Junta Consejer{a de Salud Fundacion Publica Andaluza para
la Integracion Social de Personas

de AndaIUCEa y Consumo con Enfermedad Mental. FAISEM

CONVOCATORIA INTERNA DE CARACTER TEMPORAL
REFERENCIA: CIT/CA/OFIC. 22 ADM. [02/25

1.- BASES DE LA CONVOCATORIA

La Fundacién Plblica Andaluza para la Integracion Social de personas con Enfermedad Mental. FAISEM.
MP (en adelante, FAISEM), entidad dedicada al desarrollo de programas de apoyo social de personas con
trastorno mental grave, necesita seleccionar personal con un perfil adecuado para cubrir plaza de
caracter temporal, con criterios de igualdad, mérito, capacidad y transparencia, por lo que se convoca
proceso selectivo interno para el puesto de trabajo que se detallaa continuacion.

Datos de la Convocatoria:

Provincia: Cadiz
. N°de puestos: 1
" Categoria: Oficial 2? Administrativo/a
" Centro de Trabajo: Delegacion Provincial
" Localidad: Jerez de la Frontera

2.- PERSONAS CANDIDATAS

Podran participar en la convocatoria interna todos los/as profesionales de FAISEM que a fecha de la
convocatoria cuenten con un contrato indefinido y se ajusten a los criterios especificos del puesto a
cubrir.

3.- PERFIL DE LA PERSONA CANDIDATA
Requisitos indispensables:

Formacion académica minima de grado medio de Formacién Profesional en la rama administrativa, o
en su defecto, titulacion superior a ésta siempre que acredite mediante certificado de empresa experiencia
profesional de al menos 12 meses en tareas de gestiéon y/o administrativas dentro del sector publico,
seglin inventario de entes publicos - Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.

Se valorara en la documentacion a presentar, dadas las caracteristicas del trabajo a realizar:

= Experienciay conocimiento profesional como auxiliar administrativo/a en una entidad publicay/o
entidades del tercer sector.

= Experiencia en el manejo de herramientas informaticas: Word, Base de Datos y construccién de bases
de datos (Access), PDF Acrobat, hojas de calculo (Excel), e Internet.

= Experiencia en otras tareas administrativas como la atencion telefdnica, archivo de documentacion,
grabacién de datos, etc.

= Experiencia en apoyo al Responsable del area en labores administrativas.
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» Formacién continua relacionada con el puesto y las funciones, asi como en materias especificas de
salud mental, de prevencién de riesgos laborales y de igualdad.

* Habilidades de comunicacién y capacidad empatica con personas en riesgo de exclusion.

= Habilidades para trabajar en equipo.

Se valorara también:

= Conocimiento y experiencia del software Navision

» Conocimiento y experiencia en gestion de ingresos, cobros y emision de recibos.

» Conocimiento y experiencia en gestién de facturaciéon y de documentos contables, ademas de la
recepcion de la misma y registro de entrada.

» Control de la Tesoreria.

» Conocimiento y experiencia con el programa de gestién de RRHH, Epsilon.

= Conocimiento y experiencia en tareas administrativas en un area de RRHH.

» Experienciay conocimiento en registro y actualizacién de bases de datos en RRHH.

» Experienciay conocimiento de programas de néminasy procesos de solicitudes de empleados.

» Experiencia en la confeccién de cuadrantes y gestion del tiempo.

4.- PRESENTACION DE SOLICITUDES

Dentro del plazo establecido en la convocatoria, las personas candidatas dirigiran sus solicitudes a la
Gerencia de FAISEM, debiendo ajustarse al modelo ANEXO I-MODELO A, que esta publicado en la pagina
web de la Fundacion, el cual, debera ir debidamente cumplimentado y firmado.

Las solicitudes deberan ir acompariadas de los documentos acreditativos de todo lo que se indica en el
ANEXO I- MODELO A, y deberan corresponder exactamente con lo que en ésta se ha indicado. En caso de
no corresponder, no se dara por valido el o los méritos.

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

* Modelo de Solicitud y autobaremacién (Anexo I - Modelo A), debidamente cumplimentado y firmado
Nota: Se podran adjuntar cuantas hojas sean necesarias del modelo ANEXO | - MODELO A, en caso de que
el espacio de alglin apartado sea insuficiente.

= Copiaescaneadadel D.N.l./pasaporte/NIE, por ambas caras.

» Copiaescaneadadeltitulo exigido en la convocatoria, por ambas caras.

» Copiaescaneada de otras titulaciones académicas, por ambas caras.

» Copiaescaneadajustificativa de los méritos aportados (contrato/s de trabajo, certificados de empresa,
diplomas, certificados o titulos oficiales), por ambas caras.

* En relacién a la presentacion justificativa de los méritos profesionales en FAISEM indicados en el
autobaremo, con caracter extraordinario, y sélo para la convocatoria de referencia, las personas
candidatas sélo deberan presentar Informe de Vida Laboral actualizado que contemple todos los
contratos que se indiquen como méritos a computar, quedando excluidos los periodos que no aparezcan
en la Vida Laboral. Al respecto, si asi se precisa, FAISEM podra requerir a la persona candidata toda
documentacién que considere necesaria, encontrdndose la persona candidata obligada a su
presentacion a la mayor brevedad posible, antes de 72 horas.

No se tendran en cuenta los méritos que a la presentacién de la solicitud (ANEXO | - MODELO A), no queden
acreditados documentalmente.
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La documentacion debera entregarse de forma ordenada. La documentacién debera venir en castellano y la
redactada en otra lengua, debera acompafiarse de la correspondiente traduccién oficial al castellano.
La falsedad de documentacién entregada dara lugar a la exclusion definitiva de esta convocatoria, y no se

permitira la participacion en procesos de seleccién posteriores, reservandose la direccion de la Fundacion
emprender medidas legales al respecto.

Todas las solicitudes se enviaran por correo electrénico con toda la documentacién adjunta a la direccién:

seleccion.faisem@juntadeandalucia.es

En el asunto del correo se debera indicar la referencia de la convocatoria: CIT/CA/OFIC. 22 ADM.[02/25 y
el nombre y apellidos de la persona candidata.

Plazo de Presentacion: Las personas interesadas tendran un plazo de 7 dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de su publicacion en la pagina web y en el Portal del empleado de FAISEM para presentar
la solicitud, finalizando dicho plazo a las 14:00 horas del 17 de marzo de 2025.

La documentacion debe ser presentada en formato PDF.

5.- ADMISION DE LAS PERSONAS CANDIDATAS

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes y tras la comprobacion de la acreditacion de los requisitos
exigidos se publicara en la web de la Fundacion, la relacion provisional de personas admitidas y excluidas de
la misma, con indicacién de la o las causas de exclusidn, ademas de la puntuacién obtenida en el baremo.

Las reclamaciones al listado provisional de personas admitidas y excluidas se presentaran por correo
electrénico al mismo correo al que presentd la candidatura, indicando: ALEGACIONES, su nombre y
apellidos con la alegacién correspondiente y la documentacion acreditativa adjunta, en el plazo de dos
dias habiles a contar desde el dia siguiente al de su publicacién. Finalizado dicho plazo, se procedera a
la subsanacion de errores y/o reclamaciones que hayan podido motivar tal exclusion u omision, si
procede.

Finalizado el periodo de subsanacién, se procedera a la publicacién del listado Unico y definitivo de las
personas aspirantes admitidas y excluidas en el proceso de referencia junto con la puntuacién final del
baremo en la pagina web de FAISEM.

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

6.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento de seleccién para las personas candidatas contara de las siguientes fases:

»  Valoracion curricular académico-profesional ANEXO I-MODELO A (Valoracién max. de un 40%).
"  Prueba tedrico-practica (Valoracion max. de un 30%).
= Entrevista personal (Valoracion max. de un 30%).
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Al respecto:

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

La prueba tedrico-practica se realizard de forma presencial y constara de preguntas tipo test con
cuatro posibles respuestasy ejercicios practicos.

No restaran las respuestas erréneas o preguntas no contestadas.

La prueba se realizara de forma presencial, en la hora y dia que se indique por parte de la Comisidn
de Seleccién, que estara presente junto a la persona designada por la RLPT. Se pondra a disposicién
de las personas candidatas la prueba para que puedan responderla y devolverla en un plazo de 60
minutos.

Para superar la prueba tedrica-practica, las personas candidatas deberan responder de manera
correcta con un minimo del 50 % de la prueba tedrica-practica.

Conocidos los resultados de la prueba teérico-practica, se publicara 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. 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 Fundacién
las personas candidatas que pasan a la siguiente fase.

Las personas candidatas que no superen la prueba tedrico-practica no continuaran en el proceso. Las
que si lo hagan, apareceran en un listado definitivo ordenado de mayor a menor en base a la
puntuacion final obtenida, que sera el resultado de la suma de la puntuacién validada en el baremo,
de la puntuacidon obtenida en la prueba tedrico-practica y en la entrevista. Dichos listados se
publicaran en la pagina web de FAISEM.

Para aquellas personas candidatas que hayan superado el proceso de selecciéon y que en funcién del orden
de puntuaciones no hayan obtenido plaza, quedaran en situacion de reserva.

En caso de empate, prevalecera el criterio de antigliedad en la empresa en la categoria que se convoca.

Concluido el proceso, la persona candidata seleccionada ocupara el puesto designado cuando por parte de
la direccién de FAISEM se considere.

7.- CONTENIDO GENERAL DE LA PRUEBA

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

FAISEM y la estructura donde se integra FAISEM.

Sistemay procesos de comunicacién y documentacion, comunicaciones escritas y electrénicas,
gestion de expedientes y de archivos del sector publico de la Junta de Andalucia.

Internet y Ofimatica: Gestién de correo electrénico y calendarios, procesamiento de textos y
documentos mediante la suite Office 365 y/o libre Office.

Conocimiento general paquete OFFICE y OPEN OFFICE.

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

Tramites de expedientes y custodia de documentos.

)

Avda. de las Ciencias 27 —Acc. A @

41020 — SEVILLA _
T:955007 500 | o)
o

A\

www.faisem.es | faisem@juntadeandalucia.es




Pagina |5

8.- RELACION DE PERSONAS SELECCIONADAS

Concluido el proceso de seleccion, se publicara en la web FAISEM el Acta 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, suma del autobaremo, prueba y entrevista. La cual,
determinara la asignacién definitiva del puesto ofertado.

9. - TRIBUNAL DE SELECCION

Se constituira un Tribunal de Seleccién compuesto por:

» ElDirector de Administracion y Servicios Generales, o persona responsable en quien delegue.
= LaDirectora de RRHH, o persona responsable en quien delegue.
= La Directora del Departamento de Programas, o persona responsable en quien delegue.

10.- TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Los datos facilitados por las personas candidatas, facultan a FAISEM a utilizar los mismos para fines 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, rectificacidon, supresién y limitacion del
tratamiento, oposicion, obtencién de confirmacion de uso a la portabilidad de los datos a formular una
reclamacion, 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 6 de marzo de 2025

Firmado digital t
PEREZ BENITEZ f/Tte 12530

ELVIRA - ELVIRA - 340253451

Fecha: 2025.03.06
34025345L 1:?3;:24 +01'00'

Fdo. Elvira Pérez Benitez
Directora de RRHH y Profesionales
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