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BASES PARTICULARES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION PARA CUBRIR LA
NECESIDAD DE PERSONAL PARA EL PUESTO DE APOYO DE ADMINISTRACION GENERAL EN LA

SEDE DE EDIA, SLU.

Se recomienda a las personas interesadas la lectura minuciosa de las bases de la
presente convocatoria sobre todo en lo relativo a las instrucciones de presentacidn de
solicitud.

No se revisara documentacion de los aspirantes durante el periodo de presentacién de
solicitudes.

No se respondera ni por correo electrénico ni por ningun otro medio, las dudas relativas
al cumplimiento de requisitos. La persona aspirante serd quien deba valorar el ajuste de
su perfil a los requisitos que se indiquen.

Sélo se admitirdn y por tanto serd tenida en consideracién la documentacion tanto
requerida como la valorable.

La NO aportacion de alguna documentacion requerida en las presentes bases, es motivo
suficiente para la exclusidn definitiva de los candidatos que no cumplan con dicha

obligacion.
OBIJETO Contratacién laboral para cubrir la necesidad de personal para el
puesto de apoyo de Administracion General en la sede de EDIA, SLU.
DEPENDENCIA Direccion-Gerencia.

JERARQUICA

X] PROCEDIMIENTO ABIERTO
PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO

7

DECLARACION DE Si
URGENCIA
X NO

5. MISION

Realizacion de tareas del puesto enmarcado en el Convenio de

aplicacion: VIII Convenio Marco Estatal de Servicios de Atencidn a las
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Personas Dependientes y Desarrollo de la Promocién de la

Autonomia Personal.

https://www.boe.es/eli/es/res/2023/05/30/(6)

6. FUNCIONES

Aquellas encomendadas por la Direccion-Gerencia relacionadas con

PRINCIPALES el puesto a desempeniar.
7. PERFIL Las personas interesadas en participar en el presente proceso de
REQUERIDO

seleccion deberdn reunir en el momento de presentacidon de la

solicitud los siguientes requisitos minimos exigidos:

e Ser espanfiol/a, nacional de los Estados miembros de la Unidn
Europea, o residente con permiso de trabajo en Espaia.

e Estar en posicién de algunas de las siguientes titulaciones:
Grado en Derecho, Doble Grado en Derecho y Economia o
titulaciones equivalentes de planes académicos anteriores.
En el supuesto de titulaciones obtenidas en el extranjero, se
debera estar en posesién de la credencial que acredite su
homologacion  acompafiada  del titulo con su
correspondiente traduccion jurada.

e Estar en posesion del carnet de conducir.

e Acreditar mediante contratos de trabajo y vida laboral
experiencia demostrable de al menos seis meses como Grado
en Derecho, Doble Grado en Derecho y Economia o titulacién
equivalente de planes académicos anteriores,
desempefiando las tareas propias de dichas dreas de

conocimiento.

8. PROCESO DE
SELECCION

Las fases del proceso selectivo seran las siguientes, siendo
requisitos indispensables haber acreditado en tiempo y forma
(segun se indica en el punto 12 Presentacion de Solicitudes), las
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condiciones (recogidas en el punto 7 Perfil Requerido) de la

convocatoria, para poder participar en el mismo:

12 FASE.VALORACION DE MERITOS.

En esta fase se valoraran los méritos alegados junto a la presentacién

de la solicitud atendiendo al siguiente baremo y con un maximo de 6

puntos:

v

Sélo se

Por acreditar experiencia laboral, adicional a la requerida

como requisito indispensable, (mediante contrato de

trabajo y vida laboral) relacionada con el puesto de trabajo

como Graduado en Derecho, Graduado en Derecho vy
Economia o titulacidon equivalente de planes académicos
anteriores: 1 punto por cada seis meses o puntuacion
proporcional por periodos inferiores, hasta un maximo de 3
puntos:

Por acreditar cursos de formacion relacionados con:
especializacion en aspectos legales del ambito empresarial,
derecho administrativo y entidades publicas, economia y
areas afines o cualquier otra formacién que pudiera estar
relacionada con el puesto a desempenfar, segin el baremo

siguiente, con un maximo de 3 puntos:

Por cada curso de 20 hasta 59 horas: 0,50 puntos.
Por cada curso de 60 hasta 99 horas: 0,75 puntos.
Por cada curso de 100 horas hasta 299: 1 punto.

P

Por cada curso de 300 horas en adelante: 2 puntos.

admitira la formacion que tenga la calificacién de curso, no

baremandose la participacion en jornadas, seminarios, encuentros o

similares. Pasaran a la segunda fase aquellas personas que obtenga

un minimo de 1 punto en la valoracién de méritos.
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22 FASE. ENTREVISTA

Esta fase consistira en la realizacidn de una entrevista con un maximo
de 4 puntos. En ella, se valoraran los siguientes aspectos:

%+ Disponibilidad inmediata, actitud y aptitud.

<+ Conocimiento de la empresa EDIA.

«» Conocimiento de las funciones propias de la ocupacién convocada.
«» Adaptabilidad e idoneidad al puesto.

«» Coherencia en la exposicidn.

Cada persona que forme parte de la Comisidn de Seleccién dara, para
cada una de las personas participantes, una valoraciéon de 0 a 4
puntos, obteniéndose la puntuacidn final de esta fase hallando la
media aritmética de las puntuaciones otorgadas.

9. COMPOSICION
DEL TRIBUNAL

PRESIDENTE/A: Personal interno de EDIA, SLU con titulacidn igual o
superior a la categoria requerida.

SECRETARIO/A: Personal interno de EDIA, SLU con titulacidn igual o
superior a la categoria requerida.

VOCAL: Personal externo de EDIA, SLU con titulacién igual o superior
a la categoria requerida.

10. CONDICIONES DEL
PUESTO

e Jornada y horario: tiempo completo en horario de 8:00 a
15:00 horas, de lunes a viernes, y 16:00 a 20:00 horas un dia
a la semana.

e Contratacidon temporal, con el maximo legal de periodo de
prueba establecido.

e Convenio de aplicacién: VIII Convenio Marco Estatal de
Servicios de Atenciéon a las Personas Dependientes vy
Desarrollo de la Promociéon de la Autonomia Personal:

https://www.boe.es/eli/es/res/2022/10/18/(3)
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11. DOCUMENTACION
A ACREDITAR

Las personas interesadas en participar en el proceso deberan

presentar junto con la solicitud, como requisito indispensable, la

siguiente documentacion:

v" Fotocopia del DNI o equivalente.

v Curriculum vitae.

v Estar en posicion de algunas de las siguientes titulaciones:
Grado en Derecho, Doble Grado en Derecho y Economia o
titulacién equivalente de planes académicos anteriores.

v" Fotocopia del carnet de conducir.

v Experiencia laboral: Contratos de trabajo e informe de vida
laboral.

Concluido el plazo de presentacion de solicitudes, la no aportacién
de cualquiera de los documentos que se relacionan anteriormente,
sera causa suficiente para la exclusiéon definitiva del proceso de
seleccidn.

Asimismo, para poder ser valorados los méritos alegados referente a
experiencia (adicional a la exigida) y la formacién, se debera
presentar junto a la solicitud la siguiente documentacion:

v' Formacién: Cursos acreditados mediante sus diplomas o
certificaciones oficiales.

v' Experiencia laboral: Contratos de trabajo e informe de vida
laboral.

No se tendra en consideracion cualquier otra documentaciéon
diferente a la que se menciona en el apartado anterior

Concluido el plazo de presentacion de solicitudes, la no aportacion
de cualquiera de los documentos que se relacionan anteriormente,
serd causa suficiente para la no baremacién de méritos.

12. PRESENTACION
DE SOLICITUDES

Las solicitudes se presentaran a través de la pagina web de EDIA SLU
(apartado empleo, oferta APOYO ADMINISTRACION GENERAL,

suscripcidn) https://ediasocial.es/portal-de-empleo/ en el plazo
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comprendido entre la fecha de publicacion del anuncio de la oferta
hasta el 4 de noviembre a las 23:59 horas, en aplicacion de las
INSTRUCCIONES INTERNAS DE CONTRATACION DE PERSONAL DE
EDIA SLU.

Aquella documentacion que se desea presentar de forma adicional
ala presentada a través de la suscripcion, debe ser enviada al correo
de rrhh@ediasocial.es. S6lo se admitiran y por tanto sera tenida en
consideracidn, la documentacidén presentada tal y como se describe
anteriormente.
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