Bases especificas que regiran la
convocatoria de la creacion de
una bolsa de trabajo temporal
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para
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Las Palmas de Gran Canaria, 21 de marzo de 2019



BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE CREACION DE UNA BOLSA DE
TRABAJO TEMPORAL PARA LA PROVINCIA DE LAS PALMAS DE AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS/AS EN LA EMPRESA PUBLICA VIVIENDAS SOCIALES E
INFRAESTRUCTURAS DE CANARIAS S.A.U. (VISOCAN)

l.- CONDICIONES GENERALES

1.- Objeto de la convocatoria.

De acuerdo con los principios de igualdad, concurrencia, publicidad, mérito vy
capacidad, es objeto de la presente convocatoria la creacidon de una lista de reserva
para cubrir contrataciones urgentes e inaplazables de Auxiliares Administrativos/as
para Viviendas Sociales e Infraestructuras de Canarias, S.A.U. en la provincia de Las
Palmas.

2.- Funciones del puesto:

En el marco de dichos objetivos, se asignan al puesto de trabajo de Auxiliar
Administrativo/a, ademas de las relacionadas y conexas necesarias para la consecucion
de los objetivos, con caracter enunciativo y no limitativo las siguientes funciones:

Atencion al publico, presencial y telefonicamente.
Gestion documental: recepcion, chequeo y tramitacion o archivo de
Documentacién.

3. Gestion y control de agenda: control y actualizacion de datos, concertacion de
citas, etc.
Gestion de notificaciones y/o correspondencia.

5. Tramitacion de expedientes: informacién sobre requisitos y control de plazos
y/o fases del mismo.

6. Carga de datos en aplicaciones ofimaticas, genéricas (paquete office) y
especificas de la Empresa.

7. Gestidn telefénica especifica con los morosos.

8. Funciones comerciales: visita a pisos pilotos de promociones en venta y/o

visitas relacionadas con el mantenimiento de promociones en alquiler.

3.- Requisitos imprescindibles:

Para tomar parte en el proceso de seleccidn se requiere:
a) Nacionalidad:

Ser espafnol o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea o nacional de
cualquiera de los Estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados
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por la Unién Europea vy ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacién de
trabajadores. En caso de no ostentar la nacionalidad espafiola se deberd acreditar un
dominio suficiente del idioma castellano, tanto hablado como escrito, para ello se
podra administrar una prueba de nivel de conocimiento del idioma.

Forma de acreditacion: Fotocopia del DNI
b) Edad:

Tener cumplidos los dieciocho afios y no exceder de la edad ordinaria de jubilacion
establecida legalmente.

Forma de acreditacion: Fotocopia del DNI

c) No haber sido separado o separada mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial firme, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionariado, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado,
separada o inhabilitado o inhabilitada. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o inhabilitada o en situacién equivalente ni haber sido sometido o
sometida a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

Forma de acreditacion: Anexo |
d) Titulacion:

Estar en posesion en el plazo de presentaciéon de las solicitudes, de alguna de las
siguientes titulaciones:

1. ESO o equivalente.

2. Bachillerato o Bachiller Unificado Polivalente (BUP).

3. FP1, FP2, Ciclo Formativo de Grado Medio o Ciclo Formativo de Grado
Superior en la rama de Administracion.

Forma de acreditacidon: Fotocopia del titulo académico requerido. En los casos de
titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd presentar la documentacidon que
acredite su homologacioén.

e) Experiencia:

Tener una experiencia profesional minima demostrable de 3 aflios como Auxiliar
Administrativo/a.

Forma de acreditacidn: fotocopias de documentos correspondientes al menos a dos
de los siguientes apartados para cada experiencia profesional a tener en cuenta:
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e Contrato/s de trabajo y/o de servicios que acrediten la categoria
profesional y/o los trabajos que ha realizado.

e Certificado/s de funciones firmados por las empresas donde haya
prestado sus servicios con especificacion de las funciones realizadas y
del tiempo de duracién del trabajo realizado bien por cuenta ajena o
propia.

e Informe de vida laboral actualizado con una antigliedad maxima de 2
meses a la fecha de presentacién. En el caso de personas trabajadoras
por cuenta propia, se exigira la certificacién de alta en el censo de
obligados tributarios, asi como una declaracién de la persona interesada
con el detalle de las actividades y funciones realizadas en ese periodo.

f) Imprescindible poseer carnet de conducir B y tener disponibilidad para realizar
trabajos entre centros.

Forma de acreditacion: Fotocopia del carnet de conducir y declaracion jurada del
aspirante confirmando la disponibilidad para realizar trabajos entre centros. Anexo Il.

g) Imprescindible dominio del castellano como lengua propia.

Forma de acreditacion: Declaracién responsable del dominio del castellano. Anexo lll.
En caso de personas extranjeras deberdn acreditar conocimientos de la lengua
castellana a nivel avanzado y/o se podran administrar pruebas orales y/o escritas de
nivel del idioma.

h) Imprescindible dominio de programas informaticos del entorno Office o similar.

Forma de acreditacion: Fotocopia de los Cursos, Seminarios y/o ponencias de los
programas informaticos del entorno Office o similar.

Todos los requisitos exigidos en los apartados anteriores deberdn cumplirse el ultimo
dia de presentacion de solicitudes y mantenerlos en todo momento, incluso, después
de su nombramiento o contratacion. Para la correcta comprobacién de los requisitos
se podra solicitar a los/as aspirantes aclaraciones, documentaciéon original o
informacién adicional.

4.- Personas con discapacidad:

En la presente bolsa de trabajo temporal se reservara un cupo total del siete por ciento
(7%) del numero total de personas que la conformaran (25), para ser cubiertas por
personas afectadas por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, que tengan
reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, siempre que
cumplan con los requisitos minimos imprescindibles, superen las diferentes fases del
proceso selectivo, acrediten su discapacidad y la compatibilidad con el desempefio de
las tareas o funciones correspondientes.
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El grado y tipo de discapacidad deberd poseerse el dia de finalizacidon del plazo de
presentaciéon de solicitudes y mantenerse en el momento del llamamiento. Los
aspirantes deberdn comunicar al Tribunal del proceso selectivo cualquier modificacion
gue se produzca en el grado o en el tipo de discapacidad durante el desarrollo del
proceso selectivo. Si en el momento del llamamiento el aspirante no estuviera
afectado de discapacidad no sera de aplicacién lo dispuesto en el presente punto.

Forma de acreditacidn: Resolucion o certificado expedidos por el 6rgano competente
de la Comunidad Auténoma correspondiente

En caso de no presentarse ninguna persona con discapacidad, las plazas pasarian a ser
ocupadas por el cupo general.

En caso de presentarse mas del siete por ciento (7%) del cupo reservado para personas
con discapacidad, se tendran en cuenta a los mismos, por estricto orden de puntuacién
obtenida en la fase de méritos.

5.- Aspectos valorables:

e Experiencia profesional como Auxiliar Administrativo/a, a partir de 3 afios.

e Formacion complementaria (Cursos, Seminarios y/o Becas), relacionada con las
funciones y tareas del puesto objeto del presente proceso selectivo, con un
minimo de 15 horas. Se valorardn en este sentido los cursos de administracion
en general, atencién telefénica, atencién al publico, gestiéon de conflictos,
ofimatica, etc.

Asimismo, en el proceso de seleccion y concretamente en la fase de entrevista
personal se valorardn las siguientes competencias de los candidatos:

° Capacidad de trabajo en equipo.
° Dotes de comunicacion.
° Orientacidn al cliente

6.- Presentacion de instancias y documentacion acreditativa.

El plazo de presentacion de instancias y de la documentacion acreditativa de los
requisitos imprescindibles y de los méritos, serd de 5 dias habiles, contados desde el
dia siguiente a la fecha de publicacién del anuncio de la convocatoria en la prensa
escrita. Por lo tanto sera desde las 0:00 horas del dia 25/03/2019 hasta las 23:59h del
dia 29/03/2019.

Los/as aspirantes deberan presentar en lengua castellana ademas del CV con foto, la
siguiente documentacién para acreditar los requisitos imprescindibles y aspectos
valorables:
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d)

f)

g)
h)

Fotocopia del DNI.

Solicitud de participaciéon. (Anexo 1). La presentacion de la solicitud de
participacion implica la aceptacion de las presentes bases por parte de la
persona interesada.

Declaraciéon de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse
inhabilitado ni incompatibilizado para desarrollar el puesto de trabajo. (Anexo

1).

Fotocopia del titulo académico requerido. En los casos de titulaciones
obtenidas en el extranjero se deberd presentar la documentacién que acredite
su homologacion.

Para la acreditacién de la experiencia profesional, fotocopias de documentos
correspondientes al menos a dos de los siguientes apartados para cada
experiencia profesional a tener en cuenta:

e Contratos de trabajo y/o de servicios que acrediten la categoria
profesional y/o los trabajos que ha realizado.

e Certificados de funciones firmados por las empresas donde haya
prestado sus servicios con especificacion de las funciones realizadas y
del tiempo de duracion del trabajo realizado bien por cuenta ajena o
propia.

e Informe de vida laboral actualizado con una antigliedad maxima de 2
meses a la fecha de presentacién. En el caso de personas trabajadoras
por cuenta propia, se exigira la certificacién de alta en el censo de
obligados tributarios, asi como una declaracién de la persona interesada
con el detalle de las actividades y funciones realizadas en ese periodo.

Fotocopia del carnet de conducir y declaracion jurada del aspirante
confirmando la disponibilidad para realizar trabajos entre centros. (Anexo Il).

Declaracién responsable del dominio del castellano. (Anexo 1l1)

Fotocopia de los Cursos, Seminarios y/o ponencias de los programas
informaticos del entorno Office o similar.

El grado de discapacidad igual o mayor al 33 por ciento, se acreditara mediante
la Resolucién o certificado expedidos por el érgano competente de Ia
Comunidad Auténoma correspondiente.

visocan



j) Formaciéon complementaria: se presentara fotocopia del diploma o documento
acreditativo de la realizacion del curso respectivo.

La documentacién presentada debera permitir la comprobaciéon de todos los extremos
recogidos en los puntos tercero, cuarto y quinto para su baremacién. La experiencia se
baremard sumando los diferentes periodos en los que se haya desarrollado la misma.

Las solicitudes y la documentacion requerida, debera enviarse por correo electrénico a
la direccién habilitada para tal fin: rrhh@visocan.es indicando la referencia: AUXLP/19

7.- Desarrollo y fases del proceso de seleccidn.

7.1 Publicaciones.
Las convocatorias a las pruebas, notas informativas necesarias para el correcto

desarrollo del proceso de seleccidn, etc. se publicardn en la web www.visocan.es y
ademas en la pagina web de la empresa que asista a VISOCAN en el proceso selectivo.
Una vez obtenidos los resultados de las correspondientes pruebas, se publicaran en los
mismos canales los resultados provisionales correspondientes a cada prueba.

7.2 Identificaciones.
Los aspirantes deberan asistir a las fases del proceso selectivo provistos del original en

vigor del DNI, pasaporte o permiso de conducir. Perderan su derecho a participar en el
proceso aquellos aspirantes que se presenten y no acrediten su identidad mediante
uno de estos documentos oficiales.

En cualguier momento, los admitidos/as a las pruebas podran ser requeridos por los
miembros del Tribunal de Seleccién o colaboradores/as para que acrediten su
identidad.

7.3 Incomparencias.
Los aspirantes admitidos serdn convocados a las fases del proceso en la fecha, hora y

lugar que se hard publico a través de los medios indicados en las presentes bases,
perdiendo todo el derecho a participar en el proceso en caso de no comparecer a la
convocatoria en los dias y horas sefialados, quedando excluidos del mismo.

7.4 Empate de puntuacion total.
En el supuesto que dos o mas aspirantes obtuvieran la misma puntuacién total en el

proceso, se deshard el empate atendiendo a las cargas familiares que presente cada
uno/a, ampliable a los empatados en la misma puntuacién maxima establecida en cada
fase del proceso, en aquellas personas que tengan las mismas cargas familiares. Se
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acreditara el mencionado extremo mediante la presentacién de los certificados de
nacimiento, minusvalia y/o libro de familia que lo justifiquen.

7.5 Prohibido uso del teléfono mévil y otros dispositivos electrénicos.
Con el objetivo de facilitar el orden y desarrollo de las pruebas, durante su realizacién

estd prohibido el uso del teléfono movil o de cualquier otro dispositivo que permita la
grabacion, reproduccidn, transmisiéon o recepciéon de datos, imagenes o sonidos,
debiendo estar apagados antes de dar comienzo. Su incumplimiento por parte del
aspirante llevara consigo la pérdida de su derecho a participar en el proceso.

El proceso de seleccion desarrollard en 4 fases, conforme a lo detallado a continuacion:

Fase | — Comprobacion de la documentacidon presentada y del cumplimiento de los
requisitos imprescindibles: todos los requisitos son de obligado cumplimiento para
participar en el proceso de seleccién, por lo que, la no acreditacion de uno sélo de
ellos supondra la exclusién del proceso selectivo.

En el plazo maximo de 30 dias habiles a contar desde el siguiente al de finalizacién de
presentacién de candidaturas, se emitira un listado provisional de aspirantes admitidos
y/o excluidos del proceso selectivo.

A la vista del resultado, los/as aspirantes dispondran de dos (2) dias habiles a contar
desde la publicacién del listado provisional de esta fase, para subsanar las solicitudes
presentadas mediante la aportaciéon de documentacion de la forma que se especifique
en el listado publicado.

Finalizado este plazo, se publicara el listado definitivo de aspirantes admitidos/as y/o
excluidos/as, surtiendo efectos de resolucién de las reclamaciones que se hayan
presentado a la lista provisional. Por lo que, no cumplimentar correctamente el
Impreso de solicitud de participacidn, y/o no adjuntar la documentacion sefialada en el
apartado sexto de las presentes bases supondrd la exclusion del proceso selectivo.
Estas publicaciones se realizardn en la web www.visocan.es y ademas en la pagina web
de la empresa que asista a VISOCAN en el proceso selectivo.

Fase Il: Baremacion de méritos: en esta fase se hara una baremaciéon de los méritos
valorables referidos a la experiencia profesional y de formacién complementaria
atendiendo a los criterios y puntuaciones siguientes (maximo 30 puntos):

1. Experiencia profesional como Auxiliar Administrativo/a, a partir de 3 afios.
(maximo 20 puntos).

visocan



Los Servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a en empresas y/o entidades del
sector publico se valoraran con:
e 0,20 puntos por cada mes de servicio efectivo

Los Servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a en empresa/s privada/s se
valoraran con:
¢ 0,10 puntos por cada mes de servicio efectivo

(No se valorara la experiencia minima exigida como requisito y tenida en cuenta para
la aceptacion de las candidaturas en el proceso selectivo).

La forma de acreditacion de la experiencia profesional valorable serd mediante la
presentacién de fotocopias de documentos correspondientes al menos a dos de los
siguientes apartados correspondiente a cada experiencia a valorar:

e Contratos de trabajo y/o de servicios que acrediten la categoria profesional y/o
los trabajos que ha realizado.

e Certificados de funciones firmados por las empresas donde haya prestado sus
servicios con especificacion de las funciones realizadas y del tiempo de
duracién del trabajo realizado bien por cuenta ajena o propia.

¢ Informe de vida laboral actualizado con una antigliedad maxima de 2 meses a la
fecha de presentacion. En el caso de personas trabajadoras por cuenta propia,
se exigira la certificacién de alta en el censo de obligados tributarios, asi como
una declaracion de la persona interesada con el detalle de las actividades y
funciones realizadas en ese periodo.

2. Formacion complementaria (Cursos, Seminarios y/o Becas):
Los cursos objeto de valoracion deberan versar sobre materias relacionadas con

las funciones y tareas propias del puesto objeto del presente proceso selectivo.
Son valorables en este sentido, cursos que guarden relacion con materias como
administraciéon en general, atencién telefénica, atencidn al publico, gestidon de
conflictos, ofimatica, etc. con una duracién minima a partir de 15 horas vy
debidamente acreditadas. Al efecto, un crédito es equivalente a 10 horas lectivas.

La valoraciéon a otorgar a cada accién formativa sera la siguiente (con un maximo
de 10 puntos):

- Formacioén entre 15-30 horas: 0,25 puntos por curso

- Formacioén entre 31-50 horas: 0,50 puntos por curso

- Formacion entre 51 y 100 horas: 0,75 puntos por curso
- Formacion de mas de 101 horas: 1 punto por curso
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Acreditacion de la formacidn complementaria: Se presentara fotocopia del diploma o
documento acreditativo de la realizacidon del curso respectivo. No se valorardn los
cursos en los que no se especifique el nimero de horas de duracidn, su contenido y
fecha de celebracion o, en su defecto, la fecha de expedicidn.

Se valorara sélo un curso de formacién por materia. Cuando del andlisis del contenido
de los cursos se constate que los contenidos tratados son coincidentes y la adicion de
epigrafes concretos no supone, por profundidad y extensidn, la ampliacién sustancial
de conocimientos sobre la materia de que se trate. La eleccién de un Unico curso por
materia se realizara valorandose aquel curso mediante el cual la persona aspirante
obtenga una mayor puntuacién, lo que estara en funcién del nimero de horas de
duracion del mismo y del caracter de asistencia, aprovechamiento o imparticiéon del
mismo.

Tras la finalizacion de la baremacién de los méritos anteriores, se emitira un listado
provisional de puntuaciones de los/as aspirantes admitidos/as.

Durante los dos (2) dias habiles siguientes a contar desde la publicacion, los aspirantes
podran efectuar reclamaciones a la direccion de correo electrénico habilitada para
ello. Trascurrido dicho plazo se publicard el listado definitivo con el resultado, que
surtird efectos de resolucion de las reclamaciones que se hubieren formulado y se
convocara a la fase siguiente a los 30 aspirantes con mayor puntuacion, ampliable a
los empatados en la misma puntuacién que el n2 30.

Estas publicaciones se realizaran en la web www.visocan.es y ademas en la pagina web
de la empresa que asista a VISOCAN en el proceso selectivo.

Durante el proceso selectivo se podra solicitar a los/as aspirantes aclaraciones,
documentacion original o informacién adicional sobre los extremos recogidos en el
curriculum.

Fase lll: Prueba de aptitudes profesionales (puntuacion maxima 10 puntos).

Se realizard a los/as 30 aspirantes admitidos/as en el listado definitivo de la fase
anterior, una prueba de aptitudes profesionales. El tiempo maximo para el desarrollo
de la misma se determinard el dia de la prueba y consistird en la realizacién de un/os
test/pruebas que permitan evaluar un conjunto muy variado de aptitudes significativas
en los puestos de trabajo de naturaleza administrativa.
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Los/as aspirantes seran convocados/as por mail y en la web de VISOCAN y en la de la
empresa que asista a VISOCAN en el proceso selectivo, con los datos (lugar, fecha y
hora) de la sede donde se realizara la prueba.

La puntuacion minima para superar esta Fase es de 5 puntos.

Tras la correccidon de la prueba, se emitird un listado provisional de puntuaciones
obtenidas en la mencionada prueba por los/as aspirantes admitidos/as.

Durante los dos (2) dias habiles siguientes a contar desde la publicacién, los aspirantes
podran efectuar reclamaciones a la direcciéon de correo electrénico habilitada para
ello. Trascurrido dicho plazo se publicard el listado definitivo con el resultado, que
surtird efectos de resolucidon de las reclamaciones que se hubieren formulado y se
convocara a la fase siguiente a los 25 aspirantes con mayor puntuacion obtenida en la
prueba ampliable a los empatados en la misma puntuacidon que el n2 25.

Estas publicaciones se realizaran en la web www.visocan.es y ademas en la pagina web
de la empresa que asista a VISOCAN en el proceso selectivo.

Para la realizacion de las pruebas y/o entrevistas los aspirantes estaran provistos del
DNI o documento identificativo analogo. Durante el proceso selectivo se podra solicitar
a los/as aspirantes aclaraciones, documentacion original o informacidn adicional sobre
los extremos recogidos en el curriculum.

Fase IV.- Entrevista personal por competencias (puntuacion maxima 6 puntos).

Esta fase consistird en entrevista/s personal/es para validar las competencias del
aspirante en relacion a las caracteristicas del puesto ofertado y descritas en el punto 5
de las presentes bases. Cada competencia se valorara de 0 a 2 puntos.

La convocatoria a esta fase se efectuara en la web www.visocan.es y ademas en la
pagina web de la empresa que asista a VISOCAN en el proceso selectivo, asi como, a
cada aspirante en el correo electrénico indicado por el mismo como direccidn a efecto
de notificaciones en el impreso de solicitud.

Para la realizacion de las pruebas y/o entrevistas los aspirantes estaran provistos del
DNI o documento identificativo analogo.

Tras realizar las entrevistas, se emitira un listado provisional de puntuaciones de los/as
aspirantes admitidos/as en esta fase.
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Durante los dos (2) dias habiles siguientes a contar desde la publicacién, los aspirantes
podran efectuar reclamaciones a la direccion de correo electrénico habilitada para
ello. Trascurrido dicho plazo se publicard el listado definitivo con el resultado, que
surtird efectos de resolucién de las reclamaciones que se hubieren formulado.

Publicacidn de resultados totales del proceso.

Una vez finalizadas todas las fases del proceso, se publicara un listado con el desglose
de puntuaciones totales obtenidas en cada una de ellas, y la puntuacidn total como
resultado de la suma de las puntuaciones obtenidas en cada fase. Dicho listado
contendra los/as candidatos que han superado el proceso de seleccidon, segin la
puntuacién alcanzada, por orden de mayor a menor. En caso de empate, se resolvera
el mismo atendiendo a las cargas familiares que presente cada uno/a, ampliable a los
empatados en la misma puntuacion, en aquellas personas que tengan las mismas
cargas familiares. Se acreditara el citado extremo mediante la presentacion de los
certificados de nacimiento/minusvalia y/o libro de familia que lo justifiquen. El mismo
sera publicado en la web www.visocan.es y ademas en la pagina web de la empresa
gue asista a VISOCAN en el proceso selectivo.

Se seguird por orden de llamada del siguiente aspirante de la lista, en caso de que el/la
seleccionado/a inicial finalmente no resulte contratado/a, y asi sucesivamente.

Dicha lista constituira la lista de reserva para la cobertura del puesto, cuando

acontezca cualquier circunstancia que precise su cobertura temporal (suspensiones
temporales del contrato, licencias, permisos, etc).

8 - Tribunal Calificador.

8.1 Composicion del Tribunal:

Victor Gonzalez Garcia, Director Gerente o persona en quien éste delegue.
Gregorio Vega Medina, Director de Gestion o persona en quien éste delegue
Un/a representante de los trabajadores.

Un/a técnico designado por la empresa de seleccion.

Se reserva la posibilidad de contar con técnicos externos si el tribunal lo considera
necesario para cualquiera de las fases de este procedimiento

8.2. Actuaciodn: El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenteny

tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de las presentes pruebas selectivas,
en todo lo no previsto en estas Bases.
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9.- Publicidad de la convocatoria.

De acuerdo con lo establecido en la disposicién adicional primera del texto refundido
de la Ley del Estatuto Bdasico del Empleado Publico, aprobado mediante RD-Leg.
5/2015, de 30 de octubre, el principio de publicidad en la seleccion del candidato/a se
garantizard mediante la publicacién de la convocatoria en un peridédico de los de
mayor difusién de cada una de las dos provincias canarias. Asimismo, las presentes
bases estaran publicadas en la web de VISOCAN durante todo el proceso de seleccidn y
en la pagina web de la empresa de seleccién que asista a VISOCAN.

10.- Naturaleza del contrato y legislacion aplicable.

El contrato serd de naturaleza laboral comun y se celebra al amparo de lo dispuesto en
la normativa actual en materia de contratacién laboral, sometido al || Convenio
Colectivo de VIVIENDAS SOCIALES E INFRAESTRUCTURAS DE CANARIAS S.AU. y
subsidiariamente a lo establecido en el 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”.

11.- Resolucidon del proceso y creacion de la bolsa.

Denominamos “Bolsa de Trabajo” al listado de aspirantes que hayan superado el
proceso de seleccion celebrado a tal fin, ordenado por puntuacién descendente, de
mayor a menor, que seguird la empresa como orden de llamada para ocupar
TEMPORALMENTE puestos de trabajo de “Auxiliar Administrativo/a”.

La bolsa tendrd la denominacion “Bolsa de Trabajo de Auxiliares Administrativos/as”.

La lista definitiva de integrantes seleccionados para conformar la Bolsa de Trabajo de
Auxiliares Administrativos/as sera publicada en la pagina web www.visocan.es vy
ademas en la pagina web de la empresa que asista a VISOCAN en el proceso selectivo.
Una vez publicada, tendra efectos constitutivos de la creacién de la Bolsa de Trabajo.

La Bolsa de Trabajo creada, en su funcionamiento, habrd de respetar la prohibicién
legal de incurrir en supuestos laborales de fraude de ley, asi como la prohibicién y
limitaciones de contratacidn para la adquisicién de la condicion de trabajador
indefinido que se establece legalmente para el sector publico empresarial.

Funcionamiento de la bolsa, procedimiento de Illamada, nombramiento o
contratacion:
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a)

c)

La Bolsa de Trabajo conformada por el listado de los/as aspirantes
seleccionados/as, ordenado por la puntuacion obtenida en forma descendente,
de forma que el orden de llamada sera el primero de dicho listado. En el listado
de la bolsa de trabajo se contendra ademads del orden, la puntuacién obtenida.

Cuando la empresa tenga necesidad de contratar personal laboral con caracter
temporal, para cubrir el puesto de trabajo objeto de esta convocatoria, se
pondrd en contacto con el/la aspirante que corresponda por riguroso orden de
lista a través del correo electrénico que el/la aspirante facilitd a la empresa
para este fin.

Las sucesivas y posteriores llamadas se haran al siguiente de la lista hasta llegar
al final, comenzando de nuevo por el primero, una vez se agote, de forma que
nunca se llamard mas de dos veces a un mismo miembro de la bolsa hasta que
se hayan llamado a los posteriores hasta el ultimo de la lista.

Como excepcion a lo anterior, si un integrante de la bolsa ya habia trabajado
previamente con un contrato temporal inferior a 30 dias, cuando se efectue el
siguiente llamamiento se podrd realizar al mismo integrante si la Empresa lo
estima y una vez formalizado la finalizacion del anterior contrato.

Obligaciones de los/las incluidos/as en la Bolsa de Trabajo:

1.- Comunicar de modo fehaciente el cambio de su domicilio, teléfono y
direccion de correo electronico.

2.- Contestar en el plazo maximo de 2 dias habiles al correo electrénico de
la empresa; de no verificarlo se entendera que declina el llamamiento y
la empresa continuara con el siguiente de la lista.

3.- El/La llamado/a podra declinar la oferta de trabajo, sin necesidad de
explicar la causa. Si en un segundo llamamiento declinara una segunda
oferta, la empresa podra excluirlo/a definitivamente de la bolsa,
causando baja en la misma, bastando la comunicacién empresarial en
tal sentido dentro de los 30 dias habiles siguientes a la segunda
declinacion. Tal decision no generard derecho alguno a favor del
integrante de la lista asi excluido/a.

4.- Incompatibilidad: el/la llamado/a no podra ser contratado/a en caso de
desempeiar puesto de trabajo o relaciéon profesional para cualquier
otra administracién, entidad publica o empresa/entidad que pertenezca
al sector publico, de conformidad con la legislacién vigente estatal,
autondmica y local en materia de incompatibilidades del personal del
sector publico.
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5.- Suscripcion y firma del contrato de trabajo, tanto el modelo oficial que
corresponda con la modalidad de contratacién, como el clausulado
anexo implantado en la empresa (LOPD, Propiedad Intelectual,
condiciones especificas, formacién, PRL, etc.). La negativa de firma de
todos o alguno de dichos documentos, liberard a la empresa de la
obligacion de contratar al/la candidato/a.

6.- Las condiciones generales del contrato de trabajo seran las previstas
para ese puesto en la empresa y en el Convenio Colectivo de aplicacion.

d) Contratacién: La empresa por mail o por teléfono contactara por orden de lista
a los/as seleccionados/as para la formalizacion de los tramites de la
contratacién. La documentacion original a presentar por el/la candidato/a
seleccionado/a en el proceso sera la siguiente:

1.- Titulo compulsado.

2.- Curriculum Vitae original.

3.- Fotocopia D.N.I. y Tarjeta Seguridad Social o documentos analogos.

4.- Certificado de la vida laboral actualizado con una antigiiedad maxima de
2 meses a la fecha de presentacién y expedido por la Seguridad Social.

5.- Fotocopia compulsada de los titulos y/o certificaciones de
cursos/formacidn valorados en el proceso selectivo.

6.- Declaracion responsable de no estar incurso/a en causas de
incompatibilidad legal que impidan su contratacién por el sector
publico.

No entregar la documentacién, eximird a la empresa de formalizar el contrato con el
llamado/a, pasando al siguiente en la lista.

12.- Vigencia de la bolsa.

La vigencia de la bolsa sera de dos (2) aiios a contar desde el dia de su publicacion.

En Las Palmas de Gran Canaria, 21 de Marzo de 2019

Director- Gerente de la Empresa Publica Viviendas Sociales e Infraestructuras de
Canarias S.A.U. (VISOCAN)

Fdo. D. Victor Gonzalez Garcia
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