Junta Consejerl'a de Salud Fundacién Publica Andaluza para
la Integracion Social de Personas

de Andaluc‘a y Consumo con Enfermedad Mental. FAISEM

CONVOCATORIA ABIERTA
REFERENCIA CONVOCATORIA: CA/SSCC. / AUX. ADM./03 /24

1.- BASES DE LA CONVOCATORIA.

La Fundacién Publica Andaluza para la Integracidn Social de personas con Enfermedad Mental. FAISEM.MP,
entidad dedicada al desarrollo de programas de apoyo social de personas con trastorno mental grave, necesita
seleccionar personal con un perfil adecuado para cubrir vacantes estructurales, correspondientes a la Tasa
Reposicidon 2021 publicada en el BOJA 123 de 29 de Junio de 2021 con criterios de igualdad, mérito, capacidad y
transparencia, por lo que se convoca proceso selectivo abierto con arreglo al convenio colectivo en su articulo
18.

Datos de la Convocatoria:

Provincia: Sevilla

= N2 de puestos: 3

= Categoria: Auxiliar Administrativo/a.
= Retribucién: 18.251’16.-€/anuales

= Centro de Trabajo:  Servicios centrales.

= Localidad: Sevilla

1. PERSONAS CANDIDATAS

Podran participar en la convocatoria abierta todos los /las candidatos/as que se ajusten a los criterios
especificos del puesto a cubrir.

2. PERFIL DE LA PERSONA CANDIDATA

Requisitos indispensables:

-Formacién académica minima de grado medio de Formacidn Profesional en la rama administrativa, o en su
defecto, titulacién superior a ésta siempre que acredite experiencia profesional de al menos 365 dias cotizados
en la misma categoria de auxiliar administrativa dentro del sector publico (entidades que se encuentren en el
inventario de entes publicos — Ministerio de Hacienda y Funcién Publica-).

Otros requisitos que se valoraran pero no son indispensables:

Se valorard a lo largo de todo el proceso, dadas las caracteristicas de la orientacién del trabajo a realizar:
= Experienciay conocimiento profesional como auxiliar administrativo/a en una entidad publica y/o
entidades del tercer sector.

=  Experiencia en el manejo de herramientas informaticas del paquete OFFICE (Procesador de Textos,
Hojas de Calculo, Bases de Datos, Outlook, Acrobat, Internet) u Open Office.



Pagina |2

=  Se valorara experiencia no solo en el manejo como usuario, también en el disefio y construccién de
hojas de célculo y base de datos.

= Se valorard experiencia en el manejo de programas de gestién de RRHH o Econdémico. Asi como
programas de gestion utilizadas en el sector publico de la Junta de Andalucia.

=  Experiencia en otras tareas administrativas como la atencidn telefénica, archivo de documentacion,
grabacion de datos, etc.

= Apoyo al responsable del Area en labores de auxilio administrativo.

=  Formacidén continua relacionada con el puesto y las funciones, asi como en materias especificas de
salud mental, empleo, prevencién de riesgos laborales e igualdad.

=  Formacién continua en habilidades de comunicacidn y capacidad empdtica con personas en riesgo
de exclusidon social, especialmente con personas con discapacidad, preferentemente con
problemas de Salud Mental y en especial con Trastorno Mental Grave.

=  Habilidades para trabajar en equipo.

=  Experiencia constatable de trabajo como auxiliar administrativo de apoyo directo a Direccién.

3. PRESENTACION DE SOLICITUDES

Dentro del plazo establecido en la convocatoria, dirigirdn sus solicitudes a la Gerencia de FAISEM, debiendo
ajustarse al modelo ANEXO I-MODELO A, que se adjunta a esta convocatoria, el cual, debera ir debidamente
cumplimentado y firmado.

Las solicitudes deberdn ir acompafiadas de los documentos acreditativos de todo lo que se indica en ANEXO I-
MODELO A, y deberdn corresponder exactamente con lo que en esta se ha indicado. En caso de no
corresponder, no se dard por valido el o los méritos indicados.

Los documentos que aportar para participar en este proceso seran los siguientes:

= Modelo de solicitud y autobaremo debidamente cumplimentada. Se podran adjuntar cuantas
hojas sean necesarias del modelo ANEXO I- MODELO A, en caso de que el espacio de algin
apartado sea insuficiente.

=  Fotocopia del DNI. por ambas caras. (Debera estar en vigor en la fecha de inscripcién del
candidato y no se admite el carné de conducir o pasaporte).

= Fotocopia del titulo exigido en la convocatoria, por ambas caras.
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= Fotocopia por ambas caras de otras titulaciones académicas, que se indiquen en el
autobaremo.

= En relacidn a la presentacién justificativa de los méritos profesionales en FAISEM indicados en
el autobaremo, las personas candidatas deberdn presentar Informe de Vida Laboral
actualizado y contratos y certificado de las funciones realizadas en cada una de las entidades
en las que desarrollo el trabajo de auxiliar administrativo. Al respecto, si asi se precisa, FAISEM
podra requerir a la persona candidata toda documentacidon que considere necesaria,
encontrandose la persona candidata obligada a su presentacion. La no presentacion de algin
contrato o certificado supondra que no se sume a la puntuacion del autobaremo.

Los requisitos de acceso si se tendran en cuenta a efectos de méritos y por tanto seran puntuables

La documentacion debera entregarse de forma ordenada. La documentacién debera venir en castellano y la
redactada en otra lengua debera acompafiarse de la correspondiente traduccion oficial al castellano.

NO SE TENDRAN EN CUENTA LOS MERITOS QUE A FECHA DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD NO QUEDEN
DEBIDAMENTE ACREDITADOS CON SU DOCUMENTACION, ASI COMO AQUELLOS QUE NO CORRESPONDAN
CON LA INFORMACION INDICADA EN LA SOLICITUD.

La falsedad de documentacion entregada dard lugar a la exclusion definitiva de esta convocatoria, y no se
permitira la participacion en procesos de seleccidon posteriores, reservandose la direccion de la Fundacion
emprender medidas legales al respecto.

LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las solicitudes deberan enviarse a la direccidn de correo electréonico que a continuacion se detalla.

seleccionaux.admi.faisem@juntadeandalucia.es

Plazo de presentacion: Serd de 10 dias habiles desde el dia siguiente a la de publicacion de la
convocatoria en la pagina WEB de FAISEM.

En el correo debe aparecer en el ASUNTO |la REFERENCIA DE LA CONVOCATORIA.:
CA/SSCC. / AUX. ADM./03 /24

La persona candidata recibird un correo indicando que la solicitud ha sido recibida correctamente. En caso de
no recibir dicho correo, se entiende que no se ha recibido la documentacién de forma correcta el candidato/a
deberd volverla a enviar la solicitud a la direccién de correo indicada.

La documentacién debe ser presentada en formato PDF.
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4. ADMISION DE LAS PERSONAS CANDIDATA

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes y tras la comprobacion de la acreditacidén de los requisitos
exigidos se publicara en la web de la Fundacion, la relacién provisional de personas admitidas y excluidas de la
misma, con indicacion de la o las causas de exclusion.

Las reclamaciones al listado provisional de personas admitidas y excluidas se presentaran en la direccién de
correo electrénico indicado anteriormente en el plazo de dos dias habiles a contar desde el dia siguiente al de
su publicacion en la pagina web de la Fundacidn.

Transcurrido el plazo de alegaciones, se procederd a la subsanacion de errores y/o reclamaciones que haya
podido motivar tal exclusién u omision si procede.

Finalizado el periodo de subsanacién, se procedera a la publicacidn del listado definitivo de las personas
aspirantes admitidas en el proceso de referencia, ordenadas de mayor a menor puntuacién en el autobaremo.

Posteriormente se publicara en la pagina web de FAISEM y Portal de Transparencia, lugar, fecha y hora de
realizaciéon de las siguientes fases del proceso.

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION. -

El procedimiento de seleccidn para las personas candidatas contard de las siguientes fases:

= Autobaremo. (Valoracién de un 40%). Siguiendo los criterios de baremacion indicados en el anexo
I modelo A.

*  Prueba tedrico-practica (Valoracion de un 30%).

=  Entrevista personal. (Valoracién de un 30%)

Al respecto:

= Cada una de las fases sera excluyente a lo largo del proceso de seleccidn.

= Dicha prueba teérico-practica se realizard de forma presencial y constara de preguntas tipo
test con cuatro posibles respuestas relacionado con la actividad auxiliar administrativa que
se desarrolla en FAISEM.

= Para superar la prueba tedrica-practica, las personas candidatas deberan responder de manera
correcta con un minimo el 50 % de la prueba tedrica-practica.
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= Conocidos los resultados de la prueba tedrico-practica, se publicard en la pagina web de
FAISEM la relacion de las personas presentadas con el resultado obtenido en la misma como
PRUEBA SUPERADA o PRUEBA NO SUPERADA, e indicando la puntuacién obtenida.

= Se dispondra de 2 dias habiles para presentar alegaciones una vez resueltas , si las hubiese,
se publicara el listado definitivo, en la pagina web de la Fundacidn de las personas candidatas
gue pasan a la siguiente fase.

= Las personas candidatas que figuren en el listado definitivo como aptas, pasardn a la fase de
entrevistas, basada esta en las habilidades, conocimientos y actitudes, siendo citadas a través
de la pagina web de la FAISEM, especificando lugar, fecha y hora.

Conocidos los resultados de la entrevista, se publicara en la pagina web de FAISEM la relacién de las
personas presentadas con el resultado obtenido en la misma, disponiendo de dos dia habil para presentar
las alegaciones que la persona candidata crea procedente. Resueltas, si las hubiese, finalizado el proceso
de seleccion se publicard en la pagina web de FAISEM un listado Unico ordenado de mayor a menor
puntuacion.

6. CONTENIDO GENERAL DE LA PRUEBA

=  Fundacién Publica Andaluza para la Integracién Social de Personas con Enfermedad Mental.
FAISEM MP. Estatutos y Convenio colectivo.

=  FAISEM vy la estructura donde se integra FAISEM.

= Sistemay procesos de comunicacién y documentacién, comunicaciones escritas, e electrénicas,
gestidon de expedientes y de archivos del sector publico de la Junta de Andalucia.

= |nternet y Ofimdatica: Gestidon de correo electrénico y calendarios, procesamiento de textos y
documentos mediante la suite Office 365 y/o libre Office.

=  Conocimiento general paquete OFFICE y OPENOFFICE.

=  Conocimiento del programa Epsilon de RRHH, Navision econdmico, y gestién de firmas.

= Tramites de expedientes y custodia de documentos.

7. RELACION DE PERSONAS SELECCIONADAS

Concluido el proceso de seleccidon se publicara en la web FAISEM el acta de Final del proceso con la
relacién de las personas que conforman la lista, ordenadas de mayor a menor con el total de la
puntuacién obtenida a lo largo de todo el proceso, la cual, determinara la asignacion definitiva de los
puestos ofertados,.

Concluido el proceso, las personas candidatas seleccionadas ocuparan el puesto designado. Eligiendo
por estricto orden de puntuacién, de la primera posicién a la tercera.

8. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Los datos facilitados por las personas candidatas, facultan a FAISEM a utilizar los mismos para fines
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propios de la convocatoria. En cumplimiento de la LOPD y su Reglamento General. Los datos
facilitados por cada persona aspirante seran incorporados a un fichero de titularidad de la Fundacién
y cuya finalidad es gestionar su participacién en la presente convocatoria.

La persona aspirante podra ejercitar sus derechos de acceso, rectificaciéon, supresiéon y limitacion del
tratamiento, oposicion, obtencidon de confirmacion de uso a la portabilidad de los datos a formular
una reclamacidn, enviando un escrito al Registro General de la oficina regional de FAISEM, sito en
Avenida de las Ciencias, 27- Acc. A, 41020, con la referencia PROTECCION DE DATOS.

En Sevilla, a 9 de mayo de 2024.

Firmado digitalmente
por CARRASCO

A A GORDON JOSE
ANTONIO - 46673876E
Fecha: 2024.05.09
17:47:15 +02'00'

Fdo. José Antonio Carrasco Gorddn
Director de Recursos Humanos

Avda. de las Ciencias 27 —Acc. A
41020 — SEVILLA

T:955007 500 |

www.faisem.es | faisem@juntadeandalucia.es



http://www.faisem.es/
mailto:faisem@juntadeandalucia.es

	CONVOCATORIA ABIERTA
	1. PERSONAS CANDIDATAS
	2. PERFIL DE LA PERSONA CANDIDATA
	3. PRESENTACION DE SOLICITUDES
	NO SE TENDRAN EN CUENTA LOS MERITOS QUE A FECHA DE PRESENTACIÓN DE LA SOLICITUD NO QUEDEN DEBIDAMENTE ACREDITADOS CON SU DOCUMENTACIÓN, ASI COMO AQUELLOS QUE NO CORRESPONDAN CON LA INFORMACIÓN INDICADA EN LA SOLICITUD.
	LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES:
	4. ADMISION DE LAS PERSONAS CANDIDATA
	5. PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN. -
	6. CONTENIDO GENERAL DE LA PRUEBA
	7. RELACION DE PERSONAS SELECCIONADAS
	8. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

		2024-05-09T17:47:15+0200
	CARRASCO GORDON JOSE ANTONIO - 46673876E




