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1. DATOS IDENTIFICATIVOS.

1.1. Entidad.
* Denominacién: FUNDACIO UNIVERSITAT-EMPRESA DE VALENCIA (Consell Social
de la Universitat de Valéncia. Estudi General de Valéncia), en adelante “ADEIT”
o “la Fundacion”).
= Numero de Identificacidn Fiscal: G-46.470.738

= Domicilio: Plaza Virgen de la Paz, 3, CP. 46001- Valencia

= Pagina Web: https://www.adeituv.es/

1.2, Organo de Contratacion.

El 6rgano de contratacion de la Fundacién es el Director Gerente de la Entidad.

1.3. Comision de Evaluacion.
La Comision de Evaluacion estd integrada por:

= D. David Diaz — Caneja que ocupa el puesto de Director de Servicios Juridicos y
Desarrollo Profesional.

= D2 Mercedes Molina que ocupa el puesto de Técnico de Contabilidad vy
Desarrollo Profesional.

= D2, Barbara Diaz que ocupa el puesto de Directora de Congresos.

2. NECESIDAD.

ADEIT necesita cubrir el puesto de Técnico Juridico y de RR.HH. que permita a la Fundacién
realizar la tramitacion ordinaria de licitaciones, convenios de colaboracion, asi como adecuada
gestidn de sus recursos de personal.


https://www.adeituv.es/
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3. DESCRIPCION DE PUESTO A CUBRIR.

3.1. Denominacion.
Técnico Juridico y de RR.HH.

3.2. N2 de plazas a cubrir.

3.3. Tipo de Contrato.
Relacién laboral ordinaria con contrato de caracter indefinido.
3.4. Convenio Aplicable.

Convenio de Oficinas y Despachos de la Provincia de Valencia (link).

3.5. Categoria Profesional.

Técnico Gestor B.

3.6. Retribucion Bruta Anual.

32.789,14 euros anuales.

3.7.  Retribucion Bruta Mensual.

2.351,51 euros mensuales (12 mensualidades mas 2 pagas extraordinarias, segin convenio)
3.8. Jornada de Trabajo Semanal.

Segun Convenio (actualmente 39 horas semanales).

3.9. Horario.

Segun Convenio.

3.10. Funciones.

Las funciones realizadas en este puesto son:


https://www.adeituv.es/portal-transparencia/convenio-colectivo/
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En el Ambito Juridico:

7
0.0

Tramitacién integral de Licitaciones conforme a la LCSP.

Tramitacién de Contratos Menores.

Convenios (administrativos, con entidades de derecho privado...) — Negociacién vy
gestion.

Contratos de patrocinio.

Preparacion de documentacién para auditorias

Preparacion de documentacién juridica para Patronatos y Comisiones Ejecutivas
Proporcionar asesoramiento juridico al personal y a los departamentos de la Fundacion
ADEIT

Estudio y andlisis de normativa y jurisprudencia

Participacion en la imparticion de formaciones juridicas al personal de la Fundacion
Participacién en elaboracién de procedimientos internos y establecimientos de
metodologias.

N2 20 20 20\ 25N 2N N N 2 2

4

En el Ambito de RR.HH.

7

%

1. Organizacion y planificacién del personal:

Definicion los puestos de trabajo, asi como las responsabilidades y funciones del
personal.

Realizacidn y actualizacion periddica de la DPT.

Analisis organizacional y propuesta de politicas de optimizacion de recursos.
Planificar, organizar y adaptar las necesidades de la Fundacion, a los distintos
perfiles y picos de trabajo.

Elaboracién y actualizacién de organigramas y manuales de funcionamiento de
la organizaciéon y del funcionamiento interno del personal.

N2 2 2N %

2. Evaluaciéon del desempefiio

- Disefio de politicas y sistemas de evaluacion de desempefio de la plantilla
- Realizacién de evaluaciones de desempefio periddicas.

3. Control Temporal de la Plantilla:

- Control de ausencias.
- Gestidn de vacaciones, permisos y licencias.
- Realizacidn de estadisticas de absentismo.

4. Gestion de la formacion:

Analisis de necesidades de formacidn de la plantilla.
Disefo de planes de formacién.

Disefio y/o contratacidn de acciones formativas.
Anilisis y disefio de planes de carrera.

Gestion de la bonificacién ante FUNDAE.

A2 222
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5. Reclutamiento y seleccion:

Gestidn integral de procesos de seleccién.
Definicién de perfiles a seleccionar.
Tramitacién del proceso:

Publicacion de ofertas.

Criba curricular.

Realizacion de pruebas y entrevistas.
Valoracidn de personas candidatas.

Acogida de recién contratados.
Contratacidn: realizacidn de tramites legales.

N2

A2 22 2 22

6. Climay satisfaccién laboral:

- Disefio de politicas de comunicacidn interna.
- Desarrollo de acciones para aumentar el nivel de satisfaccién laboral de la
plantilla.

7. Administracion del personal:

- Gestion directa de todas las actividades en materia de administracién de
personal.

- Elaborar y controlar, junto con la Asesoria Externa, los contratos laborales y los

posibles tipos a aplicar en cada caso (nuevas altas, renovaciones, cartas de

preaviso, finiquitos, etc...) del personal.

Gestidn de las nédminas con la asesoria externa.

Garantizar la organizacion y registro de los hechos estadisticos relevantes

relativos a la gestidn del personal de la Fundacidn y a la actividad de recursos

humanos.

Mantenimiento y Actualizacién de la Plataforma de Gestion de RR de la

Fundacidn (Bizneo) con los perfiles profesionales del personal.

Gestionar las subvenciones derivadas de la contratacién de personal.

Elaborar y controlar el presupuesto de personal, su periodicidad y desviaciones.

Controlar los costes de personal por Departamento.

Llevar un control y seguimiento del personal becario.

Gestionar el archivo, asi como toda la informacién que se genera a través del

sistema informatico de gestion.

N2

2 20 20 20 20\ 2

8. Prevencion de riesgos laborales:

Asesoramiento en materia de PRL.

Tramitacién de documentacion, en coordinacion con la Responsable de PRL.
Gestionar en colaboracion con la Muta, las medidas de Prevencién de riesgos
Laborales.

Mantener la relacion con el Servicio Médico, con el objetivo de realizar las
revisiones anuales y un seguimiento del absentismo del personal.

v

9. Asesoramiento laboral.
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- Asesoria Laboral a la entidad y a sus empleados, en todas las consultas
relacionadas con el Derecho del Trabajo y la Seguridad Social.
- Seguimiento de los procedimientos juridico/laborales

10. Relaciones laborales.

22\

Participacidn en las relaciones con el Comité de Empresa.

Preparacion de Acuerdos Colectivos de Empresa.

Participacidn en negociaciones de acuerdos y convenios colectivos.
Participacién en comisiones bilaterales entre la Direccidon y el Comité de

Empresa (comisién de Igualdad, comisién de interpretacién del convenio etc).

Adicionalmente, la persona seleccionada deberd realizar cualquier otra funcidén que resulte
necesaria para el correcto desempefio del puesto, y del funcionamiento del departamento de

adscripcion.

3.11. Perfil de la persona candidata idénea para cubrir la vacante.

El perfil idéneo para cubrir el puesto vacante es una persona analitica, con:

= Alta capacidad de estudio minucioso de las diferentes consecuencias y actuaciones

juridicas.

= Capacidad para aplicar los principios deontolégicos propios del puesto.

= Capacidad para aplicar los métodos, sistemas y procedimientos mas adecuados, para
potenciar el cumplimiento de la misidn del puesto.

= Capacidad de Trabajo en Equipo.

= Iniciativa: predisposicidn a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que
hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de
palabras. Los niveles de actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado
hasta la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de los problemas.

Esta competencia implica que la persona:

- Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actia para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demds. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se considera que es un

referente en esta competencia y es imitado por otros.

- Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales. Es capaz de
evaluar las principales consecuencias de una decisién a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo con una visidon de
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mediano plazo.

- Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las situaciones
que puedan surgir. Actla rdpida y decididamente en una crisis, cuando lo normal
seria esperar, analizar y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

- Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce las oportunidades que
se presentany, o bien actua para materializarias o bien se enfrenta inmediatamente
con los problemas.

= Negociacion: habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y lograr
compromisos duraderos que fortalezcan la relacién. Capacidad para dirigir o controlar
una discusion utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas para negociar los
mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en la persona.

= (Capacidad de planificacion y de organizacion: es la capacidad de determinar
eficazmente las metas y prioridades de su tarea estipulando la accién, los plazos y los
recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.

Esta competencia implica que la persona:

- Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema con un gran nimero de
variantes, estableciendo puntos de control y mecanismos de coordinacion,
verificando datos y buscando informacidn externa para asegurar la calidad de los
procesos. Es capaz de administrar simultdaneamente diversos proyectos complejos.

- Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos,
estableciendo de manera permanente mecanismos de coordinacidn y control de la
informacidn de los procesos en curso.

- Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de
que se han ejecutado las acciones previstas.

- Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.

= Capacidad de comunicacidn: gran habilidad para comunicar ideas complejas de forma
accesible para personas ajenas a la materia, e interactuar con personas de diferentes
perfiles y sectores. Absoluta precisiéon técnica, amplio dominio del lenguaje, y una
cuidad ortografia que permita generar documentos de alto valor afiadido, asi como
poder expresarse ante grandes auditorios.

= Habilidades Sociales: capacidad para interactuar con personas de diferentes origenesy
formacién, de forma que pueda establecer excelentes relaciones profesionales e
interpersonales que permitan hacer un networking que facilite las actividades de la
entidad.

10
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= Empatia: es fundamental comprender tanto tus emociones como las de tu equipo para
asi poder trabajar de manera eficaz. Tener la habilidad para tratar a las personas es clave
ya que permitira tener una relacidon optima con tus compaieros o clientes. De esta
forma todos estaran motivados y alineados hacia un objetivo comun.

= Capacidad de Interlocucion: es necesario que la persona seleccionada sea capaz de
ejercer la interlocucion representando a la entidad frente a Administraciones Publicas,
contratistas, y terceros con los que la entidad mantenga relaciones; manteniendo
siempre el nivel de representatividad de la entidad al mayor nivel.

= Conciencia organizacional: capacidad para comprender e interpretar las relaciones en
la Fundacién o en otras organizaciones, clientes, proveedores, etc. Ello implica una
capacidad de identificar tanto a las personas que toman las decisiones como a aquellas
que pueden influir sobre las anteriores. Asimismo, significa ser capaz de prever la forma
en que los nuevos acontecimientos o situaciones afectaran a las personas y grupos de
la organizacion.

=  Confianza en si mismo: es el convencimiento de que es capaz de realizar con éxito una
tarea o elegir el enfoque adecuado para resolver un problema. Esto incluye abordar
nuevos y crecientes retos con una actitud de confianza en las propias posibilidades,
decisiones o puntos de vista.

= Flexibilidad: capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y
con personas o grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos
de vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida que la situacién
cambiante lo requiera y promoviendo los cambios en la propia organizaciéon o las
responsabilidades de su cargo.

= Confiabilidad e Integridad: ser realista y franco. Establecer relaciones basadas en el
respeto mutuo y la confianza. Tener coherencia entre acciones, conductas y palabras.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Estar comprometido con la honestidad
y la confianza en cada faceta de la conducta.

= Habilidad analitica: capacidad general que tiene una persona para realizar un andlisis
Iégico. La capacidad de identificar los problemas, reconocer la informacidn significativa,
buscar y coordinar los datos relevantes. Se puede incluir aqui la habilidad para analizar,
organizar y presentar datos financieros y estadisticos y para establecer conexiones
relevantes entre datos numéricos.

= Orientacion a los resultados: capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia
cuando se deben tomar decisiones importantes necesarias para superar a los
competidores, responder las necesidades del cliente o mejorar la organizacién. Es la
capacidad de administrar los procesos establecidos para que no interfieran con la
consecucién de los resultados esperados.

= QOrientacion al cliente (interno y externo): implica el deseo de ayudar o servir a los
clientes, de comprender y satisfacer sus necesidades. Implica esforzarse por conocer y

11
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resolver los problemas del cliente, tanto del cliente final al que van dirigidos los
esfuerzos de la empresa como los clientes de sus clientes y todos aquellos que cooperen
en la relaciéon empresa cliente, corno los proveedores y el personal de la organizacién.

Tolerancia a la presion: se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la
capacidad para responder y trabajar con alto desempefo en situaciones de mucha
exigencia.

Calidad del trabajo: implica tener amplios conocimientos de los temas del drea que esté
bajo su responsabilidad. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
complejos. Demostrar capacidad para trabajar con las funciones de su mismo nivel y de
niveles diferentes. Tener buena capacidad de discernimiento. Compartir con los demas
el conocimiento profesional y expertise. Basarse en los hechos y en la razén (equilibrio).
Demostrar constantemente interés en aprender.

REQUISITOS MiINIMOS.

Para poder concurrir al presente proceso selectivo, las personas candidatas deberan reunir la
totalidad de los siguientes requisitos, tanto en el momento de publicacién de las Bases
Reguladoras, como, en su caso, en el de la firma del contrato.

4.1.

Nacionalidad.

La persona candidata debera tener la nacionalidad espafiola, o ser nacional de alguno de los
demas Estados miembros de la Unién Europea, o cualquiera que sea su nacionalidad, el
conyuge de las y los espafnoles y de las y los nacionales de otros Estados miembros de la Unidn
Europea, siempre que no estén separados de derecho o las personas incluidas en el ambito
de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados por la Unidn Europea y ratificados
por Espafia en los que sea de aplicacion la libre circulacidon de trabajadores o las y los
extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores se encuentren con residencia
legal en Espaiia.

4.2. Edad.

La persona candidata debera tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la
edad maxima de jubilaciéon forzosa.

4.3. Inexistencia de Causas de Inhabilitacion.

La persona candidata deberd no haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o
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estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, o para ejercer funciones similares a las
gue desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

4.4, Compatibilidad Funcional.

La persona candidata deberd poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas del
puesto.

4.5. Titulacion Académica.

La persona que presente su candidatura, deberd contar con al menos, una de las siguientes
titulaciones:

= Licenciatura o Grado en:

- Derecho.

- Recursos Humanos.

- Relaciones Laborales.
- Ciencias del Trabajo

= Diplomatura en Relaciones Laborales.

Los estudios universitarios deberdn corresponder a titulaciones oficialmente reconocidas por el
Ministerio de Educacién y Formacidn Profesional.

Los aspirantes con titulaciones universitarias obtenidas en el extranjero deberan acreditar que
estan en posesion de la correspondiente credencial de homologacion, o en su caso, del
correspondiente certificado de equivalencia y los aspirantes con titulaciones no universitarias
obtenidas en el extranjero deberdn acreditar que estan en posesién de la correspondiente
credencial de homologacién.

Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento

de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesionales reguladas, al amparo de las
Disposiciones de Derecho Comunitario.
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5. CALIFICACION DEL PROCESO DE SELECCION.

La calificacién del proceso tendra una puntuacion maxima de 100 puntos, conforme a
la siguiente configuracion:

=  Pruebas de Seleccion: maximo de 45 puntos:
- Examen tipo test: maximo de 20 puntos.
- Examen de preguntas cortas a desarrollar: maximo de 10 puntos.

- Caso practico: maximo de 15 puntos.

= Entrevista Personal: maximo de 25 puntos.

= Valoracién de Méritos: maximo de 30 puntos:

- Master Universitario, Oficial o Propio, en Contratacién Publica: maximo de 10
puntos.

- Master Universitario, Oficial o Propio, en Derecho del Trabajo o en Recursos
Humanos: maximo de 10 puntos.

- Conocimientos de Inglés: maximo de 5 puntos.

Conocimientos de Valenciano: maximo de 5 puntos.

6. PRUEBAS DE SELECCION.

1- A efectos de la valoracion de los conocimientos, competencias, habilidades,
capacidades y adecuacién del perfil de cada persona candidata para poder cubrir la vacante
existente, se realizaran las pruebas selectivas que se establecen en este apartado.

2- Todas las personas que hayan cumplido los requisitos minimos, deberdn realizar las
siguientes pruebas:
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6.1.

Prueba Selectiva 1: Prueba de Conocimientos Tipo Test.

a) Descripcidn: examen de Conocimientos.
b) Formato: examen tipo test (40 preguntas en 60 minutos).
c) Contenido: se valoraran conocimientos en materia de:

= Contratacién Publica: Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE,
de 26 de febrero de 2014.

= Convenios de Colaboracion: Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

= Derecho del Trabajo y la Seguridad Social:

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
- Ley Organica 11/1985, de 2 de agosto, de Libertad Sindical.
- Real Decreto 1844/1994, de 9 de septiembre, por el que se aprueba
el Reglamento de elecciones a érganos de representacion de los
trabajadores en la empresa.
Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social.
Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la Jurisdiccidn Social.
Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones
en el Orden Social.

v

= Recursos Humanos: planificacion, gestiéon, organizacidén, seleccion,
formacidn, desarrollo, capacitacién, optimizacién.

=  Relaciones Laborales: Real Decreto 1382/1985, de 1 de agosto, por el que se
regula la relacion laboral de caracter especial del personal de alta direccién.

=  Prevencion de Riesgos Laborales: Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
prevencion de Riesgos Laborales.

d) Valoracion Maxima: 20 puntos.

e) Parametros de evaluacion: se valorara cada pregunta con 0,5 puntos. Las preguntas
en blanco o erréneamente contestadas, no restan puntos.

f) Caracter eliminatorio: prueba eliminatoria, siendo necesario obtener el 50% de los
puntos para pasar a la siguiente prueba.
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6.2.

Prueba Selectiva 2: Prueba de Conocimientos de Preguntas Cortas a Desarrollar.
a) Descripcion: examen de preguntas cortas a desarrollar.

b) Formato: el examen constara de 10 preguntas cortas a desarrollar en un tiempo
maximo de 60 minutos.

c) Contenido: se valorardn conocimientos en materia de:

= Contratacién Publica: Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE,
de 26 de febrero de 2014.

= Convenios de Colaboracion: Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

= Derecho del Trabajo y la Seguridad Social:

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
- Ley Organica 11/1985, de 2 de agosto, de Libertad Sindical.
- Real Decreto 1844/1994, de 9 de septiembre, por el que se aprueba
el Reglamento de elecciones a érganos de representacion de los
trabajadores en la empresa.
Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social.
Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la Jurisdiccion Social.
Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones
en el Orden Social.

v

= Recursos Humanos: planificacion, gestiéon, organizacidon, seleccion,
formacidn, desarrollo, capacitacién, optimizacién.

=  Relaciones Laborales: Real Decreto 1382/1985, de 1 de agosto, por el que se
regula la relacion laboral de caracter especial del personal de alta direccién.

= Prevencion de Riesgos Laborales: Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
prevencion de Riesgos Laborales.

d) Valoracion Maxima: 10 puntos.
e) Parametros de evaluacidn: se valorara cada pregunta con 1 punto. Se evaluara la
capacidad de analisis del supuesto planteado, la claridad expositiva, la correccién

formal, el nivel de precision técnico de la respuesta, asi como la adecuada redaccion
(ortografia, sintaxis y gramatica) y riqueza de vocabulario.
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f) Caracter eliminatorio: prueba eliminatoria, siendo necesario obtener el 50% de los
puntos para pasar a la siguiente prueba.

6.3. Prueba Selectiva 3: Caso Practico.

a) Descripcion: se planteard un caso practico en materia de Contratacion Publica y/o
Derecho del Trabajo, solicitando que la persona candidata emita un dictamen al
respecto en un tiempo maximo de 90 minutos.

a) Formato: supuesto practico a analizar y proponer solucién juridicamente
fundamentada.

b) Contenido: el caso practico versard sobre materias de contratacién publica y/o
Derecho del Trabajo.

¢) Valoracion Maxima: 15 puntos.

d) Parametros de evaluacion: se evaluard la capacidad de anadlisis del supuesto
planteado, la claridad expositiva, la correccién formal, el nivel de precisidén técnico
— juridico de la respuesta, asi como la adecuada redaccién (ortografia, sintaxis y

gramatica) y riqueza de vocabulario.

e) Caracter eliminatorio: prueba eliminatoria, siendo necesario obtener el 50% de los
puntos para pasar a la siguiente prueba.

7. ENTREVISTA PERSONAL.

1- Se realizara una entrevista personal a las personas candidatas que hayan superado las
pruebas de seleccién definidas en el apartado anterior.

2- La Comision de Evaluacidn, analizard la adecuacion del perfil de la persona candidata a
las caracteristicas y a los requerimientos del puesto de trabajo y la entrevista versara sobre
aspectos relativos a la formacion, experiencia laboral, competencias, aptitudes y habilidades
para el desempefio del puesto de trabajo objeto de la convocatoria.

3- La duracién estimada de dichas entrevistas sera de 30 minutos.

4- La exposicién y desarrollo por parte de la persona candidata se realizara, en espafiol y
en inglés, si asi se requiere.

5- Las personas convocadas deberan acudir a la entrevista con un documento oficial
acreditativo de la identidad.
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6- Aquellas personas que hayan sido convocadas y no comparezcan, seran excluidas del
proceso selectivo.

7- La entrevista tendra una puntuacién maxima de 25 puntos.

8- La entrevista tiene cardcter eliminatorio, siendo necesario obtener el 50% de los puntos
para pasar a la siguiente prueba.

8. MERITOS PROFESIONALES OBJETO DE VALORACION.

A efectos de la valoraciéon de méritos profesionales, se tendran en cuenta los criterios y las
puntuaciones que se exponen a continuacion.
8.1. Mérito Objeto de Valoracion 1: Formacion especifica en Contratacién Publica.

a) Descripcion: se valorara contar con un Master Universitario, Oficial o Propio, en
Contratacién Publica.

b) Valoracién Maxima: 10 puntos.
c¢) Método de puntuacion: si la persona candidata presenta el titulo solicitado, se le
asignaran 10 puntos. En otro caso, se asignardn cero puntos.
8.2. Mérito Objeto de Valoracién 2: Formacion especifica en Derecho del Trabajo o en

Recursos Humanos.

a) Descripcidn: se valorara contar con un Master Universitario, Oficial o Propio, en
Derecho del Trabajo o en Recursos Humanos.

b) Valoracion Mdaxima: 10 puntos.
c) Método de puntuacion: si la persona candidata presenta alguno de los titulos
solicitados, se le asignaran 10 puntos. En otro caso, se asignardn cero puntos.
8.3.  Mérito Objeto de Valoracion 3: Conocimientos de Inglés

a) Descripcion: se valorara contar con un Certificado de Conocimientos de Inglés (de
los incluidos en la Lista del Anexo | de esta Convocatoria).

b) Valoracion Maxima: la puntuacion maxima de 5 puntos, se asignara conforme a
estos parametros:
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= Si se presenta Certificado de Conocimientos de Inglés de Nivel C1 se
asignaran: 2,5 puntos

= Si se presenta Certificado de Conocimientos de Inglés de Nivel C2 se
asignaran: 5 puntos

c) Método de puntuacion: la presentacion de los certificados de la Lista del Anexo | de
esta Convocatoria determinara la asignacion de puntos. En otro caso, se asignaran
0 puntos.

8.4. Mérito Objeto de Valoracién 4: Conocimientos de Valenciano.

a) Descripcion: se valorara contar con un Certificado de Conocimientos de Valenciano
(de los incluidos en la Lista del Anexo | de esta Convocatoria).

b) Valoracion Maxima: la puntuacion maxima de 5 puntos, se asignara conforme a
estos parametros:

= Sise presenta Certificado de Conocimientos de Valenciano de Nivel C1 se
asignaran: 2,5 puntos

= Sise presenta Certificado de Conocimientos de Valenciano de Nivel C2 se
asignaran: 5 puntos

c) Método de puntuacion: la presentacion de los certificados de la Lista del Anexo | de
esta Convocatoria determinara la asignacion de puntos. En otro caso, se asignaran
0 puntos.

9. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

1- Las candidaturas deberan incluir necesariamente la documentacion que se expone en el
presente apartado, a efectos de probar la concurrencia de requisitos y méritos que aleguen.

2- La no presentacidn de la citada documentacién, EN FORMA Y PLAZO, asi como el no
poseer los requisitos exigidos en las bases de convocatoria supondra la exclusion de la persona
candidata, excepto si la documentacién que no presenta se refiere a cursos mencionados, pero
no exigidos como obligatorios en la convocatoria, en cuyo caso la consecuencia serd la no
valoracidn de esos méritos.
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9.1. Carta de Presentacion.

1- Las personas candidatas remitiran una Carta de Presentacidn, en la que se
solicite participar en el presente proceso de selecciéon yque debera incluir la siguiente
informacidn, de obligada cumplimentacion:

a. Experiencia laboral total: la persona solicitante indicara el nimero de afios vy,

en su caso, meses y dias de su experiencia laboral total.

b. Experiencia laboral relacionada: la persona solicitante indicara el nimero de
afios y, en su caso, meses y dias de su experiencia laboral relacionada con las
funciones del puesto de trabajo a cubrir.

C. Grado de adecuacidn a los requisitos y méritos fijados en la Convocatoria: la
persona solicitante valorara y expondra su grado de adecuacién a todos y cada
uno de los requisitos y méritos exigidos en la convocatoria, explicando en qué
medida su experiencia laboral se corresponde con cada uno de los

mencionados requisitos.

2- La Carta de Presentacion tendra una extension maxima de 2 pdginas, utilizando una
letra Arial a 10 puntos y con interlineado sencillo.

9.2. Curriculum Vitae Actualizado en el Modelo Normalizado.

1- Las personas candidatas remitirdn un Curriculum Vitae Actualizado conforme al
Modelo Normalizado del Anexo Il. No se admitird ningin otro modelo, siendo causa de exclusidn

del proceso la no remision de este Modelo Normalizado.

2- Este Anexo esta disponible en formato Word en el Perfil de Transparencia de ADEIT,

junto con las Bases de la Convocatoria.

3- Se debera remitir en formato de PDF.

4- El Modelo Normalizado de CV se debera cumplimentar siguiendo estrictamente las
Instrucciones (Anexo |l de esta Convocatoria), y toda la informacién remitida deberd ser
minuciosa, detallada, con un estricto ajuste a la realidad, sin ningun tipo de ornamento o

hipérbole.

5- ADEIT podra solicitar a las personas candidatas aclaraciones sobre la informacion
contenida en el Modelo Normalizado de CV, asi como la remisiéon de la documentaciéon que
verifique la veracidad o exactitud de la misma (contratos, certificados de empresa, o cualquier
otro documento que ADEIT considere pertinente), teniendo las personas candidatas un plazo de

3 dias habiles para su remision.
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6- En los casos en que no se presenten las aclaraciones o documentacion solicitadas, o
gue las mismas no sean consideradas adecuadas o suficientes; la persona candidata podra ser
excluida del proceso de seleccidn.

9.3. Identificacion

Las personas candidatas remitiran su ldentificacidon Oficial mediante copia de su
DNI / NIE / Pasaporte.

9.4. Certificado de Discapacidad.

Las personas candidatas remitiran, en los casos que aplique, Certificado de Discapacidad.

9.5. Titulos Académicos.
1- Las personas candidatas remitiran Copia del Titulaciéon Oficial Exigida como
requisitos minimos, o copia del documento de solicitud del mismo (abono de derechos de

solicitud).

2- En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd presentarse la
credencial de su homologacion.

3- Asimismo, también remitirdn Copia de los Titulos y Diplomas de los Cursos que
mencionen en su candidatura, o certificados de los mismos.
9.6. Informe de Vida Laboral actualizado.

1- Las personas candidatas remitiran Informe de Vida Laboral Actualizado (con
fecha de emision no anterior a la fecha de publicacion de las Bases de la Convocatoria).

2- Dicho documento debe contener el Cdédigo CEA (Cddigos Electrénico de
Autenticidad) a efectos de verificar la autenticidad del mismo.

3- Este documento puede obtenerse a través de la pagina de internet de la
Seguridad Social en este link.

9.7. Documentacion adicional justificativa de Experiencia Aportada.

Las personas candidatas, a efectos de cumplimentar el Informe de Vida Laboral,
en su caso, podran remitir Otros Documentos que justifiquen la Experiencia Aportada

21


https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/!ut/p/z0/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIj8nKt8jNTrMoLivV88tMz8_QLsh0VAZSk7Xs!/

.. Proceso de Seleccion
Proceso Seleccion de

Ll @ E lFJUNI\IJ\[fjéQRCSlIOTAT EMPRESA Técnico Juridico y de PRO-SEL-2022-001

L] VNIVERSITAT I VALENCIA RR HH

(certificados de empresa, contratos, ndminas, etc.) con mencion expresa de las
funciones realizadas, asi como del periodo o periodos en los que estuvo trabajando.

10. FORMATO Y MODALIDAD DE PRESENTACION DE CANDIDATURAS.

Para participar en esta convocatoria, las personas interesadas deben remitir su candidatura
conforme a las siguientes Instrucciones:

10.1. Modalidad.
1- Unicamente se aceptaran candidaturas remitidas por correo electrénico a la

direccion designada a tal efecto.

2- Las candidaturas remitidas en formato distinto al anteriormente especificado, no
seran incluidas en el proceso de seleccion.

10.2. Direccidén de correo electrénico.

Las candidaturas se deberdn remitir a la siguiente direccién de correo electrénico:

procesos.seleccion@adeituv.es

10.3. Asunto del Correo Electronico.

1- En el correo electrdnico remitiendo su candidatura, se debera consignar el Asunto con
la siguiente configuracion:

(Cédigo del Proceso de Seleccion) — (Apellidos y Nombre de la persona candidata) — (Puesto Vacante)

2- A titulo de ejemplo:

PRO-SEL-2008-001 — Garcia Gonzalez, Maria — Direccién de Ingenieria
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10.4. Configuracion del Archivo a Remitir.

1- Las personas candidatas deberdn remitir toda la documentacién adjunta en formato
PDF.
2- La documentacién se remitird en un_solo archivo PDF, que contendrd todos los

documentos a remitir, y que seran ordenados en el orden fijado en el Apartado 9 de estas Bases
de Convocatoria, bajo la denominacion:

(Codigo del Proceso de Seleccion) — (Apellidos y Nombre de la persona candidata) — (Puesto Vacante)
3- Cuando el peso de la documentacidn a remitir sea tan alto que impida su remisién en

un solo correo electrénico, se remitiran varios correos electronicos, con el numero minimo
necesario de archivos PDF, siguiendo el orden anteriormente indicado.

4- Eninternet hay herramientas gratuitas para unir varios archivos PDF en un solo archivo.
A titulo de ejemplo, en este link se puede encontrar una de ellas.

5- En el caso del supuesto del apartado anterior, adicionalmente en el Asunto del Correo,
se indicara el ordinal de remisién. Ej:

PRO-SEL-2008-001 — Garcia Gonzalez, Maria — Direccion de Ingenieria — Correo 1 de 2

6- No se aceptara documentacion remitida mediante links a la nube o cualquier otro
sistema diferente del correo electrdnico, a efectos de garantizar la trazabilidad del proceso. Las
candidaturas que remitiesen documentacién por otras vias distintas a la establecida, no seran
aceptadas en el proceso.

11. PLAZO DE PRESENTACION DE CANDIDATURAS.
1- La presentacién de candidaturas finalizara a las 23:59:59 horas (segun horario oficial de
Valencia, Espafia) del dia 1 de febrero de 2022.

2- No serdan admitidas al proceso las solicitudes que no se reciban en el plazo y forma
establecidos.
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12.  COMUNICACIONES.

1- Las comunicaciones de las personas candidatas con ADEIT se realizaran por correo
electrénico remitido a la siguiente direccion:

procesos.seleccion@adeituv.es

2- Cualquier duda, consulta, peticion etc, se formularan por escrito mediante correo
electrénico a la direccidn mencionada en el apartado anterior. En ningln caso ADEIT respondera
teleféonicamente a las mismas, salvo que sean referidas a problemas técnicos que impidan la
comunicacién por correo electrdnico.

3- Las personas candidatas se abstendran de iniciar comunicaciones con los miembros de
la Comision de Evaluacidn, fuera del cauce anteriormente expuesto, pudiendo llegar a ser causa
de exclusidn del proceso el incumplimiento de este precepto, todo ello a efectos de garantizar
laigualdad de trato a todas las personas candidatas.

4- No obstante, ADEIT podra comunicarse telefénicamente con las personas candidatas a
efectos de la realizacion de tramites del proceso de seleccidn: cita para entrevistas, solicitud de
documentacion etc.

5- En todo caso, si se produjera alguna llamada, adicionalmente se remitird un correo
electrénico con el contenido de la llamada, a efectos de dejar trazabilidad de la gestién realizada.

13. TRAMITACION DEL PROCESO DE SELECCION.

13.1. Asignaciéon de Codigo de Candidatura.
El Departamento de Servicios Juridicos y Desarrollo Profesional procedera a asignar un cédigo

de candidatura a todas aquellas personas que hayan remitido su candidatura al proceso
selectivo, notificando dicho cédigo a la persona candidata, mediante correo electrdnico.

13.2. Admisién y exclusion de Candidaturas.

1- Una vez finalizado el plazo para la presentacion de candidaturas, la Comisidn de
Evaluacion comprobara el cumplimiento de los requisitos exigidos en las Bases de la
Convocatoria, respecto a todas las personas que han remitido su candidatura.

2- Una vez realizada esta comprobacién, la Comisién de Evaluacion procedera a:

a) Admitir a aquellas candidaturas que cumplan todos los requisitos fijados en las
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Bases de la Convocatoria.

b) Excluir a aquellas candidaturas que no cumplan todos los requisitos fijados en las
Bases de la Convocatoria.

3- La Comision de Evaluacién Publicara en el Portal de Transparencia un:

a) Listado Provisional de Admitidos, en el que apareceran los cddigos de candidatura
de las personas candidatas que cumplen todos los requisitos fijados en las Bases de
la Convocatoria.

b) Listado Provisional de Excluidos, en el que aparecerdn los cédigos de candidatura
de las personas candidatas que no cumplen todos los requisitos fijados en las Bases
de la Convocatoria, indicando explicitamente el requisito que no se cumple.

4- Las personas candidatas excluidas tendran un plazo de 3 dias naturales, a contar desde
la fecha de publicacién de los listados anteriormente mencionados, para hacer alegaciones
sobre su exclusidon y presentar toda la documentacidon probatoria de sus alegaciones,
resolviéndose las mismas por la Comision de Evaluacién en un plazo de 7 dias habiles desde la
finalizacién del plazo de alegaciones.

5- La Comision de Evaluacion publicara los Listados Definitivos de Admitidos y Excluidos.

13.3. Pruebas de Seleccion.

1- La Comisidn de Evaluacidon publicara en el Portal de Transparencia de ADEIT la fechay
lugar de realizacion de cada una de las pruebas.

2- Asimismo, la Comision de Evaluacion publicara en el Portal de Transparencia de ADEIT
los resultados de las pruebas y de las entrevistas realizadas.

13.4. Valoracion de Méritos.

1- Tras la realizacién y evaluacion de las pruebas y de la entrevista, se realizara la
valoracidn de méritos de las personas candidatas que continten en el proceso.

2- Asimismo, la Comision de Evaluacion publicara en el Portal de Transparencia de ADEIT
los resultados de la valoracion de méritos.

13.5. Propuesta de Contratacion

1- Una vez finalizadas las Pruebas de Seleccidn, y la Valoracién de Méritos, la Comisién de
Evaluacion presentara la propuesta de contratacion a la Direccidon Gerente.
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2- La propuesta serd de contratar a la persona candidata de mayor puntuacion, pasando a
la siguiente en caso de renuncia de quien ocupa el primer lugar.

13.6. Contratacion.

1- El Director Gerente, atendiendo a la propuesta de la Comisidon de Evaluacidn, decidira
sobre la persona candidata propuesta, pudiendo realizar una entrevista personal.

2- En todo caso, la resolucién de contratacién debera ser motivada cuando se aparte de la
propuesta realizada por la Comisidn de Evaluacion.

14.  LISTA DE ESPERA.

1- Se establece una lista de espera de personas candidatas que, habiendo superado el
proceso de seleccidn, no resulten ser el finalmente contratadas.

2- Las personas candidatas en lista de espera podran ser llamadas para puestos de
similares caracteristicas durante un plazo de un afio desde la fecha de resolucion final del
proceso.

3- La lista de espera se elaborard con las personas candidatas por orden de puntuacién en
el proceso.

15. EXTINCION.

1- El Proceso de Seleccidn se podra extinguir por cualquiera de las siguientes causas:

a) Contratacién: el proceso se extinguird mediante la contratacion laboral de la
persona candidata que hubiera quedado mejor clasificada conforme a las
estipulaciones de las Bases de la Convocatoria, sin perjuicio de que se mantenga, en
su caso, la Lista de Espera, si es que la misma es prevista.

b) Declaracién de Desierto: el proceso se extinguira cuando no hayan concurrido
personas candidatas a la convocatoria, o cuando las personas candidatas que hayan
concurrido, no hayan superado las exigencias previstas en las Bases de la
Convocatoria.

c) Desistimiento: el proceso se extinguira si se detectaran errores insubsanables en las
Bases de la Convocatoria o en de tramitacion del proceso de seleccidn, debiendo
justificarse en el expediente la concurrencia de la causa. El Desistimiento podra
tener lugar en cualquier momento del proceso de seleccidn y no impedira la
iniciacion inmediata de un nuevo Proceso de Seleccion.
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ve:

d) Renuncia: el proceso se extinguira si se produjera una desapariciéon sobrevenida de
la necesidad de contratar, o si la necesidad de contratar variara sustancialmente
respecto a la inicialmente publicada.

2- ADEIT publicard en el Perfil de Transparencia la Resolucion motivada justificando la
extincion del Proceso de Seleccion.

16. PROTECCION DE DATOS.

1- ADEIT, de conformidad con lo previsto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en
lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por
el que se deroga la Directiva 95/46/CE (en adelante “RGPD”), asi como a las estipulaciones
contenidas en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales (“LOPDGDD”), se informa que, los datos personales que sean
facilitados por los participantes, por medio del envio de su curriculum vitae y demas informacién
y documentacién solicitada por las Bases de la Convocatoria, asi como los que en su caso se
puedan generar como consecuencia de su participacién en los procesos selectivos serdn
tratados y conservados por ADEIT, en calidad de Responsable del Tratamiento, con la exclusiva
finalidad de gestionar las solicitudes y en su caso, las pruebas y proceso selectivo de cada
convocatoria, asi como para constituir la lista de reserva, en su caso, para futuras
contrataciones.

2- Dicho tratamiento es necesario para la ejecucidon de un contrato en el que la persona
interesada es parte o para la aplicacion a peticion de esta de medidas precontractuales (en
virtud de lo estipulado en el articulo 6.1.b) RGPD) asi como necesario para el cumplimiento de
una obligacién legal aplicable al responsable del tratamiento (en virtud de lo estipulado en el
articulo 6.1.c) RGPD).

3- La participacion en los procesos de selecciéon de ADEIT es voluntaria por lo que ADEIT
entiende que la remisidn del curriculo vitae y demas documentacién e informacién adjunta,
supone el consentimiento del interesado para el tratamiento de los datos personales de los
solicitantes con la finalidad anteriormente indicada.

4- Los responsables del tratamiento de datos son:

Fundacién Universitat-Empresa de Valéncia — ADEIT
Plaza Virgen de la Paz nimero 3

46001-Valencia

Correo electrénico: datos@adeituv.es

Universitat de Valéncia Estudi General
Edifici del Rectorat
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Av. Blasco Ibafiez, 13
46010-Valéncia
Correo electrénico: lopd@uv.es

5- Toda persona podra ejercer sobre los ficheros titularidad de ADEIT los siguientes
derechos:

= Derecho de acceso a sus datos personales para saber cudles estan siendo objeto de
tratamiento y las operaciones de tratamiento llevadas a cabo con ellos.

» Derecho de rectificacién de cualquier dato de caracter personal inexacto.
= Derecho de supresién y de olvido de sus datos personales, cuando esto sea posible.

= Derecho a solicitar la limitacidon del tratamiento de sus datos personales cuando la
exactitud, la legalidad o la necesidad del tratamiento de los datos resulte dudosa,
en cuyo caso podremos conservarlos para el ejercicio o la defensa de reclamaciones.

= Derecho a la portabilidad de sus datos personales, cuando la base legal que nos
habilite para su tratamiento sea una relacién contractual o el consentimiento.

= Derecho de oposicién al tratamiento de sus datos personales, cuando la base legal
gue nos habilite para su tratamiento sea la existencia de un interés legitimo. A estos
efectos, dejaremos de tratar sus datos salvo que tengamos un interés legitimo
imperioso o para la formulacidn, el ejercicio o la defensa de reclamaciones.

= Derecho a revocar su consentimiento en cualquier momento.

6- Asimismo, con caracter general, ADEIT no tomara, sin un consentimiento previo e
informado, ninguna decision basada unicamente en el tratamiento automatizado de datos
personales, ni elaborara perfiles sin conocimiento y consentimiento de cada persona afectada.

7- El usuario podra ejercer sus derechos en los términos legalmente previstos debiendo
para ello dirigir una comunicacion mediante correo postal a: ADEIT, Plaza de la Virgen de la Paz
n? 3, 46001 Valencia o correo electrénico a: datos@adeituv.es con indicacién de la solicitud
correspondiente y acompafiado de copia del DNI o documento acreditativo de la identidad.

8- No obstante, si una persona considera que se ha cometido una infraccién de la
legislacién en materia de proteccién de datos respecto al tratamiento o cesidn de sus datos
personales puede, antes de presentar cualquier tipo de reclamacidn, solicitar nuestro servicio
de resolucién amistosa de controversias en materia de proteccién de datos y nuevas tecnologias
a través de seguridadtic@adeituv.es
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17. PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA

Las presentes bases de convocatoria de seleccidn serdn publicadas, al menos, en el Portal de

Transparencia de ADEIT.
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CERTIFICADOS DE IDIOMAS ADMITIDOS PARA ESTA CONVOCATORIA

A) VALENCIANO.

¢ Nivel C1.

= Certificat de Grau Mitja de la JQCV.

= Certificat de Valencia de Nivell Suficiéncia (C1) de la UV, UPV, UJI, UMH.
= (Certificat de Valencia de la Universitat d’Alacant. Nivell Suficiencia (C1)
= (Certificat de Grau Mitja de la UA, UV, UPV, UJl, UMH.

= Certificat del cicle Elemental de Valencia o de Catala (3r curs) de la EOI
(anterior a 2008)

= Nivell Il (primer cicle) o Nivell lll (segon cicle) del PFLV.

= Certificat de Capacitaci6 per a I'Ensenyament en Valencia de la Generalitat
Valenciana (GV).

= Diploma de Mestre de Valencia de la GV.
= (Certificat de Coneixements Mitjans de la JAC

= Certificat de Nivell de Suficiencia de Catala (C) de la SPL Generalitat de
Catalunya.

= Certificat de Nivell de Suficiéncia de Catala (Q del IRL
- Nivell Mitja de los CLVSD (ICE) hasta el curso 1982-83.

= Nivell Mitja o Nivell Superior de los CLVSD (ICE) de los cursos 1983-
84/1984-85.

= Nivell Mitja o Nivell Superior de los CLVSD (cursos de I'ICE) del Plan de
Reciclaje del Profesorado.

= Nivell Mitja (1r cicle) o Nivell Superior (2n cicle) de los CLVSD (cursos del
ICE) del Plan de Reciclaje del Profesorado.
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% Nivel C2.

= Certificat de Grau Superior de la JQCV.

= (Certificat de Grau Superior de la UA, UV, UPV, UJI, UMH.

= Certificat de Valencia de la Universitat d’Alacant. Nivell Superior (C2).

= Certificat de Valencia de Nivell Superior (C2) de la UV, UPV, UJI, UMH.

= Titulo de licenciatura o grado en Filologia Catalana
Certificat de Aptitud de Valencia o de Catala o cicle superior de Valencia o
de Catala (5€ curs) de la EOI (anterior a 2008).

= Certificat de Coneixements Superiors de la JAC.

= Certificat de nivell superior de catala (D) de la SPL (Generalitat de
Catalunya).

= (Certificat de nivell superior de catala (D) del IRL.

= Nivell Superior dels CLVSD hasta el curso 1982-83 inclusivamente.

31




Proceso Seleccion de

Proceso de Seleccion

E[FUNDACIO L. .
U@® §Hitshnees | teniconridicoyae | PRO-SEL-2022-001
B) INGLES.

EOI

5¢ / Ciclo Superior (anterior a
2008) C1

c2

Licenciaturas o Grados

= Filologia Inglesa

= Estudios ingleses

= Traduccion e
Interpretacion: Inglés

Cambridge: General English Exams

Certificate in Advanced English

Certificate of
Proficiency in English

AE
(CAE) (CPE)
Cambridge: Business English .
Certificates (BEC) BEC 3: Higher
Cam.b.rldge‘lntt‘ernatl‘onal . ICFE: Effective Operational
Certificate in Financial English Proficienc
(ICFE) y
Cambridge International English
IELTS 7- IELTS 8.5-

Language Testing System (IELTS) 578 5859
[TOEFL iBT [ 110-120 | > 120 |
[British Council [ APTIS C1 | APTIS C2 |
‘Trinity College London H Grade 11 H Grade 12 ‘
[TOEIC [ > 1345 | |
ASOCIACION DE CENTROS DE
B2 S ISR CertAcles C1 CertAcles C2

ENSENANZA SUPERIOR -
ACLES
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ANEXO Il - MODELO NORMALIZADO DE CURRICULUM VITAE

(*)= CAMPOS DE OBLIGADA CUMPLIMENTACION

DATOS PERSONALES (*)

DNI/ NIE / Pasaporte:

Nombre y apellidos

Teléfono (1):

Teléfono (2):

Correo electrénico:

Domicilio:

| Esc:

Piso: Puerta: Cédigo Postal:

Localidad:

Provincia:

Lugar de nacimiento:

Nacionalidad:

Discapacidad legal reconocida (breve descripcién):

Grado (%):

DATOS ACADEMICOS.

. (*) TITULACION MiNIMA EXIGIDA EN LA CONVOCATORIA:

TITULACION

ESPECIALIDAD

MODALIDAD 0 PRESENCIAL

O SEMIPRESENCIAL O ADISTANCIA

0 ONLINE

DURACION OFICIAL DEL TiTULO

TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DEL TiTULO

UNIVERSIDAD/CENTRO LOCALIDAD:

TITULACION

ESPECIALIDAD

MODALIDAD O PRESENCIAL O SEMIPRESENCIAL O A DISTANCIA 0 ONLINE

DURACION OFICIAL DEL TiTULO

TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DEL TITULO

UNIVERSIDAD/CENTRO

LOCALIDAD:
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OTRAS TITULACIONES UNIVERSITARIAS:

TITULACION

ESPECIALIDAD

MODALIDAD

0O PRESENCIAL

0O SEMIPRESENCIAL O ADISTANCIA

O ONLINE

DURACION OFICIAL DEL TiTULO

TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DEL TiTULO

UNIVERSIDAD/CENTRO LOCALIDAD:

TITULACION

ESPECIALIDAD

MODALIDAD O PRESENCIAL O SEMIPRESENCIAL O A DISTANCIA 0 ONLINE

DURACION OFICIAL DEL TiTULO

TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DEL TiTULO

UNIVERSIDAD/CENTRO LOCALIDAD:

TITULACION

ESPECIALIDAD

MODALIDAD O PRESENCIAL O SEMIPRESENCIAL O A DISTANCIA 0 ONLINE

DURACION OFICIAL DEL TiTULO

TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DEL TiTULO

UNIVERSIDAD/CENTRO LOCALIDAD:

TITULACION

ESPECIALIDAD

MODALIDAD O PRESENCIAL O SEMIPRESENCIAL O A DISTANCIA 0 ONLINE

DURACION OFICIAL DEL TITULO

TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DEL TiTULO

UNIVERSIDAD/CENTRO LOCALIDAD:

TITULACION

ESPECIALIDAD

MODALIDAD O PRESENCIAL O SEMIPRESENCIAL O A DISTANCIA 0 ONLINE

DURACION OFICIAL DEL TiTULO

TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DEL TITULO

UNIVERSIDAD/CENTRO

LOCALIDAD:
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. FORMACION ADICIONAL NO UNIVERSITARIA RELACIONADA CON LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE

TRABAJO.

TiTULO O DIPLOMA

ORGANISMO EMISOR

N2 HORAS
LECTIVAS

. (*) PROGRAMAS Y APLICACIONES INFORMATICAS

Indique el nivel de conocimiento de Programas y Aplicaciones Informaticas.

PROGRAMA /
APLICACION

NIVEL

TITULO CERTIFICATIVO

BASICO MEDIO

AVANZADO PROFESIONAL

e (*)IDIOMAS

Indique el nivel de conocimiento del Idioma

IDIOMA

NIVEL

B2 C1 Cc2

TiTULO CERTIFICATIVO

Valenciano

Inglés

Francés

Alemén

Portugués

Otros

35




ve:

FUNDACIO
UNIVERSITAT EMPRESA

VNIVERSITAT D VALENCIA

Proceso Seleccion de
Técnico Juridico y de
RR.HH.

Proceso de Seleccion

PRO-SEL-2022-001

EXPERIENCIA PROFESIONAL (*)

ENTIDAD

PUESTO DE TRABAJO DESARROLLADO

CARGO DE LA PERSONA A LA QUE REPORTABA

FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA
(DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)

Ne DE DIAS TRABAJADOS (SEGUN VIDA

LABORAL)

Ne DE PERSONAS DE SU DEPARTAMENTO Ne TOTAL DE EMPLEADOS

A LAS QUE COORDINABA DIRECTAMENTE DE LA ENTIDAD

FUNCIONES DESARROLLADAS

(DESCRIPCION PORMENORIZADA)

ENTIDAD

PUESTO DE TRABAJO DESARROLLADO

CARGO DE LA PERSONA A LA QUE REPORTABA

FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA
(DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)

Ne DE DIAS TRABAJADOS (SEGUN VIDA

LABORAL)

Ne DE PERSONAS DE SU DEPARTAMENTO Ne TOTAL DE EMPLEADOS

A LAS QUE COORDINABA DIRECTAMENTE DE LA ENTIDAD

FUNCIONES DESARROLLADAS

(DESCRIPCION PORMENORIZADA)

ENTIDAD

PUESTO DE TRABAJO DESARROLLADO

CARGO DE LA PERSONA A LA QUE REPORTABA

FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA
(DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)

Ne DE DIAS TRABAJADOS (SEGUN VIDA

LABORAL)

Ne DE PERSONAS DE SU DEPARTAMENTO Ne TOTAL DE EMPLEADOS
ALAS QUE COORDINABA DIRECTAMENTE DE LA ENTIDAD

FUNCIONES DESARROLLADAS

(DESCRIPCION PORMENORIZADA)

ENTIDAD

PUESTO DE TRABAJO DESARROLLADO

CARGO DE LA PERSONA A LA QUE REPORTABA

FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA
(DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)

Ne DE DIAS TRABAJADOS (SEGUN VIDA

LABORAL)

Ne DE PERSONAS DE SU DEPARTAMENTO Ne TOTAL DE EMPLEADOS
ALAS QUE COORDINABA DIRECTAMENTE DE LA ENTIDAD

FUNCIONES DESARROLLADAS
(DESCRIPCION PORMENORIZADA)
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V.- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

HABILIDAD/ COMPETENCIA DESCRIPCION DE SU APLICACION AL AMBITO PROFESIONAL

IV.- INFORMACION ADICIONAL.

TIPO DESCRIPCION

PUBLICACIONES

COLEGIOS Y /O ASOCIACIONES PROFESIONALES

PERMISOS DE CONDUCCION

PATENTES O ELEMENTOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

OTROS DATOS DE INTERES PARA EL DESEMPENO DEL

PUESTO

La persona abajo firmante declara que todos los datos consignados en este cuestionario son ciertos. La falsedad de
datos facilitados por el solicitante dara lugar a su exclusion automatica de la Convocatoria. Por tanto, la persona
solicitante se responsabiliza de la veracidad y exactitud de los datos personales facilitados en este Modelo de CV y

autoriza el tratamiento de los mismos por parte de ADEIT, para los fines descritos en las Bases de la Convocatoria.

() BN ettt s st a fecha .......... delmes de ....cevveveercerininenne. de 202...
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DEL MODELO NORMALIZADO DE
CURRICULUM VITAE

Las presentes Instrucciones establecen el modo en que las personas candidatas deben
cumplimentar el Anexo Il — Modelo Normalizado de CV de ADEIT, a efectos a participar en el
proceso selectivo de referencia.

Las Instrucciones forman parte de las Bases de la Convocatoria, y el incumplimiento de su
clausulado, puede devenir en la exclusiéon de la persona candidata, o en la no valoracién de
aquellos datos que no queden perfectamente definidos y justificados.

El Modelo Normalizado de CV de ADEIT estd destinado a obtener una informacidn precisa de las
personas candidatas, de forma tal que se pueda hacer una comparacién en términos
homogéneos de los datos solicitados en la convocatoria.

Consiguientemente, su cumplimentacién debe ser lo mas precisa y detallada posible.
Todos los apartados sefialados con un asterisco (*) son de obligado cumplimiento.
Esta prohibido modificar el formato del Modelo de CV: solo se permiten afiadir o quitar cuadros

o lineas de informacion al modelo existente., de forma tal que no haya que dejar espacios vacios
innecesariamente.

No se valoraran CVs enviados en modelo distinto.

A continuacidn, se procedera a fijar las instrucciones de cumplimentacién, y a exponer un
ejemplo de cumplimentacién, a efectos de que las personas candidatas puedan tener una
referencia previa.
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l.- DATOS PERSONALES (*)

En este apartado se pretende obtener la informacién identificativa basica, asi como los datos de
contacto de la persona candidata.

Su cumplimentacidn es obligatoria.

DNI/ NIE / Pasaporte:

12.345.678-A

Nombre y apellidos

Maria Garcia Garcia

Teléfono (1): 600.111.222

- Teléfono (2): 600.333.444

Correo electronico: a.garcia@email.com

Domicilio: Avda de Espafia

Ne: 1 Esc: Piso: 1 Puerta: A Cadigo Postal: 46.001

Localidad: Valencia

Provincia: Valencia

Lugar de nacimiento: Valencia Nacionalidad: Espafiola

Discapacidad legal reconocida (breve descripcién): Grado (%):

Il.- DATOS ACADEMICOS.

En este apartado se deberan establecer las titulaciones académicas de la persona candidata.

Se divide en los siguientes apartados

. (*) TITULACION MiNIMA EXIGIDA EN LA CONVOCATORIA:

TITULACION Licenciatura en Economia

ESPECIALIDAD Econometria

MODALIDAD X PRESENCIAL O SEMIPRESENCIAL 0 ONLINE

DURACION OFICIAL DEL TITULO | 5 afios TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DEL TITULO | 6 afios
UNIVERSIDAD/CENTRO Universitat de Valencia LOCALIDAD: Valencia

En este apartado se debe exponer la titulacién minima exigida en la convocatoria para poder
participar en el Proceso Selectivo.

El no cumplimiento de este requisito basico, determinara la exclusién de la persona candidata.

Se debe rellenar un cuadro completo por cada titulacidn universitaria especificada.
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U OTRAS TITULACIONES UNIVERSITARIAS:

TITULACION Médster en Contabilidad

ESPECIALIDAD Contabilidad de Fundaciones

MODALIDAD O PRESENCIAL O SEMIPRESENCIAL O ADISTANCIA X ONLINE

DURACION OFICIAL DEL TITULO 18 meses TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DELTITULO | 18 meses
UNIVERSIDAD/CENTRO Universitat de Valencia LOCALIDAD: Valencia

Este apartado no es obligatorio, pero permite a las personas candidatas afiadir titulos universitarios
gue pudieran ser de interés para el desarrollo del puesto ofertado.

Se debe rellenar un cuadro completo por cada titulacidn universitaria especificada.

. FORMACION ADICIONAL NO UNIVERSITARIA RELACIONADA CON LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE

TRABAJO.
i N2 HORAS
TITULO O DIPLOMA ORGANISMO EMISOR
LECTIVAS
Experto en Contabilidad Analitica Centro de Estudios Financieros (CEF) 200

Este apartado no es obligatorio, pero permite a las personas candidatas afadir formaciéon no
universitaria que pudieran ser de interés para el desarrollo del puesto ofertado.

Se debe rellenar una linea del cuadro por cada titulacién.

. (*) PROGRAMAS Y APLICACIONES INFORMATICAS

Indique el nivel de conocimiento de Programas y Aplicaciones Informaticas.

PROGRAMA / DAL )
] TITULO CERTIFICATIVO
APLICACION BASICO | MEDIO | AVANZADO | PROFESIONAL
Contaplus X Certificado de Experto emitido por SAGE
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Este apartado eses obligatorio en los casos en que se exige conocimiento de un software
especifico.

Respecto a software no obligatorio, se permite a las personas candidatas afadir conocimientos
sobre los mismos, si pudieran ser de interés para el desarrollo del puesto ofertado.

Se debe rellenar una linea del cuadro por cada titulacién.

e (*)IDIOMAS

Indique el nivel de conocimiento del Idioma

NIVEL
IDIOMA TITULO CERTIFICATIVO
B2 c1 c2
Valenciano X Certificat de Grau Mitja de la JQCV
Inglés X Cambridge Certificate in Advanced English (CAE)

Este apartado eses obligatorio en los casos en que se exige conocimiento de un idioma especifico.

Cuando no se exige conocimientos de idiomas en concreto, se permite a las personas candidatas afiadir
conocimientos sobre los mismos, si pudieran ser de interés para el desarrollo del puesto ofertado.

Se debe rellenar una linea del cuadro por cada titulacién.

.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (*)

En este apartado, las personas candidatas deben cumplimentar, con el mayor nivel de precision
y minuciosidad posible, los datos de su experiencia profesional para todos y cada uno de los
puestos desarrollados.
Se debe definir, con absoluta exactitud:

= La denominacidn del puesto desempefiado.

= La denominacidon del puesto de la persona a la que reportaba.

= Fechas de ingreso y salida.

= N2 de dias trabajados, de acuerdo con la informacién del Informe de Vida Laboral.

= N2 de personas a las que coordinaban directamente. En el caso de no coordinar
ninguna, indiquese “0”.
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= N2 de empleados de la entidad, de acuerdo con la siguiente escala:

A2 A2\

Entidad de 1 a 10 empleados.
Entidad de 11 a 50 empleados.
Entidad de 51 a 100 empleados.
Entidad de 101 a 250 empleados.
Entidad de 251 a 500 empleados.
Entidad de mas de 500 empleados.

=  Funciones efectivamente desempenadas: se debe detallar de la forma mas minuciosa

posible, todas las funciones desempefiadas en el desempefio de cada puesto.

En el caso de que se hayan realizado trabajos como Auténomo, se especificard, y se detallard lo
mas detallado, pudiendo pedir ADEIT contratos o certificados de la entidad contratante, a

efectos de verificar el objeto, duraciéon y funciones efectivamente desarrolladas en esa

contratacién como auténomo.

ENTIDAD

ARAMCO

PUESTO DE TRABAJO DESARROLLADO

Directora de Contabilidad

CARGO DE LA PERSONA A LA QUE REPORTABA

Director Financiero

FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA
(DD/MM/AAAA) 05-05-2005 (DD/MM/AAAA) 05-05-2009
Ne DE DIAS TRABAJADOS (SEGUN VIDA LABORAL) | 1460

Ne DE PERSONAS DE SU DEPARTAMENTO 25 Ne TOTAL DE EMPLEADOS +500

A LAS QUE COORDINABA DIRECTAMENTE DE LAENTIDAD

FUNCIONES DESARROLLADAS
(DESCRIPCION PORMENORIZADA)

®  Gestionary controlar las operaciones diarias del departamento de
contabilidad, a saber:
= procesos de cierre mensual y anual
®  cuentas por cobrary por pagar
- cobros en efectivo
= Libro mayor
" néminas y servicios
" tesoreriay presupuestacion
= prevision de efectivo
= andlisis de variacion de ingresos y gastos
. conciliaciones de activos de capital
. conciliaciones de estados de cuenta fiables
- comprobar ejecuciones
. actividad de activos fijos
. actividad de deuda

e  Controlary analizar los datos contables y elaborar informes o estados
financieros

° Establecer y aplicar métodos, politicas y principios contables adecuados
e  Coordinary llevar a cabo auditorias anuales

®  Hacer recomendaciones

° Mejorar los sistemas y procedimientos correctivos

®  Asignar proyectos y dirigir al personal para garantizar el cumplimiento y
la exactitud

®  Cumplir los objetivos de contabilidad financiera
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° Establecer y mantener archivos y registros fiscales para documentar
transacciones

El no cumplimiento de este requisito basico, determinara la exclusién de la persona candidata.

Se debe rellenar un cuadro completo por cada puesto de trabajo ocupado y especificado.

V.- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

HABILIDAD / COMPETENCIA DESCRIPCION DE SU APLICACION AL AMBITO PROFESIONAL

Gestion de Equipos He dirigido un departamento de 25 miembros durante 5 afios, y teniendo los mismos 5 perfiles
profesionales distintos, cumpliendo en todos los afios, los objetivos marcados, y obteniendo la
maxima puntuacion en la evaluacion 360 del departamento.

IV.- INFORMACION ADICIONAL.

En este apartado se permite a la persona candidata ofrecer informacién adicional con datos que
podrian aportar elementos adicionales para valorar su ajuste al puesto objeto del proceso de
seleccién.

TIPO DESCRIPCION
PUBLICACIONES
COLEGIOS Y /O ASOCIACIONES PROFESIONALES Colegio de Economistas de Valencia. N2 de Colegiado 123.456
PERMISOS DE CONDUCCION Permiso de Conduccién B

PATENTES O ELEMENTOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

OTROS DATOS DE INTERES PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO | Presidenta de la Asociacion de Jévenes Economistas de Valencia (2006-2009).

V.- FIRMA

El Modelo establece la siguiente clausula:
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La persona abajo firmante declara que todos los datos consignados en este cuestionario son ciertos. La falsedad de datos
facilitados por el solicitante dara lugar a su exclusion automatica de la Convocatoria. Por tanto, la persona solicitante se
responsabiliza de la veracidad y exactitud de los datos personales facilitados en este Modelo de CV y autoriza el tratamiento

de los mismos por parte de ADEIT, para los fines descritos en las Bases de la Convocatoria.

() EN et s afecha ... delmesde .......coeeveeeennneene.. de 202...

(%) D1 /D2 e e e

Es OBLIGATORIO que todos los CV sean remitidos fechados y firmados, aceptando la cldusula

de proteccion de datos.
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