Le

ASODECO CONDADO
JAEN

MANUAL
PARA LA SELECCION Y CONTRATACION

DE PERSONAL

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO RUIU-\L DE LA COMARCA DE EL CONDADO (JAEN)
C/. Subrie, 8 — 23250 Santisteban del Puerto (Jaén)
Tinos. 953-40.12.40 - Fax: 953-40.14.14
E-mail: asodeco@condadojaen.net



& Sy
/S COMARCA bL

ASODECO CONDADO
JAEN

MANUAL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION

DE PERSONAL

Introduccion

El objetivo de este manual es dotar a la Asociacion para el Desarrollo Rural de
la Comarca de ElI Condado (Jaén) de un sistema objetivo para la contratacion
del personal que sea necesario para la Ejecucion y Gestién del Eje 4 del
Programa de Desarrollo Rural de Andalucia, basado en el mérito y la capacidad
técnica, que en todo caso, debera respetar los principios de publicidad, mérito,
capacidad, libre concurrencia, igualdad de oportunidades entre hombre y
mujeres y no discriminacion.

Este manual presenta la forma de como debe de llevarse a cabo el
procedimiento de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, que
debera concretarse para cada caso, aportando unas bases especificas para
cada puesto a seleccionar, en funcidén de las caracteristicas concretas que cada
oferta requiera, teniendo siempre en cuenta que el Consejo Territorial de
Desarrollo Rural informara previamente los procesos selectivos que se refieran
a la Ejecucion y Gestién del Eje 4 del Programa de Desarrollo Rural de
Andalucia.

Base legal

- Real Decreto Legislativo de 01/1995 del 24 de marzo por el que se
aprueba el Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores.

- Convenio Colectivo de Oficinas y Despachos de la Provincia de Jaén.

- Decreto 506/2008 de 25 de noviembre, por el que se regula y convoca el
procedimiento de seleccion de los Grupos de Desarrollo de Andalucia.

Procedimiento para la selecciéon y contratacion de personal
técnico

Una vez que el érgano pertinente de la Asociacion para el Desarrollo Rural de
la Comarca de ElI Condado (Jaén), acuerde el inicio de la contratacion de algun
puesto, se deberan elaborar las bases que regiran todo el proceso de
seleccion. En ellas, necesariamente se deben recoger:
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> El objeto de la convocatoria (descripcidon del proyecto donde se engloba
dicho puesto).

» Caracteristicas del Contrato: Tipo, duracién, categoria,
incompatibilidades, convenio aplicable, jornada laboral, periodo de
prueba.

» Funciones del puesto: dependencia jerarquica y funcional.

» Mesa de seleccion.

» Requisitos para concurrir y perfil profesional: titulacion y méritos
valorables.

» Fases del procedimiento de seleccion.

» Tabla de ponderacion de méritos.

» Lugary plazos de presentacion de solicitudes.

» Plazo de presentacién de méritos valorables y forma de justificacion.

» Lugary forma de publicar el listado de admitidos y excluidos.

» Lugar de publicacién de listados y resultados de las pruebas.

> Organo que en Ultima instancia decide la contratacion.

Aprobacién de las bases

Antes de la aprobacion definitiva de las bases de seleccion de algun puesto
que sea necesario para la Ejecucion y Gestion del Eje 4 del PDR de Andalucia,
éstas deberan ser informadas por el Consejo Territorial de Desarrollo Rural
creado de conformidad con lo establecido en el Decreto 506/2008 de 25 de
noviembre, por el que se regula y convoca el procedimiento de seleccion de los
Grupos de Desarrollo Rural de Andalucia.

Durante todo el proceso de velara por el cumplimiento de los principios de

publicidad, mérito, capacidad, libre concurrencia, igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres y no discriminacion.

Convocatoria

Una vez que sean aprobadas las bases se publicaran en la pagina Web
Institucional de la Asociacion para el Desarrollo Rural de la Comarca de El
Condado (Jaén) y en el tablon de anuncios, sin perjuicio de que se de traslado
a otros organismos publicos o privados para una mayor difusion. Cuando las
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caracteristicas del puesto asi lo requieran, se podra acordar la publicacion en
uno o mas diarios de tirada provincial, regional o nacional.

El plazo de recepcion de solicitudes estara abierto al menos durante diez dias.

Proceso de seleccion

El proceso de seleccidén compondra de las siguientes fases:

1. Valoraciéon de méritos: Se realizara mediante la baremacion del curriculo
debidamente acreditado o documentos similares que aporten los
candidatos conforme a los criterios previamente establecidos.

2. Valoracion de conocimientos y actitudes y aptitudes profesionales: en las
bases se estableceran las pruebas a realizar para los candidatos, que
pueden consistir en entrevistas, pruebas teoricas y/o practicas, asi como
su caracter eliminatorio o no de las mismas.

Una vez concluida/s la/s pruebals realizada/s, la mesa de seleccion elaborara
un informe con los resultados obtenidos, con la propuesta de la persona o
personas a contratar. En caso de que se estimase que ningun candidato
cumple el perfil minimo para el puesto, la propuesta sera dejar el proceso
“desierto”.

Contratacion

A la vista del informe de la Mesa de Seleccidn, el 6érgano encargado de
contratar a la persona o personas seleccionadas, notificara el acuerdo a la
persona seleccionada, dandole un plazo para la presentacion de la
documentacion a que hubiere lugar y citandole para la realizacién del contrato,
que puede ser de forma escrita o por los medios informaticos establecidos al
efecto.
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