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1. ANTECEDENTES.

La empresa AVANZA EL PUERTO MP, GESTION Y SERVICIOS DE EL PUERTO DE SANTA
MARIA, MEDIO PROPIO, SOCIEDAD ANONIMA. (en adelante AVANZA EL PUERTO), es una
empresa propiedad del Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria, que tiene como objeto social

entre otros:

“m) Cualesquiera otras actividades, servicios y servicios publicos en el ambito del término
municipal de El Puerto de Santa Maria, que le sean encargados por el Ayuntamiento para su
gestion a través de sociedad de capital integramente municipal, como medio propio y servicio
técnico del mismo con el objetivo de satisfacer el interés publico municipal, entre ellos el servicio

publico municipal de ayuda a domicilio.”

2. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto del presente procedimiento la seleccidbn de personal laboral para Ayudante a

Coordinacién del Servicio Ayuda a Domicilio (SAD) en las siguientes condiciones:
A) 1 puesto de Ayudante de Coordinacion del Servicio de Ayuda a Domicilio

B) Bolsa de Ayudante de Coordinacién del Servicio de Ayuda a Domicilio

Los aspirantes que, habiendo participado en el presente procedimiento selectivo, no resulten
inicialmente llamados para contratacién y hayan superado el proceso conforme a estas Bases,
pasaran a formar parte de una bolsa de empleo para el puesto de Ayudante a Coordinaciéon del
Servicio de Ayuda a Domicilio, con las caracteristicas, orden de prelacion, vigencia y régimen de

llamamientos establecidos en el presente documento.

Los contratos de trabajo que se formalicen con cargo a la bolsa responderan en cada caso a la
necesidad real que los justifique y deberan ajustarse a la modalidad contractual que proceda
conforme al Estatuto de los Trabajadores, en particular contratos de duracién determinada por
circunstancias de la produccién o por sustitucion de persona trabajadora. La existencia de la
bolsa no constituye por si sola causa habilitante de temporalidad ni permite la cobertura indefinida

de puestos estructurales no identificados y autorizados previamente.

La contratacién sera en régimen laboral, y se realizard al amparo de lo previsto 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, resultando de aplicacién el Convenio Colectivo del Sector de Ayuda
a Domicilio de la Comunidad Auténoma de Andalucia, sin perjuicio de las condiciones mas

favorables que, en su caso, resulten del convenio, pacto o acuerdo colectivo vigente en AVANZA



EL PUERTO y aplicable al personal adscrito al SAD.

El procedimiento se regira por lo dispuesto en estas bases, cuyo contenido da cumplimiento a
los principios rectores de acceso al empleo publico dispuestos por el articulo 55 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que resultan de aplicacion segun lo dispuesto en la

Disposicion Adicional primera de la referida norma.

El sistema de seleccién se justifica por la conveniencia de que el personal seleccionado cuente
con la experiencia practica adecuada para las funciones relacionadas con las tareas y cometidos

propios de estos puestos.

La jornada laboral podra ser a tiempo parcial o a jornada completa, en funcién de las necesidades
del servicio y de la modalidad contractual que proceda en cada caso, pudiendo pactarse horas
complementarias cuando legal y convencionalmente resulte posible. La distribucién de la jornada,
turnos, descansos, cuadrantes y periodos de prueba deberan respetar en todo caso la legislacion

laboral y el convenio colectivo aplicable.

La distribucion del computo de horas semanales del contrato se realizara en funcion de las
necesidades de los beneficiaros del Servicio de Ayuda a Domicilio.

3. DEFINICION DEL PUESTO Y FUNCIONES.

El puesto objeto de la presente convocatoria corresponde a la categoria profesional de Ayudante
de Coordinacion del Servicio de Ayuda a Domicilio, de conformidad con lo previsto en el Convenio
Colectivo del Sector de Ayuda a Domicilio de Andalucia o en el convenio colectivo que resulte
de aplicacion en AVANZA EL PUERTO.

La persona que ocupe este puesto desarrollara funciones de apoyo técnico, organizativo y
administrativo al personal responsable de la coordinacién del Servicio de Ayuda a Domicilio,
colaborando en la correcta planificacion, organizacion, seguimiento y control de la prestacion del
servicio, garantizando la adecuada atencién a las personas usuarias y la coordinacién con el

personal auxiliar.

El puesto requiere capacidad organizativa, habilidades de comunicacién, manejo de
herramientas informaticas especificas del servicio, capacidad para la resolucién de incidencias y

aptitud para el trabajo en equipo.

La persona seleccionada quedara adscrita funcionalmente al Servicio de Ayuda a Domicilio y

dependera jerarquicamente de la Direccién Técnica del propio servicio.



Asimismo, debera guardar absoluta confidencialidad respecto de toda la informacion a la que
tenga acceso durante el ejercicio de sus funciones, especialmente aquella relativa a las personas
usuarias, trabajadores y documentacion interna de la empresa, cumpliendo en todo momento la

normativa vigente en materia de proteccion de datos personales.

4. COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL PERSONAL AYUDANTE A COORDINACION DE
AYUDA A DOMICILIO

Con caracter general, y sin perjuicio de aquellas otras funciones que, dentro de su categoria
profesional, puedan ser encomendadas por la Direccién de la empresa o la persona responsable
de la coordinacion del servicio, corresponderan al puesto de Ayudante de Coordinacién las

siguientes funciones:

A) Organizacion del servicio

Colaborar en la planificacion diaria de los servicios de ayuda a domicilio.

Elaborar, actualizar y modificar los cuadrantes de trabajo del personal auxiliar siguiendo las
instrucciones de la persona coordinadora.

Gestionar las incidencias derivadas de ausencias, vacaciones, permisos, incapacidades
temporales y sustituciones del personal auxiliar.

Apoyar en la planificacion de altas, bajas, suspensiones y modificaciones del servicio.

Mantener actualizada la planificacion diaria del servicio.

B) Atencién a personas usuarias

Atender telefonica y presencialmente a las personas usuarias y a sus familiares.

Registrar y trasladar a la Coordinacion las incidencias comunicadas por las personas usuarias.
Facilitar informacién sobre horarios, sustituciones y modificaciones del servicio.

Colaborar en la resolucion de incidencias organizativas que afecten a la prestacion del servicio.
C) Atencion al personal auxiliar

Atender las consultas del personal auxiliar relacionadas con la organizacién del servicio.
Comunicar modificaciones de horarios, cambios de domicilio, sustituciones o incidencias.
Colaborar en el seguimiento diario de la prestacion del servicio.

Tramitar la documentacion administrativa derivada de la actividad del personal auxiliar.

D) Gestion administrativa

Mantener actualizados los expedientes administrativos de personas usuarias y trabajadores.
Registrar y custodiar la documentacion del servicio.

Introducir y actualizar datos en las aplicaciones informaticas de gestién del Servicio de Ayuda a
Domicilio.

Elaborar listados, estadisticas e informes de caracter administrativo cuando sean requeridos.
Gestionar el archivo documental conforme a los procedimientos internos de la empresa.

E) Apoyo técnico

Colaborar con la persona Coordinadora en el seguimiento de la calidad del servicio.



Preparar la documentacién necesaria para visitas domiciliarias, reuniones técnicas o actuaciones
de seguimiento.

Participar en la recogida de informacién necesaria para la elaboracién de memorias e informes
del servicio.

Apoyar la implantacion de procedimientos de mejora continua y calidad.

F) Coordinacién interna

Colaborar con los distintos departamentos de AVANZA EL PUERTO cuando resulte necesario
para el correcto funcionamiento del servicio.

Mantener comunicacién permanente con la Coordinacion del Servicio respecto de cualquier
incidencia detectada.

Participar en reuniones de coordinacion cuando sea requerido.

G) Sistemas informaticos

Utilizar las aplicaciones informaticas implantadas por la empresa para la gestion del Servicio de
Ayuda a Domicilio.

Mantener actualizada la informacién relativa a personas usuarias, auxiliares y planificacion del
servicio.

Colaborar en la implantacién de nuevas herramientas tecnolédgicas relacionadas con la gestién
del SAD.

H) Calidad y prevencion

Colaborar en el cumplimiento de los procedimientos de calidad establecidos por la empresa.
Cumplir las normas de prevencién de riesgos laborales.

Velar por el cumplimiento de las instrucciones organizativas del Servicio.

[) Otras funciones

Realizar cuantas funciones administrativas, organizativas y de apoyo resulten necesarias para el
correcto funcionamiento del Servicio de Ayuda a Domicilio, siempre que sean propias de su

categoria profesional y le sean encomendadas por sus superiores.

5. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Las personas interesadas en participar en el presente proceso selectivo deberan reunir, en la
fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes y mantener durante todo el

procedimiento y, en su caso, durante la vigencia de la relacion laboral, los siguientes requisitos:

A) Requisitos generales:

« Tener nacionalidad espafiola, nacionalidad de alguno de los Estados miembros de la
Unién Europea o encontrarse en alguno de los supuestos legalmente habilitantes para
el acceso al empleo laboral en Espana, incluyendo, en su caso, autorizacion

administrativa de residencia y trabajo en vigor.

e Tener cumplido dieciocho afos y no exceder, en su caso, la edad maxima de jubilacion

ordinaria.



« Poseer la capacidad funcional necesaria para el desarrollo de las actividades a realizar.

« No padecer enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas, que sean

incompatibles con el desempeno de las funciones inherentes al puesto de trabajo.

* No hallarse incurso en causa de incompatibilidad de las previstas legalmente.

« No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio, ni hallarse

inhabilitado para el desempefio de las funciones en el sector publico.

B) Titulacion. Estar en posesion de alguna de las siguientes titulaciones
OFICIALES, o haber satisfecho los derechos para la expedicién del mismo en la
fecha que finalice el plazo de admisién de instancias:

»  Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas.

* Grado o Diplomatura en Trabajo Social.

* Grado en Educacién Social.

C) Conocimientos especificos. Se valorara especialmente que las personas

aspirantes acrediten conocimientos en:

= Organizacion del Servicio de Ayuda a Domicilio.

= Gestion de incidencias.

= Planificacion de servicios.

= Gestién documental.

» Atencidn a personas usuarias.

= Aplicaciones informaticas de gestién del SAD (GESAD, u otras similares).

= Herramientas ofimaticas (Microsoft Office o LibreOffice).

D) Permiso de conduccién.
Se valorara estar en posesion del permiso de conduccién de la clase B y disponer de vehiculo
propio para facilitar los desplazamientos derivados de las necesidades del servicio, sin que ello
constituya requisito excluyente.
E) Disponibilidad.

La persona seleccionada debera prestar servicios en el horario que determine la organizacion
del Servicio de Ayuda a Domicilio, pudiendo incluir jornada de mafnana y tarde, asi como
realizacion de guardias los fines de semana para atender incidencias organizativas,
respetdndose en todo caso los limites establecidos en la normativa laboral y en el convenio

colectivo de aplicacion.

Todos los requisitos deberan mantenerse durante toda la vigencia del contrato.

6. CONTRATACION DE PERSONAL CON DISCAPACIDAD.



El art. 42 de Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién

social, dispone:
Articulo 42. Cuota de reserva de puestos de trabajo para personas con discapacidad.

1. Las empresas publicas y privadas que empleen a un nuamero de 50 o mas trabajadores vendran
obligadas a que de entre ellos, al menos, el 2 por 100 sean trabajadores con discapacidad. El
cémputo mencionado anteriormente se realizara sobre la plantilla total de la empresa
correspondiente, cualquiera que sea el nimero de centros de trabajo de aquélla y cualquiera que
sea la forma de contratacion laboral que vincule a los trabajadores de la empresa. Igualmente se
entendera que estaran incluidos en dicho computo los trabajadores con discapacidad que se
encuentren en cada momento prestando servicios en las empresas publicas o privadas, en virtud
de los contratos de puesta a disposicion que las mismas hayan celebrado con empresas de

trabajo temporal.

De manera excepcional, las empresas publicas y privadas podran quedar exentas de esta
obligacion, de forma parcial o total, bien a través de acuerdos recogidos en la negociacion
colectiva sectorial de ambito estatal y, en su defecto, de ambito inferior, a tenor de lo dispuesto
en el articulo 83. 2 y 3, del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado

por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, bien por opcidon voluntaria del empresario,

debidamente comunicada a la autoridad laboral, y siempre que en ambos supuestos se apliquen

las medidas alternativas que se determinen reglamentariamente.

2. En las ofertas de empleo publico se reservara un cupo para ser cubierto por personas con

discapacidad, en los términos establecidos en la normativa reguladora de la materia.”

Para poder valorar la solicitud de personas con discapacidad tendran que aportar la
documentacion acreditativa de la misma. En todo caso, las personas aspirantes con discapacidad
podran solicitar adaptaciones o ajustes razonables de tiempos y medios para la realizacion del
proceso selectivo, siempre que resulten necesarios y compatibles con las funciones esenciales

del puesto.

7. SOLICITUD DE PARTICIPACION
a. Modelo de solicitud.

Quienes deseen formar parte de este procedimiento deberdn remitir la instancia escrita segun
modelo que figura en el ANEXO | y dirigirla al Sr. Consejero Delegado de AVANZA EL PUERTO.

Dicho modelo podra descargarse en la pagina web de la empresa.
b. Formay plazo de presentacion de solicitudes.

El plazo de admision de solicitudes sera de diez (10) dias habiles, contados desde el dia siguiente
al de la publicacion de la convocatoria en la pagina web de SUVIPUERTO-. Las solicitudes se

presentaran debidamente cumplimentadas, junto con la documentacion exigida, por cualquiera



de los siguientes medios:

» Presencialmente: en C/ Sol n? 1, 11500, El Puerto de Santa Maria, dentro del horario de
atencion al publico y, en todo caso, hasta las 14:00 horas del ultimo dia habil del plazo

de presentacion.

» Por correo electrénico: mediante remision a la direccion aperez@avanzaelpuerto.com,
hasta las 23:59 horas del ultimo dia habil del plazo de presentacién, debiendo

conservarse justificante de la fecha y hora de recepcién.

Las solicitudes que presenten errores materiales, enmiendas, tachaduras o defectos formales
seran objeto de requerimiento de subsanacion cuando no impidan conocer la voluntad de
participacion ni afecten a la igualdad entre aspirantes. No podran incorporarse fuera de plazo
méritos nuevos no alegados ni documentacion acreditativa de méritos no presentada en el plazo

inicial, salvo que se trate de subsanacion de un defecto formal de acreditacion.

Nota: En el formulario de solicitud es obligatorio marcar cada documentacién que se presenta y

cada apartado que se declara responsablemente.

Muy importante: De constatarse la falsedad de algun apartado de la declaracién responsable, el
aspirante sera excluido automaticamente del proceso selectivo en cualquier momento de éste.
Si la falsedad se constatase una vez iniciado el contrato se incurrird en la falta muy grave descrita
en el Articulo 66.C.2 del Convenio de aplicacion (Convenio Colectivo del Sector de Ayuda a

Domicilio de la Comunidad Autonoma de Andalucia) aplicandose las sanciones previstas.
c.  Publicidad del proceso de seleccion.

El contenido integro de las bases del procedimiento, y todas las comunicaciones/resoluciones
gue se adopten durante el desarrollo del proceso selectivo, se haran publicas en la pagina web

de la empresa.

8. DOCUMENTACION ACREDITATIVA QUE DEBEN APORTAR LOS SOLICITANTES.
Debera entregarse la siguiente documentacion:

a) Documentaciéon minima a presentar.

- Formulario de Solicitud cumplimentado y firmado.

- Curriculum vitae actualizado, donde aparezcan las empresas o particulares para los que

ha trabajado gue coincida exactamente con los nombres y periodos reflejados en la vida

laboral.
- Fotocopia del documento que acredite la identidad del solicitante. (DNI, NIE o pasaporte).

- Fotocopia del titulo oficial o certificados oficiales citados en el punto 5 de estas bases o

su solicitud y pago de las tasas en su caso.



- Fotocopias de los documentos acreditativos de los méritos alegados que deban ser
valorados en el concurso (experiencia profesional y formacion relacionadas con el puesto

de Ayudante a coordinacién del servicio de ayuda a domicilio) que se citan el punto 5.
- Informe de Vida Laboral actualizado.

- Documentacién acreditativa de discapacidad, en su caso.

La falta de documentacion acreditativa de los requisitos de acceso podrd ser objeto de
subsanacion en los términos previstos en estas Bases. La falta de documentacion acreditativa
de méritos determinard que dichos méritos no sean valorados, sin que puedan incorporarse

méritos nuevos una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes.

La falta de veracidad en las condiciones, requisitos o0 méritos alegados determinara la exclusién
del proceso, previa audiencia de la persona interesada, sin perjuicio de las responsabilidades

gue pudieran corresponder.

No sera preciso que la documentacion que acompafe a la solicitud venga compulsada. En todo

caso, la empresa podra solicitar los originales de los documentos presentados que considere.

b) Documentacién acreditativa de la experiencia profesional.

La experiencia profesional por cuenta ajena de la que disponga el solicitante, habra de
acreditarse obligatoriamente mediante informe de vida laboral actualizado, al que ademas debera
acompanarse de contrato de trabajo, certificado de empresa, certificado del centro de trabajo,

etc.

La experiencia profesional por cuenta propia habra de justificarse mediante formulacién de
“curriculum” profesional en el que de forma pormenorizada se describa la actividad profesional y
los méritos que pueden concurrir en el aspirante, y que a su juicio le hagan idéneo para el
desempenio del puesto, no valorandose aquella experiencia que no tenga relacion directa con el
puesto ofertado, pudiendo acreditarse mediante cualquier medio admitido en Derecho, cuya

veracidad podra ser comprobada por la Entidad.

No se tendra en cuenta experiencia alguna cuando no quede especificado correctamente en el

curriculum el nombre de la empresa o particular y el periodo tal como aparezca en la vida laboral.

c) Documentacion acreditativa de formacién adicional.

Con objeto de acreditar la formacion recibida por el aspirante, se debera aportar la

documentacion oportuna en la que se refleje:
- Denominacién del curso en el que participd, indicando ano de realizacién.
- Centro, organismo o institucién que lo expide como entidad suficientemente acreditada.
- Descripcién del programa impartido.

- Numero de horas tedricas y practicas.



Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en su solicitud, siendo
responsabilidad exclusiva del mismo tanto los errores descriptivos como la no comunicacion

durante el proceso de seleccién de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

9. ADMISION DE CANDIDATOS/AS.

Finalizado el plazo de la fase de admisién de solicitudes y a la vista de los datos indicados por
los/las concursantes, se publicara en la pagina web de AVANZA EL PUERTO, la relacién de

personas admitidas y excluidas, con indicacién del motivo de exclusion.

Los/as concursantes excluidos/as expresamente y los omitidos/as podran presentar alegaciones
y/o subsanar las causas de exclusién u omisién en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles a

partir de la fecha de su publicacion.

Los/as concursantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen la causa de exclusién o no
aleguen frente a su omisién, seran definitivamente excluidos/as.

Una vez terminado el plazo y subsanandose las posibles exclusiones, se publicara la lista
definitiva de admitidos.

La mera admisién al proceso no determinara por si sola la incorporacién a la bolsa. Integraran la
bolsa las personas aspirantes que hayan completado el procedimiento selectivo, hayan obtenido
puntuacion total positiva y no hayan sido excluidas, ordenadas conforme a la puntuacién final

obtenida y a los criterios de desempate previstos en estas Bases.

10. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento selectivo se desarrollara mediante el sistema de concurso de valoraciéon de
méritos con entrevista competencial estructurada, al amparo del articulo 61.7 EBEP.,
garantizando en todo momento los principios de igualdad, mérito, capacidad, publicidad,
transparencia y objetividad.

El proceso constara de las siguientes fases:
-Primera fase: Concurso de méritos.
-Segunda fase: Entrevista competencial.

La puntuacién méxima del proceso sera de 100 puntos.

Fase Puntuacion maxima

Concurso de méritos 70 puntos

Entrevista competencial 30 puntos



Fase Puntuaciéon maxima

TOTAL 100 puntos

Unicamente accederan a la fase de entrevista las personas aspirantes que hayan obtenido una

puntuacion minima de 35 puntos en la fase de concurso.

Se nombrara una Comision de Seleccion de caracter colegiado, integrada por tres miembros
titulares y sus respectivos suplentes, designados por el érgano competente de AVANZA EL
PUERTO entre personas con capacitacion técnica suficiente para valorar el puesto convocado,
preferentemente vinculadas a las areas de recursos humanos, servicios sociales, ayuda a
domicilio o gestién del servicio. Sus miembros actuaran a titulo individual y estaran sujetos a los
principios de imparcialidad, profesionalidad, abstencion, recusacién, confidencialidad y ausencia
de conflicto de intereses. La Comision estara facultada para interpretar las reglas contenidas en
las presentes Bases y adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden y resolucion del

procedimiento, decidiendo por mayoria de sus miembros.
BAREMO:
Valoracion de méritos

La fase de concurso tendra una puntuacién maxima de 70 puntos y comprendera la valoracion
de la experiencia profesional, la formacién y otros méritos directamente relacionados con el

puesto convocado.

Solo seran objeto de valoracién los méritos debidamente acreditados documentalmente dentro

del plazo de presentacion de solicitudes.

No se valoraran méritos obtenidos con posterioridad a la fecha de finalizacién del plazo de

presentacion de instancias.

a) Experiencia profesional: maximo 50 puntos.

La experiencia profesional se valorara conforme al siguiente baremo:

A) Experiencia como Ayudante de Coordinacion del Servicio de Ayuda a Domicilio 1
punto por cada mes completo trabajado.

B) Experiencia como Coordinador/a del Servicio de Ayuda a Domicilio
0,90 puntos por cada mes completo trabajado.

C) Experiencia administrativa en empresas prestadoras del Servicio de Ayuda a
Domicilio
0,70 puntos por cada mes completo.

D) Experiencia como Auxiliar de Ayuda a Domicilio
0,50 puntos por cada mes completo.

E) Experiencia en servicios sociales, dependencia o atencion sociosanitaria



0,30 puntos por cada mes completo.

Seréa necesario demostrar la duracién de la experiencia profesional desarrollando las funciones

descritas en el puesto y su contenido, mediante la presentacion de la acreditacion documental

sefnalada en estas bases.

Un mismo periodo de servicios no podrd ser valorado simultaneamente en méas de un
subapartado de experiencia profesional. Cuando un periodo pudiera encajar en varios conceptos,
se aplicara unicamente el que resulte mas especifico y favorable a la persona aspirante, siempre

que quede debidamente acreditado.

La puntuaciéon de este apartado estara topada a un maximo de 50 puntos, sin embargo, la
puntuacion total calculada sin topar se utilizara para deshacer casos de empates en los términos

indicados en el apartado 12 de estas bases como primer criterio de desempate.

b) Formacién: maximo 20 puntos.

La titulacion, certificado profesional o acreditacion oficial aportada para cumplir el requisito
minimo de acceso no serd valorada nuevamente como mérito. Se valoraran exclusivamente
acciones formativas directamente relacionadas con el puesto.
La formacion deberd haber sido impartida por:

= Universidades.

= Administraciones Publicas.

= Servicios Publicos de Empleo.

» Organizaciones empresariales.

» Organizaciones sindicales.

» Colegios Profesionales.

= Entidades homologadas.

La formacion complementaria se valorara siempre que se encuentre directamente relacionada
con las tareas a desarrollar y se acredite mediante titulo, diploma o certificacion expedida por
organismo, centro o entidad suficientemente acreditada, con especificacién de contenido y
nuamero de horas. No se valorara como formaciéon complementaria el titulo, certificado o curso
aportado para acreditar el requisito minimo de acceso. Cuando dos o mas cursos tengan

contenido sustancialmente coincidente, solo se valorara el de mayor duracion.
« De 10 a 20 horas de duracién: 0,25 puntos.
« De 21 a 50 horas de duracién: 0.50 punto.
+ De 51 a 100 horas de duracién: 1 punto.
« De 101 a 200 horas de duracién: 2 puntos.

« De 201 a 300 horas de duracién: 3 puntos.



* De 301 horas en adelante: 5 puntos.

Los cursos de menos de 10 horas de duracién o sin especificacion de horas se puntuaran a razon

de 0,1 puntos por curso, con un maximo de 1 puntos.

= Seran objeto de valoracién, entre otras, las siguientes materias:
» Dependencia.

* Ayuda a domicilio.

= Gestidn de servicios sociales.

» Coordinacion de equipos.

= Organizacion del trabajo.

= Igualdad.

= (Calidad.

= Atencioén a personas mayores.

= Discapacidad.

» Proteccion de datos.

» Prevencion de Riesgos Laborales.
= Atencidn al cliente.

»  Ofimatica.

= Excel.

»  Gestién documental.

=  Administracion.

= Aplicaciones informaticas del SAD.

Formacién informética especifica

Se otorgardn 5 puntos adicionales, hasta el maximo previsto para este apartado, cuando la
persona aspirante acredite formacion especifica en la aplicacién informatica de gestién del
Servicio de Ayuda a Domicilio tales como:

+ GESAD.

No podra valorarse mas de una vez una misma accién formativa, ni podra computarse como
curso complementario una formacion ya utilizada para acreditar la titulacién o habilitacién minima

exigida para participar en el proceso.

La puntuaciéon de este apartado estara topada a un maximo de 20 puntos, sin embargo, la
puntuacion total calculada sin topar se utilizaré para deshacer casos de empates en los términos

indicados en el apartado 14 de estas bases como segundo criterio de desempate.
c) Entrevista estructurada: maximo 30 puntos.

Accederan a esta fase las personas aspirantes que hayan superado la puntuacién minima

establecida para la fase de concurso.



La entrevista tendra una puntuacion maxima de 30 puntos.
Su finalidad sera valorar la adecuacién profesional de la persona candidata al puesto convocado.

La entrevista sera realizada por la Comision de Seleccion mediante preguntas previamente

definidas y criterios homogéneos de valoracion.

La incomparecencia injustificada determinara la exclusién del proceso. Se exceptuaran los
supuestos de fuerza mayor o circunstancia grave debidamente acreditada, que deberan ser
apreciados motivadamente por la Comisién. En tal caso, la entrevista de reserva deberd
realizarse en el plazo maximo de tres dias habiles desde la fecha inicialmente sefalada, siempre

que ello no impida la continuidad ordinaria del procedimiento.

La Comisién podra contar con la asistencia técnica de asesores especialistas o de una entidad
externa especializada en seleccién de personal, pero no podra delegar en ellos la decisién
selectiva, la atribucién definitiva de puntuaciones ni la propuesta final de ordenacién. Los
asesores actuaran con voz, pero sin voto y quedaran sujetos a deberes de confidencialidad,

objetividad y ausencia de conflicto de intereses.

La entrevista se valorara mediante una rubrica comun, aprobada por la Comision antes de su

celebracioén, con los siguientes bloques objeto de evaluacion:

1. Competencias Organizativas y de Gestion

» Planificacién y gestion del tiempo: Capacidad para organizar rutas eficientes y optimizar

las agendas del personal.

* Resolucién de problemas y flexibilidad: Habilidad para reaccionar con rapidez y calma

ante bajas médicas de Ultima hora, emergencias de usuarios o cambios de servicio.

« Atencion al detalle: Rigor en el registro de datos, control de fichajes y seguimiento de

incidencias.

2. Competencias Relacionales y Comunicacion

Este perfil es el puente entre las familias, los auxiliares de ayuda a domicilio y las instituciones

sociales.

« Empatia y escucha activa: Capacidad para comprender las quejas o necesidades de los

usuarios mayores o dependientes y de sus familias, a menudo en situaciones de estrés.

» Comunicacion asertiva: Habilidad para dar instrucciones claras a los auxiliares y mediar

en conflictos (por ejemplo, si un usuario no congenia con su cuidador).

« Trabajo en equipo: Coordinacién fluida con el Coordinador principal y el departamento



de Trabajo Social.
3. Competencias Técnicas y Digitales

« Competencia digital: Manejo de herramientas ofimaticas (Excel) y, idealmente, software

especifico de gestién de SAD (como Gesad, Clepsidra o similares).

» Conocimiento del sector: Familiaridad con la Ley de Dependencia, convenios colectivos

del sector y perfiles de usuarios dependientes.
4. Resistencia a la Presion y Perfil Psicoldgico
El SAD es un servicio vivo que genera un alto volumen de llamadas e imprevistos diarios.
« Tolerancia al estrés: Mantener el control y la amabilidad bajo un ritmo de trabajo intenso.

» Vocacion de servicio: Interés real por el bienestar de las personas dependientes.

Puntuacion

Bloques o

Maxima
1. Organizacion y Gestion de Crisis 10 pts.
2. Empatia y Atencion Familiar 8 pts.
3. Comunicacién y Relaciéon con Auxiliares 7 pts.
4. Competencias Digitales 5 pts.
PUNTUACION TOTAL 30 pts

La puntuacion final de la entrevista sera la media aritmética de las calificaciones otorgadas por
los miembros de la Comisién. El resultado se reflejara en acta, con desglose por bloques,
garantizando el derecho de las personas aspirantes a conocer la motivacion de su puntuacién y

respetando en todo caso la normativa de proteccion de datos personales.

11. FINALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION.

Finalizadas todas las fases del procedimiento, la Comision de Seleccidn elaborard la relacién
provisional de personas aspirantes ordenadas de mayor a menor puntuacién, indicando la

puntuacion obtenida en cada una de las fases y la puntuacion total.

La relacién provisional sera publicada en la pagina web de SUVIPUERTO-AVANZA EL PUERTO.
La lista provisional de la seleccion de candidatos se publicara en la pagina web. Seguidamente
al dia siguiente de dicha publicacién, se abrira un plazo de alegaciones que finalizara a las 13:00

horas del quinto dia habil desde la publicacion de las citadas listas provisionales.



Finalizado dicho plazo y resueltas las alegaciones presentadas, la Comision elevara la propuesta
definitiva al 6rgano competente de AVANZA EL PUERTO para su aprobacion.

La resolucién definitiva se publicara en la pagina web corporativa y tendra efectos de notificacion

a todas las personas participantes.

La persona aspirante que haya obtenido la mayor puntuacién serd propuesta para su

contratacion como personal laboral indefinido.

12. CANDIDATOS SELECCIONADOS Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA.

AVANZA EL PUERTO configurara una LISTA/BOLSA con las personas aspirantes que hayan
completado el procedimiento selectivo, hayan obtenido puntuacién positiva total y no hayan
resultado excluidas, ordenada en sentido descendente desde la persona aspirante con mayor

puntuacion hasta la de menor puntuacién.

En caso de producirse empate entre dos 0 mas aspirantes, se establecera el siguiente sistema

de desempate.

- Primer criterio: La mayor puntuacién obtenida en el apartado de Experiencia Profesional.
Si los aspirantes empatados cuentan con el tope maximo de 50 puntos, se computara y

comparara la puntuacion total calculada sin aplicar dicho tope.

- Segundo criterio: La mayor puntuacién obtenida en el apartado de Formacién. Si persiste
el empate y los aspirantes cuentan con el tope maximo de 20 puntos, se computara y

comparara la puntuacion total calculada sin aplicar dicho tope.
- Tercer criterio: La mayor puntuacién obtenida de forma aislada en la Entrevista Personal.

- Criterio definitivo: La prioridad temporal de la presentaciéon de la solicitud. Se tomara
como referencia la fecha y hora oficial de entrada del correo electrénico en el que se
complete la correcta cumplimentacion y envio de toda la documentacién. En caso de

coincidencia exacta de minuto, tendra preferencia el aspirante de mayor edad.

Perdera su condicién de miembro de la lista y sera excluido, tan pronto se constate, el aspirante

que:

- hubiera sido objeto de sancion disciplinaria de despido o suspensién para el puesto, o
fuera condenado mediante sentencia judicial firme a la pena de inhabilitacién absoluta o

especial o precediera la suspension por cumplimiento de pena.

- haya mentido o falseado algun apartado de la declaracion responsable correspondiente

al formulario de solicitud o de los méritos alegados.

Una vez confeccionada la LISTA/BOLSA ordenada, las personas aspirantes seran llamadas por

riguroso orden para su contratacién como personal laboral temporal cuando surjan necesidades



del servicio que lo justifiquen, mediante la modalidad contractual que proceda en cada caso.
Cada contrato debera identificar expresamente la causa que lo habilita, su duracion estimada,

jornada y demas condiciones esenciales, de conformidad con la normativa laboral aplicable.

Sera causa de exclusién de la lista la no obtencion de la calificacion de APTO en el
reconocimiento médico por no disponer de la capacidad funcional necesaria para el desarrollo
de las actividades a realizar o padecer enfermedad o estar afectados por limitaciones fisicas o
psiquicas, que sean incompatibles con el desemperio de las funciones inherentes al puesto de
trabajo.

Esta LISTA/BOLSA se publicara en la web de SUVIPUERTO-AVANZA EL PUERTO y entrara en
vigor al dia siguiente de su publicacién definitiva, sustituyendo y dejando sin efecto cualquier
bolsa anterior para la misma categoria profesional, sin perjuicio de los contratos ya formalizados
con anterioridad a dicha fecha.

La bolsa tendra una vigencia de dos anos desde la publicacion de la lista definitiva, prorrogable
de forma expresa y motivada por un maximo de un afio o hasta la entrada en vigor de una nueva

bolsa, si esta se produjera antes.

La bolsa de empleo serd utilizada para realizar contrataciones laborales temporales por
circunstancias de la produccion o por sustitucién de persona trabajadora, en los términos
previstos en el articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores y demas normativa aplicable.
Finalizado un contrato temporal, la persona trabajadora retornara a la bolsa en la posicion que le
corresponda conforme a su puntuacion inicial, salvo que concurra causa de exclusién prevista
en estas Bases.

Sistema de llamamiento de la bolsa y contratacién: El llamamiento se llevara a cabo, por orden

de posicion en la bolsa, comenzando por la persona candidata con mejor puntuacion.

La llamada se efectuara por teléfono o mediante correo electrénico, a cuyos efectos, los
integrantes deberan facilitar el teléfono o correo electrénico de contacto, dejando constancia por
escrito firmado la persona que haya realizado la comunicacion, del dia y hora en que se realizé,

siendo bastante como prueba del llamamiento.

Los aspirantes que cambien de nimero de teléfono o correo electrénico, deberan comunicarlo
por escrito a AVANZA EL PUERTO, siendo responsables tanto de la correccion de los datos

como de su mantenimiento.

En otro caso, si efectuada la llamada o envio de correo electronico, y transcurriera un plazo de 1
dia habil y no fuera posible contactar con el interesado o no se recibiera contestacion del mismo
tras habérsele dejado aviso, se pasara al siguiente de la lista sin mas tramite.

La contratacién se llevara a efecto, cuando surjan las necesidades para las que esta prevista la



Bolsa.

Pérdida de derecho a la contratacién o cambio de orden.

Cuando un aspirante de bolsa fuera requerido para su contratacion y este la rechazase sin causa
justificada, perdera su lugar en la bolsa y pasara al ultimo lugar. Si el mismo aspirante rechaza

de forma injustificada tres requerimientos, sera expulsado de la Bolsa.

A tales efectos, se entiende por causa justificada cualquiera de las siguientes situaciones:

« Situacién de enfermedad o asimilacion a incapacidad Temporal para el desempefo del

trabajo, con presentacién del parte de baja. En caso contrario se entendera rechazo injustificado.

«  Encontrarse en situacion de alta o desempefiando puestos de trabajo en otras

Administraciones o empresas, con presentacién del contrato de trabajo. En caso contrario se

entendera rechazo injustificado.

En estos casos, pasara a ser requerido para la contratacién el siguiente de la lista, sin que para

el futuro pierda su lugar quien rechazé la contratacién por causa justificada

Perdera su condicion de miembro de la bolsa de empleo el aspirante que:

- hubiera sido objeto de sancién disciplinaria de despido o suspension para el puesto objeto de
la bolsa, o fuera condenado mediante sentencia judicial firme a la pena de inhabilitacién absoluta

o especial o precediera la suspension por cumplimiento de pena.

- haya mentido o falseado algun apartado de la declaracién responsable correspondiente al

formulario de solicitud o de los méritos alegados.

En todo caso, las personas integrantes de la bolsa de empleo Unicamente seran titulares de una
expectativa de llamamiento por orden de prelacién y en los términos previstos en estas Bases,
sin derecho automatico a la contratacién ni a la cobertura de puestos estructurales no

convocados o no autorizados.

13. RECLAMACIONES.

Las Bases, resoluciones y propuestas dictadas en el presente procedimiento podran ser
impugnadas por las personas interesadas en los casos y formas previstos en la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, asi
como, en su caso, ante la jurisdiccién contencioso-administrativa o social que resulte competente

segun la naturaleza de la actuacién impugnada y de la pretension ejercitada.

En caso de interposicién de recurso potestativo de reposicion, no podra acudirse a la via

jurisdiccional hasta que aquel sea resuelto expresamente o se produzca su desestimacion



presunta por el transcurso del plazo legalmente previsto.

No obstante, lo anterior, los interesados podran presentar cualquier otro recurso que estimen

precedente en defensa de sus derechos e intereses.

Caso de interponerse algun tipo de recurso o reclamacién contra las Bases, EL Consejo de
Administracion de AVANZA EL PUERTO podra acordar la suspension del comienzo del

procedimiento de seleccién en tanto no sea resuelto.

14. DESISTIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

AVANZA EL PUERTO podra desistir del presente procedimiento de seleccion en cualquier fase
del mismo, y en todo caso, antes del nombramiento de las personas seleccionadas, y siempre

que existan razones suficientes y motivadas que lo justifiquen.

15. PROTECCION DE DATOS.

AVANZA EL PUERTO es la responsable del tratamiento de los datos personales de los
participantes, que seran tratados con la finalidad de llevar a cabo la correcta ejecucién del

proceso selectivo.

La base de licitud del tratamiento de sus datos personales se fundamenta en la existencia de una
relacion precontractual entre las partes -articulo 6.1 b) del Reglamento (UE) General de

Proteccion de Datos.

En el caso de que sea seleccionado, AVANZA EL PUERTO podra corroborar la informacion
aportada por el participante, poniéndose en contacto con las empresas, entidades o
administraciones para las que haya trabajado, siendo la base de licitud del tratamiento la
existencia de un interés legitimo por parte de la empresa, segun lo establecido en el articulo 6.1

f) del Reglamento (UE) General de Proteccién de datos personales.

Los datos de caracter personal que hubiese aportado para participar en este proceso selectivo
no seran comunicados a terceros salvo para el cumplimiento de obligaciones legales, ni se

transferiran fuera del espacio de la Unién Europea.

El nombre de las personas seleccionadas seran objeto de publicacion, basandose el tratamiento
de los datos personales en el cumplimiento del articulo 6.1 c) del Reglamento (UE) General de

Proteccion de Datos para el cumplimiento de una obligacién legal.

Sus datos personales se conservardn mientras dure el proceso selectivo, segun los plazos de

presentacion de reclamaciones. Una vez finalizado el proceso selectivo, se conservaran durante

el tiempo necesario para determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar de

dicha finalidad y del tratamiento de los datos.



Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion y supresion, asi como aquellos otros
reconocidos en la normativa de proteccién de datos, cuando proceda, ante AVANZA EL
PUERTO, Calle Sol, 1 de El Puerto de Santa Maria (Cadiz), indicando en el asunto Ref.

Proteccion de Datos.



ANEXO 1

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO CONVOCADO POR
AVANZA EL PUERTO PARA LA CONTRATACION DE 1 PUESTO DE AYUDANTE A LA
COORDINACION DE AYUDA A DOMICILIO, COMO PERSONAL LABORAL INDEFINIDO, Y
CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO, PARA LA CONTRATACION COMO
PERSONAL LABORAL EVENTUAL.

DATOS DEL INTERESADO/A

NOMBRE DNI
APELLIDOS C.POSTAL
DIRECCION

MUNICIPIO PROVINCIA
E-MAIL TELEFONO

Presento mi solicitud a la convocatoria de AVANZA EL PUERTO, del presente proceso

selectivo, aceptando integramente las bases de la convocatoria, y presentando mi

candidatura para el puesto.

PUESTO DE AYUDANTE A LA COORDINACION:

EN LA SOLICITUD ADJUNTO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION OBLIGATORIA:

[ N R N

Fotocopia del DNI, NIE o pasaporte vigente.

Curriculum Vitae actualizado.

Titulacién requerida.

Documentacién justificativa de los méritos alegados, conforme a las
indicaciones descritas en el punto 7 de estas bases. No seréa tenido en cuenta
mérito alguno que no haya sido debidamente justificado en tiempo y forma en
los términos establecidos en estas bases.

Informe de Vida Laboral

Documentacion acreditativa de discapacidad, en su caso.



DECLARO RESPONSABLEMENTE:
O Aceptar las Bases del Proceso Selectivo.

O Ser espanol/a o tener la nacionalidad de cualquiera de los estados miembros
de la U.E o aquellos estados que en virtud de Tratados internacionales
celebrados por la U.E y ratificados por Espana, sea de aplicacién la libre
circulacion de trabajadores, en los términos establecidos legalmente.

O Tener la edad legalmente establecida para contratar.

O No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de la
Administracién del Estado, las Comunidades Autbnomas o la Administracion
Local, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas en los
términos previstos en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

O No hallarme incurso en causa de incapacidad especifica o incompatibilidades
previstas en la legislacién vigente.

O Poseer capacidad funcional para el desemperfio de las tareas del puesto de
trabajo.
O No padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitaciones fisicas o psiquicas,

que sean incompatibles con el desempefo de las funciones inherentes al

puesto de trabajo.

De constatarse la falsedad de la presente declaracion, el aspirante sera excluido

automaticamente del proceso selectivo.

En El Puerto de Santa Maria, a de de 2026.

Firmado, el solicitante (1)

(1) Firmar obligatoriamente



