Junta Consejerl'a de Sanidad, Fundacién'F’h]blica} Andaluza para
la Integracion Social de Personas

de AndaIUCia Presidencia y Emergendas con Enfermedad Mental. FAISEM

CONVOCATORIA ABIERTA DE CARACTER TEMPORAL
REFERENCIA CONVOCATORIA: CAT/SS.CC/JEFE/A ADMINISTRATIVO/02/26

1.-BASES DE LA CONVOCATORIA

La Fundacion Publica Andaluza para la Integracion 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 su incorporacion con caracter temporal en la Oficina Regional de FAISEM como
Titulado/a de Grado Medio en el Departamento de Contratacion Publica. El proceso de
seleccion se realizara cumpliendo los criterios de igualdad, mérito, capacidad y
transparencia.

DATOS DE LA CONVOCATORIA:

NUMERO DE PUESTO: 1

CATEGORIA PROFESIONAL: JEFE/A ADMINISTRATIVO

JORNADA: COMPLETA

CENTRO DE TRABAJO: OFICINA REGIONAL DE FAISEM EN SEVILLA

2.-PERSONAS CANDIDATAS

Podran participar en la presente convocatoria todas aquellas personas que a la fecha de esta se
ajusten a los requisitos especificos del puesto a cubrir.

3.-PERFIL DE LA PERSONA CANDIDATA

Requisitos imprescindibles:

= Estar en posesion de Grado, Licenciatura o Diplomatura Universitaria, preferentemente
Derecho, valorandose Administracion y Direccion de Empresas (ADE), Ciencias
Empresariales, Gestion y Administracion Publica y Economia.

= Experiencia profesional de 1 afio en el sector publico o privado en contratacidn publica.
= Conocimiento de ofimatica medio/avanzado: Word y Excel.

Se valorara:

= Conocimiento de la Ley de Contratos del Sector Publico.

» Experiencia en el manejo de plataformas y contratacion electrénica y gestion
documental.

= Conocimientos y experiencia en la preparacion de licitaciones, redaccion de pliegos y el
analisis de la evaluacion de ofertas.

= Conocimientos y experiencia en elaboracion y calculos econdmicos para la elaboracion
de pliegos.
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= Experiencia en preparacion de documentacion y trato con auditoria relacionada con el
control de la contratacion publica en general.

Funciones a desempefiar, entre otras:

= Asistencia en procesos de contratacion:
- Apoyar en la preparacion y revision de expedientes de contratacion en todas sus
fases, de los diferentes tipos de contratos y procedimientos de adjudicacion.
- Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente.
* Elaboracién de documentacion:
- Revision de pliegos de condiciones administrativas particulares y prescripciones
técnicas.
- Elaboracién de informes técnicos y actas de evaluacion.
* Gestion Administrativa:
- Registroy archivo de documentos relacionados con la contratacion.

- Gestion y tramites en las diferentes plataformas electrénicas de Contratacion
del Sector Publico y Registro oficial de contratos.

. Soporte en la evaluacion de ofertas:
- Verificacion del cumplimiento de requisitos por parte de los ofertantes.
- Apoyo en la evaluacién técnica y econémica de propuestas.
. Controly seguimiento de contratos:
- Supervision del cumplimiento de plazos y condiciones contractuales.
- Gestion de modificaciones, prdrrogas, resoluciones de contratos, y devolucion
de garantias.

4.- PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las personas candidatas deberan presentar su solicitud dentro del plazo establecido en la
convocatoria, dirigiran sus solicitudes a la Gerencia de Faisem, debiendo ajustarse al modelo
ANEXO I- MODELO B que se adjunta a esta convocatoria, el cual deberd ir debidamente
cumplimentado y firmado digitalmente.

Se recomienda verificar que la direccion de correo electrénico de contacto especificada en el Anexo
I-MODELO B de la solicitud es correctay legible.

Las solicitudes, todas por correo electronico, deberan ir acompafiadas de los documentos
requeridos y que a continuacion se detallan, asi como de todos aquellos otros que las personas
candidatas consideren necesarios para acreditar los méritos alegados:

= Modelo de solicitud y autobaremaciéon ANEXO I- MODELO B, cumplimentado y
firmado digitalmente.

. DNI, pasaporte o NIE en vigor (por ambas caras).

. Titulo académico exigido (por ambas caras).

= Titulaciones académicas y/o formacion continua, por ambas caras. En cuanto a la

formacion continua/no académica, solo seran valorados aquellos cursos relacionados
con el puesto al que se aspira, impartidos por Centros Universitarios y/o Administracion
Publica, o sus homdlogos en la Comunidades Autéonomas y Corporaciones Locales,
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Organizaciones Sindicales o entidades sin animo de lucro debidamente registradas entre
cuyos fines se encuentre la formacion de FAISEM.

. Documentos justificativos de méritos (contratos de trabajo, certificados de
empresa, diplomas, certificados o titulos oficiales), por amabas caras.
= En relacion con la acreditacion de los méritos profesionales en FAISEM indicados en

el autobaremo, y con caracter extraordinario Unicamente para la presente convocatoria,
las personas candidatas deberan presentar un Informe de Vida Laboral actualizado que
incluya todos los contratos que se aleguen como méritos a computar. Quedaran excluidos
aquellos periodos que no figuren en dicho informe. Asimismo, si fuera necesario, FAISEM
podra requerir a la persona candidata cualquier documentacién adicional que considere
oportuna, estando esta obligada a aportarla en el plazo maximo de 72 horas.

Los méritos y la experiencia alegados solo se tendran en cuenta si han sido obtenidos antes de la
fecha de cierre de la convocatoria. No se tendran en cuenta aquellos méritos que, en el momento
de la presentacion de la solicitud, no estén debidamente acreditados mediante la correspondiente
documentacion, ni aquellos que no se ajusten a la informacion declarada en la propia solicitud.

La documentacion deberd entregar de forma ordenada y tendra que venir en castellano vy, la
redactada en otra lengua deberd acomparfiarse de la correspondiente traduccion oficial al
castellano.

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

En relacién con el modelo de autobaremo, la experiencia en FAISEM, apartado 7.1.1, Gtnicamente
sera computado el tiempo de experiencia directamente relacionado con el puesto al que se aspira.

La documentacién que no sea entregada en el periodo indicado para la participacion en este
proceso, no se tendra en cuenta, ni podra aportarse a posteriori. Esto incluye la documentacién que
se considere como requisitos, asi como, los documentos que verifiquen los méritos indicados en el
autobaremo.

Para una correcta entrega de la documentacion, se debera comprimir en formato zip o rar el archivo
adjunto. Aseglrense de que el peso total de los adjuntos no supere los 15 Gb, de superarlo, el correo
con su documentacion sera rechazo por el servidor y no se completara la inscripcion.

No se admitira la entrega de la documentacion de la solicitud a través de aplicaciones basadas en
la nube disefiadas para la transferencia de archivos, tales como We Transfer, Google Drive,
OneDrive, SharePoint, etc.

Para garantizar una entrega eficiente de la documentacion, se aportara la misma organizada en las
siguientes carpetas (todas ellas deberan enviarse en un mismo archivo adjunto comprimido en zip
orara):

1. Nombrada: 1 Perfil. Solicitud y documentacion acreditativa del perfil (Modelo B, DNI,
Titulo Académico de acceso a la convocatoria, requisito de formacién y/o experiencia de
acceso a la convocatoria, Vida Laboral, Certificado de Discapacidad )

2. Nombrada: 2 Formacion. Titulos y certificados acreditativos de formacién no
académica. En cuanto a la formacion continua/no académica, se resefia que solo seran
valorados aquellos cursos relacionados con el puesto al que se aspira, impartidos por
Centros Universitarios y/o Administracion Plblica, o sus homoélogos en la Comunidades
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Auténomas y Corporaciones Locales, Organizaciones Sindicales o entidades sin animo de
lucro debidamente registradas entre cuyos fines se encuentre la formacién de FAISEM.

3. Nombrada: 3 Experiencia. Contratos/certificados de empresa, de la experiencia
acumulada noincluida en la carpeta 1.

4. Nombrada: 4 Titulaciones Académicas. Titulos y certificados de formacién académica
no incluida en la carpeta 1 (otros grados, diplomaturas o licenciaturas, masteres y cursos
de postgrado).

LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Todas las solicitudes deberan enviarse Unica y exclusivamente a la direccién de correo
indicada, acompafiadas de toda la documentacion requerida, a la siguiente direccion:

seleccion.faisem@juntadeandalucia.es

En el ASUNTO del correo se deberd indicar la REFERENCIA de la CONVOCATORIA:
CAT/SSCC/TGM/02/26, el nombre y apellidos de la persona candidata.

Plazo de presentacion: Sera de 10 dias habiles desde el dia siguiente a publicacién de la
convocatoria en la pagina WEB de FAISEM y en el Portal del Empleado, finalizando el dia
18 de marzo de 2026 a las 14:00 horas.

Si la documentacion supera los 15 Gb se pueden hacer varios envios segun lo indicado en
el parrafo anteriory afiadiendo al final del asunto: CORREO 1, CORREO 2, etc.

Asimismo, sera requisito completar y enviar el formulario denominado FORMULARIO
CAT/TGM/02/26, cuyo enlace se proporciona a continuacion:

https://forms.gle/kJPzfQHQMc7ZKazh9

La documentacién 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 establecidos, se publicara en laweb de la Fundacidn, la relacidn provisional de personas
admitidas y excluidas de la misma, con indicacién de la o las causas de exclusion y la puntuacion
obtenida en el autobaremo.

Las reclamaciones al listado provisional de personas admitidas y excluidas se presentaran por
correo electrénico a la misma direccién de correo al que presentd la candidatura, indicando:
ALEGACIONES, su nombre y apellidos con la alegacion correspondiente y la documentacion
acreditativa adjunta, en el plazo de dos dias habiles a contar desde el dia siguiente al de su
publicacién en la pagina web de la Fundacion.

Finalizado el plazo y tras la respuesta a las alegaciones en caso de que las hubiere, se publicard en
la pagina web de FAISEM el listado definitivo de admitidos y excluidos con la puntuacién final
obtenida en el autobaremo, asi como el lugar, fecha y hora de la siguiente fase en el proceso.
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6.-PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El proceso de seleccidn constara de las siguientes fases:

= Autobaremacion (40 puntos).
* Prueba tedrico-practica (30 puntos).
= Entrevista personal (30 puntos).

Al respecto:

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

6.1 Comprobacidn de los requisitos exigidos en el autobaremo:

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, FAISEM procedera a la comprobacion del
cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria y a la puntuacién del autobaremo. Si la
Comisidn lo estima oportuno, podra solicitar informacién adicional sobre dichas candidaturas.

6.2 Prueba tedrica:

Las personas admitidas en el proceso deberan realizar una prueba tedrica - practica sobre
contenidos recogidos en el Anexo Il -Temario, el cual se adjunta a esta convocatoria. La prueba
constara de 30 preguntas tipo test con 3 opciones de respuesta cada una, en la que no se
descontaran las respuestas incorrectas.

Para continuar en el proceso sera necesario obtener al menos 16 puntos.

Finalizada la prueba, se publicara un listado provisional de puntuaciones de la misma junto con la
plantilla de respuestas correctas, con un plazo de 2 dias habiles desde el dia siguiente a publicacién
para realizar alegaciones a la nota.

Resueltas las reclamaciones, se publicara un listado definitivo.

La prueba se realizara de manera presencial, en la horay dia que se indique por parte de la Comision
de Seleccidn, que estara presente junto a la persona designada por la RLPT. Se pondran a
disposicion de las personas candidatas la prueba para que puedan responderla y devolverla en un
plazo maximo de 60 minutos.

6.3 Entrevista:

Las personas candidatas que superen la fase de la prueba tedrica-practica, pasaran a la fase
de entrevistas, basada principalmente en experiencia y conocimientos, siendo citadas a
través de la pagina web de la FAISEM, especificando lugar, fechay hora.

A la puntuacién del autobaremo, se sumara la puntuacion de la prueba y entrevistas de las
personas candidatas, se publicara un listado provisional en la pagina web de la Fundacion
con las puntuaciones totales, con un plazo de 2 dias habiles para realizar alegaciones al
mismo.
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Resueltas las reclamaciones, se publicara el listado definitivo con la puntuacién total
ordenado de mayor a menor puntuacion en la pagina web de la Fundacién.

7.-RELACION DE PERSONAS SELECCIONADAS

Finalizado todo el proceso, se procedera a la publicacion del listado definitivo de las personas
candidatas ordenadas de mayor a menor puntuacion, la cual, determinara la asignacion definitiva
del puesto ofertado.

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

8.-TRIBUNAL DE SELECCION
Se constituira un Tribunal de Seleccién compuesto por:

-La Directora del Departamento de Recursos Humanos y Profesionales, o persona
responsable en quien delegue.

-La Directora del Departamento de Administracion y Servicios Generales, o persona
responsable en quien delegue.

-Técnico del departamento de Administracion, o persona responsable en quien
delegue.

9.-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
Fundacion y cuya finalidad es gestionar su participacion en la presente convocatoria.

La persona aspirante podra ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion 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 la Avenida de las Ciencias, n°27- Acc. A, 41020, con la referencia PROTECCION DE DATOS.

En Sevilla, a4 de marzo de 2026.
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