable por otros dos adicionales.

Segunda.- Requisitos de los/as aspirantes.

Los/las a

spirantes deberan reunir los requisitos siguientes:

1.- Nacionalidad.-

a)
b)

Ser espafiol/a.
Ser nacional de un Estado miembro de la Unién Europea o de los restantes Estados parte del Espacio
Econdmico Europeo.
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c) También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la cdnyuge de espafioles/as, de
nacionales de Estados miembros de la Unidn Europea, siempre que no estén separados/as de derecho.
Asimismo, con las mismas condiciones podran participar sus descendientes y los/as de su cényuge,
siempre que no estén separados/as de derecho, que sean menores de veintiln afios o0 mayores de dicha
edad dependientes.

d) Ser nacional de algun Estado al que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la Unidn
Europea y ratificados por Espafia le sea de aplicacidn la libre circulacién de trabajadores.

e) Losy las extranjeras que residan legalmente en Espafia conforme con las normas legales vigentes.
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Los y las aspirantes que se incluyan en los apartados b), c), d) y e) deberan tener un conocimiento adecuado
del castellano, pudiéndoseles exigir, en su caso, la superacion de pruebas con tal finalidad.

2.- Edad.- Ser mayor de edad y no exceder de la edad ordinaria de jubilacion establecida legalmente.

3.- Titulacidén.- Para optar a la plaza, es imprescindible estar en posesion de una de las siguientes titulaciones o en
condiciones de obtenerla en el plazo de presentacion de solicitudes:

e ESO o graduado escolar.

En los casos de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acredite su
homologacidn. Este requisito no sera de aplicacidon a quienes aspiren y que hubieran obtenido el reconocimiento
de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de
Derecho Comunitario. Asimismo, en caso de que se alegue titulo equivalente debera acreditarse su equivalencia.

4.- Compatibilidad funcional.- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones genéricas de las
plazas/puestos convocados descritas en la Base Primera de la convocatoria.

5.- No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Pdblicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en
inhabilitacidon absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial firme, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario/a, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancidn disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Se adjuntara a las bases una "Declaracion Responsable" a tales efectos como "Anexo II". El solicitante debe
completar el modelo con sus datos, firmarlo y adjuntarlo a la solicitud.

6.- Requisitos especificos para personas con discapacidad.- Los/as aspirantes afectados/as por limitaciones fisicas,
psiquicas o sensoriales, que tengan reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, seran
admitidos/as en igualdad de condiciones con los demas aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean
incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones de la plaza convocada, de conformidad con el Decreto
8/2011, de 27 de enero, por el que se regula el acceso de las personas con discapacidad al empleo publico, a la
provisidn de puestos de trabajo y a la formacion en la Administracion publica de la Comunidad Auténoma Canaria.

7.- Otros requisitos

e Experiencia minima de 3 afios en tareas vinculadas a funciones especializadas de contabilidad y fiscalidad
Conocimientos acreditables en programas informaticos de contabilidad (Navision, Contaplus,
Contanet...)

e Nivel medio de inglés hablado y escrito

e  Estar en posesidn de carnet de conducir B en vigor.
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Todos los requisitos exigidos en los apartados anteriores deberdn cumplirse el dltimo dia de presentacién de
solicitudes y mantenerlos en todo momento, incluso, después de su nombramiento o contratacion
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Tercera.- Publicidad de la convocatoria.

La convocatoria se hard publica a través de la insercién del anuncio de la misma en la pagina Web www.iter.es, en
las redes publicas y en dos de los periddicos de mayor tirada de las Islas.

Cuarta.- Presentacion de las Instancias.
Las solicitudes se presentaran por correo electrdnico a la direccidn: empleo_aac@iter.es
Documentacion a aportar:

a) Formulario de Inscripcion (Anexo 1), la cual debera ser presentada debidamente cumplimentada y
firmada.

b) Documento Nacional de Identidad, Tarjeta de ldentificacién de Extranjero o Pasaporte en vigor,
Unicamente en el caso de los ciudadanos extranjeros no residentes en el territorio espafiol.

c) Copia de la titulacidn exigida como requisito minimo de participacion.

d) En el caso de personas recién tituladas o finalizando una titulacion, se aportara certificacién académica
de las calificaciones obtenidas.

e) Copia del carnet de conducir en vigor.

f) Documentacion acreditativa de la experiencia profesional previa.

g) CV detallado con especial atencidn a la experiencia profesional y formacion especifica.

h) En su caso, documentacién acreditativa del grado de discapacidad reconocido, expedido por las
autoridades competente.

i)  Declaracion de responsable (Anexo Il), de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas.

El plazo para presentar solicitudes vencerd el 26 de diciembre de 2018.
La presentacion de la instancia implica la aceptacidn de las Bases por parte de la persona interesada.
Se publicara un listado provisional de admitidos/as y excluidos/as, indicando las causas de exclusién, otorgando un

plazo de 3 dias para que los aspirantes puedan presentar reclamaciones, pudiendo dirigir éstas a la direccién de
correo electrénico empleo_aac@iter.es

Una vez examinadas la reclamaciones o, en su caso, de no interponerse ninguna, transcurrido el plazo minimo de 3
dias se emitira el listado definitivo de aspirantes admitidos/as y excluidos.
Quinta. Comision de Seleccion.
La Comisidn estara integrada por los siguientes miembros:
- Presidente/a: Coordinador/a de Area.
- Vocales: Dos empleados/as de la empresa relacionadas con el puesto de trabajo.

- Secretario/a: que actuard con voz y sin voto, levantando acta de las sesiones.

Los integrantes de la Comision de seleccidn se designardn en funcién de las caracteristicas del puesto a seleccionar
debiendo tener igual o superior titulacion a la requerida para el puesto.
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La Comisién podra disponer la incorporacidn a sus reuniones de asesores especialistas cuando las caracteristicas o
la dificultad de la prueba asi lo requieran, que colaboraran con la Comisién y tendran voz, pero no voto.
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Sexta.- Proceso de Seleccion:

El comienzo de cada una de las fases del proceso de seleccién, fecha, hora y lugar de celebracidn, asi como de las
puntuaciones otorgadas por la Comision de Seleccion se haran publicas a través de la pagina web de la empresa
www.iter.es en la seccidon de “Empleo".

La incomparecencia de los aspirantes a cualquier prueba o entrevista a que sean convocados implicara su exclusion
del proceso. Durante el proceso de seleccion se seguiran criterios de igualdad de oportunidades para el acceso a
los puestos de trabajo.

Todos los candidatos admitidos deben presentar cuando acuden a las pruebas los originales de la documentacion
exigida para su cotejo.

El proceso de seleccidn constard de 3 fases. Si no se supera cualquiera de las fases el candidato serd declarado "no
apto".

Al término del proceso de seleccidn, se obtendra una lista ordenada por puntuacion de mayor a menor, para todas
aquellas personas que hayan obtenido un minimo de 5 puntos en total.

FASE 1.- Prueba tedrica y prueba practica (3 puntos):

Todos los candidatos que den cumplimiento a los requisito previstos en la base tercera seran convocados a la
realizacién de dos examenes de conocimientos que tendra lugar en las oficinas del ITER, S.A., en Poligono
Industrial de Granadilla de Abona, s/n Granadilla de Abona, CP 38600.

La prueba constara de:

e Un primer examen que consistird en un maximo de 10 preguntas cortas con cuestiones sobre el Plan
General Contable, cuentas anuales y conceptos fiscales basicos. Esta prueba representa el 60% de la
calificacién de esta fase.

A los participantes que hayan obtenido una calificacién igual o superior al 50 % de la valoracién total del
examen se les convocara, en el lugar y fecha indicados en la seccién “Empleo y Formacién”, a la segunda
prueba de esta fase, que consistira en:

e Un segundo examen con varias pruebas practicas relacionadas con paquetes informaticos Microsoft
Word, Excel, Outlook (2007). Esta prueba representa el 40% de la calificacion de esta fase.

El segundo examen también tendrd cardcter eliminatorio. De no obtener el participante una calificacion igual
o superior al 50 % de la valoracidn total del examen, se entenderd que el aspirante no cumple con las
habilidades suficientes para desempenfiar las funciones del puesto a ejercer.
FASE 2.- Concurso de méritos (3 puntos), en la que se valorara:

Experiencia laboral adicional (1 punto):

e 0 puntos para candidatos sin experiencia adicional a la exigida en los requisitos.

e 1 punto para candidatos con experiencia adicional de 3 afios o mas en tareas relacionadas con el
perfil demandado, segun la Base 2.7.
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Acreditacion: La experiencia se acreditard mediante la presentacion de un informe de vida laboral
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad social, acompafiado de néminas y/o un contrato de
trabajo que acredite dicho grupo profesional o certificacion de empresa o la Administracion Publica
correspondiente.
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Formacion (2 puntos):

Se asignara hasta dos puntos a los aspirantes que estén en posesion de algun titulo que guarde relacion
directa con el puesto de trabajo a desempeiiar, previa acreditacidon de estos mediante certificacion oficial.

e Técnico en Gestidn Administrativa -1 punto para los aspirantes que tengan esta titulacion.

e  Técnico Superior en Administracién y Finanzas o Grado en Econdmicas, Empresariales, ADE o equivalente
-2 puntos para los aspirantes que tengan esta titulacion. La obtencidn de puntuacidn por esta titulacion
impide el cdmputo de la puntuacidn de Técnico en Gestion Administrativa, en caso de que el aspirante
detente ésta.

Solo se tendran en cuenta los méritos que el candidato/a haya presentado en plazo de presentacién de
instancias de participacion en el proceso selectivo.

FASE 3.- Entrevista personal (4 puntos):

En esta fase se podra valorar, Unicamente para los y las participantes del proceso que superen la dos
primeras fases, la aptitud especifica de aquellos/as para el desempefio de las funciones propias del puesto
a través de una entrevista o la realizacion de pruebas psicotécnicas dirigidas a proporcionar informacion
relativa al nivel de las competencias vinculadas al puesto.

La entrevista se calificard con un maximo de 4 puntos, siendo necesario un minimo de 2 puntos para
superarla.

Séptima.- Resolucion del proceso de seleccion y propuesta de la Comision.

Una vez celebradas las pruebas que componen el proceso de seleccidn, se hara publica la relacién de aspirantes
que hayan alcanzado la puntuacidon minima necesaria. Se concedera a los aspirantes un plazo de 3 dias para que
interpongan reclamaciones, las cuales dirigiran a la Comisidn de seleccidn a la direccidn de correo electrdnico

empleo_aac@iter.es

Una vez examinadas la reclamaciones o, en su caso, de no interponerse ninguna, transcurrido el plazo minimo de 3
dias se constituira la bolsa de empleo temporal definitiva con aquellos aspirantes que hayan superado el proceso
de seleccion, por el orden de puntuacién total obtenida.

La persona que haya obtenido la puntuacién mas alta se propondrd como el candidato idéneo para cubrir la plaza
objeto de este proceso. En caso de renuncia del candidato se llamara al siguiente de la lista hasta cubrir la plaza.

El resto de candidatos que hayan superado todas las fases pasaran a constituir una lista de reserva que podria
servir para cubrir puestos de trabajo de similares caracteristicas que el ofertado. En este caso se les contactaria
segun el orden de puntuacién obtenidos y publicado en la lista. La lista de reserva tendra vigencia de dos afos.
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Octava.- Procedimiento de asignacion de puestos a cubrir por los/las integrantes de la Bolsa

La empresa citara a quien corresponda por turno de la correspondiente lista del puesto de trabajo a cubrir.
Quien no acuda al llamamiento o renuncie al puesto de trabajo ofertado no volverd a ser llamado hasta ser
agotada la lista, salvo causa justificada de fuerza mayor.

La inclusion de los/las candidatos/as en esta lista de trabajo no confiere a los mismos ninguna vinculacién estable
con la empresa/fundacidn, y ninglin derecho vinculado a esta relacion.

Instituto Tecnolégico y de Energias Renovables, S.A. Poligono Industrial de Granadilla s/n, 38600 — Granadilla de Abona, Santa
Cruz de Tenerife — Espafia. TEL: 922-747-700 FAX: 922-747-701 E-MAIL: iter@iter.es 6
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ANEXO |. FORMULARIO DE INSCRIPCION

NIF / NIE

Apellidos

Nombre

Correo electrénico

Teléfono de contacto

Ciudad de nacimiento

Fecha de nacimiento

Ciudad de residencia

Titulacion académica

Documentacion adjunta | Marque con una X la informacién que adjunta:

Documento Nacional de Identidad, Tarjeta de Identificacion de
Extranjero o Pasaporte en vigor,

Copia de la titulacidon exigida como requisito minimo de participacion.
En el caso de personas recién tituladas o finalizando una titulacién, se
aportara certificacién académica de las calificaciones obtenidas.

Copia del carnet de conducir en vigor.

Documentacion acreditativa de la experiencia profesional previa

CV detallado con especial atencion a la experiencia profesional y
formacion especifica.

En su caso, documentacion acreditativa del grado de discapacidad
reconocido, expedido por las autoridades competente

Declaracion de responsable (Anexo II).

Otra documentacidn (especificar)

Fecha:

Firma:

Instituto Tecnoldgico y de Energias Renovables, S.A. Poligono Industrial de Granadilla s/n, 38600 — Granadilla de Abona, Santa
Cruz de Tenerife — Espafia. TEL: 922-747-700 FAX: 922-747-701 E-MAIL: iter@iter.es 7
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ANEXO II. DECLARACION JURADA

D./ Dfa.

mayor de edad, provisto de D.N.I, N.IL.E., Pasaporte , N@

DECLARA BAJO JURAMENTO,

no encontrarse inhabilitado por sentencia firme para el ejercicio de las funciones de la plaza a la que concurre,
ni hallarse separado, ni haber sido despedido mediante expediente disciplinario de la prestacion de servicios
en cualquier Administraciéon Publica del Estado Espafiol, de los Estados Miembros de la Unidn Europea o de
cualquier otro Estado no comunitario y ademds, DECLARA BAJO JURAMENTO, no padecer enfermedad, ni
estar afectado por limitaciones fisicas o psiquicas incompatible con el desempefio de las funciones

correspondientes a la plaza por la que concurre.

Y para que conste y surta los efectos legales oportunos, firma la presente declaracién jurada,

En , __de de 2018.

Instituto Tecnolégico y de Energias Renovables, S.A. Poligono Industrial de Granadilla s/n, 38600 — Granadilla de Abona, Santa
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