ASBCIACION PARA FL DESARROLLO
RuURAL DEL LITORAL DF 1A JANDA

FERTA PUBLICA DE EMPLEO!

wEpleln LA e gL E = Administrativo de apoyo a la gestion del Plan de Actuacion Global del Litoral de
la Janda para el cumplimiento de la Regla N+2 de |a anualidad 2008

[FEEERTT7E Plan de Actuacion Global del Litoral de la Janda

J19 Area de programas

48] | Con el Plan de Actuacion Global del Litoral de la Janda, se preténdel la mejora
de la calldad de vnda de la poblacion impulsando un modelo de desarrollo sostenible y respetuoso con el medio
ambiente dada su especificidad de zona litoral.

SIEE11e)] Efectuar las operaciones de gestion administrativa con arreglo a las normas de organizacion intema y
a la normativa aplicable en funcion de los requerimientos del Plan de Actuacion Global del Litoral de la Janda (en
adelante PAG), de forma eficaz y con calidad de servicio, y su integracion en el area de programas de la
Asociacion para el Desarrollo Rural del Litoral de la Janda (en adelante ADR).
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Gestionar el registro de entrada y salida del PAG.

Clasificar, controlar, gestionar y conservar el archivo del PAG.

Canalizar las comunicaciones orales -telefonicas o telematicas-, internas o extemnas, hacia los
destinatarios adecuados del PAG.

- Contactar con proveedores y realizar la peticion de ofertas para la gestion del PAG.

Controlar y actualizar los tablones de informacion, asi como ficheros o bases de datos disponibles para la
gestion del PAG.

Realizar operaciones de inventariado de bienes del PAG.

Gestionar la operativa administrativa con los clientes internos y externos del PAG.

Redactar y cumplimentar documentos e impresos de comunicacién o informacion del PAG.

Apoyar al responsable del PAG en la gestion del cierre, justificacion y control econdmico del PAG.

Apoyar al responsable del PAG en la gestion de los expedientes de ayuda del PAG.

Apoyar al responsable del PAG en la elaboracion y gestion de documentacion, informes y memorias del
PAG.

Apoyar al responsable del PAG en la organizacién de actos, y eventos del PAG.

Apoyar al responsable del PAG en la gestion de las relaciones con los beneficiarios del PAG.

Apoyar al responsable del PAG en la gestion de las relaciones con organismos financiadores y socios del
PAG.

Apoyar al responsable del PAG en la gestion de informacion y comunicacion del PAG.

Cualquier otra funcion que pueda serle encomendada para alcanzar los objetivos del Programa.
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RESPONSABILIDADES ]

Por el cumplimiento de los objetivos y funciones establecidas.

Por la oportunidad y calidad en la ejecucion de las funciones asignadas.
Por la observacién, seguimiento y actualizacién de la normativa aplicable.
Por la observacion de las medidas de prevencion de riesgos laborales.
Por el manejo de informacién confidencial.
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ASOCIACION PARA £ [DESARROULO
Rurat DIL LITORAL DE LA JaNDA

- Por los equipos y materiales asignados al puesto.
- Por la adopcién de medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los usuarios.
- Por la transmision optima de la imagen de la A.D.R.

SIS
CIONES:

- Depende, con caracter general, del responsable del area de administracion, infraestructuras y recursos
humanos, y con caracter especifico del responsable del PAG.

CONDICIONES GENERALES DE CAPACIDAD

Estar en posesion de la nacionalidad espafiola o ser nacional de algun Estado miembro de la Union Europea.
Tener cumplidos dieciocho afios de edad y no exceder de la edad establecida para la jubilacion forzosa.
Poseer capacidad funcional para el desempefio de las funciones del puesto de trabajo, por no padecer
enfermedad o defecto fisico alguno que impida el desempefio de las mismas.

Disponer de coche propio.

- Estar en posesion del permiso de conducir clase B.

Disponibilidad para viajar por toda Andalucia.

Disponibilidad horaria.

- Fijar la residencia en el Litoral de la Janda.

COMPETENCIAS

FORMACION

Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior en Administracion y Finanzas,

Titulacion Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior en Desarrollo de Aplicaciones
Académica: Informéticas, o titulo de Formacion Profesional de Grado Il familia Administracion
o de la rama Administrativa y Comercial.

Formacion Se valorara la formacion complementaria en el manejo del paquete de Microsoft
somplementaria; Office 2007, y de herramientas de gestion de proyectos.

Formacién yio
Conocimieniocs
Lingiiisticos:

Se valorara la formacion y/o el conocimiento de idiomas.
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ASQCIACION PARA £L DESARROILO
Rural DIL LITORAL DC LA JANDA

EXPERIENCIA

Experiencia demostrable en tareas administrativas ylo de secretariado,

Experisncia preferentemente en Administraciones publicas o entidades privadas dedicadas a
Profesional; 3 afios la gestion de programas de ayuda y proyectos de desarrollo.
{minimo)

Experiencia demostrable en tareas administrativas y/o de secretariado en otras
entidades publicas o privadas,

Conocimianto de las
actividades
socioecondmicas;

Se valorara el conocimiento de las actividades socioecondmicas del Litoral de la
Janda.

Conocimiento del Plan de

Actuacién Global: Se valorara el conocimiento del Plan de Actuacion Global del Litoral de la Janda.

Conotimiento del

tarritoric/ADR: Se valorara el conocimiento del territorio del Litoral de la Janda.

APTITUDES

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de anélisis y organizacion.

- Capacidad de comunicacion y facilidad para las relaciones interpersonales.
- Flexibilidad y capacidad de adaptacion.

- Capacidad de sintesis de informacion.

CONDICIONES DEL CONTRATO

Duracion previsible: - Inicio: 19 de julio de 2010 / Finalizacion: 17 de enero de 2011
Tipo: - Contrato de obra y servicio determinado, a tiempo completo.
Retribucion: - 1.283,03 euros brutos mensual, incluido prorrateo de paga extra.

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO RURAL DEL LITORAL DE LA JANDA.

Entidad Contratante;

Centro de Trabajo de la Asociacién para el Desarrollo Rural del Litoral de la

Centro de Trabaio:
¢ TRcae Janda

Ubicacion de! puesto:

Vejer de la Frontera — Cadiz.
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Mafiana y tarde.

La gestion de la contratacién de personal se realizara respetando los principios de publicidad, mérito,
capacidad, libre concurrencia, igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres y no discriminacion,
garantizando en todo momento la transparencia del proceso.

ASOCIACION PARA Bt DESARBOLLO RURAL DEL LITORALDE LA JANDA. C 1 F . G-11408580 3
CENTRO DE RECURSOS ASOCIATIVOS FORMATIVOS Y TECNOLOGICOS
CITERESA DE CALCUTA M 5-8 - 11180 VEJER DE LA FRONTERA (CADIZ}
TFO 95644 7000 TFAX 655644 7504
www.jandalitoral.org — correo electrénico; adriandalitoral@jandalitoral.ory




ASCCACION PARA £L DESARRDLLO
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TRAMITACION.-

Presentar una instancia en la sede de la Asociacién para el Desarrollo Rural del Litoral de la Janda, sita
en C/ Teresa de Calcuta, n® 5 - B., en Vejer de la Frontera (Cadiz), dirigida a la atencién del Sr.
Presidente de la Asociacién, acompafiada de:

- Copia del DNI y del Permiso de conducir.

- Historial profesional orientado al perfil demandado, junto con copia de la documentacion
acreditativa del mismo (titulos y certificaciones académicas, certificados de empresa, certificados
de colaboracién, voluntariado, practicas, etc.).

— Informe de vida laboral actualizado.
PLAZOS .

Se admitiran candidaturas desde |a fecha de publicacion de este anuncio (1 de junio de 2010), hasta el
proximo 8 de junio de 2010.

PROCESD A SEGUIR PARA LA GESTION DE LA CONTRATACION.-
Gestidn directa por el Grupo de Desarrollo Rural del Litoral de la Janda.
PROCESO DE SELECCION.-
La seleccion se realizara con este orden y de conformidad a los siguientes criterios:
1. Cumplimiento de los requisitos y méritos exigidos en la convocatoria.
2. Valoracion del historial profesional presentado, conforme a los criterios de baremacion
establecidos (Anexo ).

3. Entrevista personal con los candidatos preseleccionados (3 candidatos/as con mayor
puntuacién).

En Vejer de la Frontera, a 27 de abril de 2010.

Jaime Castro Romero
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Criterios de baremacion
Formacion Puntos Maximo valorable Sompricgiobal .d.el Gapitila
Formacion
Por cada curso de mas de 25 horas 095 Se valorara un maximo 2 punt
relacionado con el iuesto ’ de?2 iuntos puntos
Experiencia Puntos Maximo valorable Computo globall del .capitulo de
Experiencia
Experiencia en Administraciones piblicas 050
0 entidades privadas dedicadas a la (ca' 426 Se valorara un maximo
gestion de programas de ayuda y meses) de 3 puntos
proyectos de desarrollo 4 puntos
Bt . i 0,25 . y
periencia en otras entidades pUblicas o Se valorara un maximo
privadas (cada § de 1 punto
meses
Entrevista Personal Puntos Computo globa[ del capitulo
Entrevista
Bajo Medio Alto
Conocimiento  de las  actividades
socioeconomicas 0.25 0.50 1
Bajo Medio Alto
Conocimiento del Plan de Actuacion
: : 4 puntos
Bajo Medio Alto
Conocimiento del territorio/ADR 0.95 0.50 1
Bajo Medio Alto
Conocimiento de idiomas 0.5 050 1

Los datos de las personas que presenten su candidatura a este proceso de seleccion
formardn parte de un fichero de datos responsabilidad de la Asociacién para el
Desarroflo Rural del Liforal de la Janda con la finalidad de gestionar procesos de
seleccién de personal. Para ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y
oposicion deberan dirigir una comunicacion escrita a la direccion de GDR de la Janda:
calle Teresa de Calcuta 5-B, Vejer de la Frontera (Cadiz).

Hjendaliomborg
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