ASOCIACIGN PARA EL DESARROILO
Rural DI LITORAL DT LA [ANDA

T TEEE PSS Administrativo de apoyo a la Iniciativa de Turismo Sostenible del Litoral de la
Janda (en adelante ITS)

1= U1 EIEF Cierre de los Planes de Accién 2007 y 2008 de la ITS.
(115 Area de programas

/- Iniciativa de Turismo Sostenible del Litoral de la Janda
L e R Con el Programa de Turismo Sostenible del Litoral de la Janda, se pretende
meJorar Ias condiciones de competitividad del destino turistico en base a una ampliacion y diversificacién de
actividades que consigan reducir la fuerte estacionalidad que la actividad turistica registra en la actualidad en el
territorio, basandose en los siguientes objetivos: creacion de producto turistico o mejora del existente,
fortalecimiento de la competitividad del sector turistico local, creacion, mantenimiento y mejora del espacio
turistico e Implantacion de sistemas y herramientas de gestién medicambiental.

2R e Efectuar las operaciones de gestion administrativa de cierre de los Planes de Accion 2007 y 2008 de
la IS con arreglo a las normas de organizacion interna y a la normativa aphcable en funcidn de los requerimientos
de la misma, de forma eficaz y con calidad de servicio, y su integracién en el area de programas de la Asociacion
para el Desarrollo Rural del Litoral de |a Janda (en adelante ADR).

- Gestionar el registro de entrada y salida de ia ITS para el cierre de los Planes de Accién 2007 y 2008.

- Clasificar, controlar, gestionar y conservar el archivo de la ITS para el cierre de los Planes de Accion 2007
y 2008,

- Canalizar las comunicaciones orales —telefonicas o telematicas-, internas o extemas, hacia los
destinatarios adecuados de la ITS para el cierre de los Planes de Accion 2007 y 2008.

- Contactar con proveedores y realizar la peticion de ofertas para la gestidén del cierre de los Planes de
Accion 2007 y 2008 de la ITS.

- Controlar y actualizar los tablones de informacion, asi como ficheros o bases de datos disponibles para la
gestion del cierre de los Planes de Accién 2007 y 2008 de la ITS.

- Realizar operaciones de inventariado de bienes de la ITS, relacionados con el cierre de los Planes de
Accitn 2007 y 2008.

- Gestionar |la operativa administrativa con los clientes intemos y extemos de la ITS en relacién con el
cierre de los Planes de Accion 2007 y 2008.

- Redactar y cumplimentar documentos e impresos de comunicacion o informacién para la gestién de los
Planes de Accion 2007 y 2008 de la ITS.

- Apoyar al responsable de la ITS en la gestién del cierre, justificacion y control econdmice de los Planes
de Accitn 2007 y 2008 de la [TS.

- Apoyar al responsable de la ITS en la gestion del cierre de los expedientes de ayuda de los Planes de
Accion 2007 y 2008 de la ITS.

- Apoyar al responsable de la ITS en la elaboracion y gestion de documentacion, informes y memorias
relacionados con el cierre de los Planes de Accidn 2007 y 2008 de la ITS.
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- Apoyar al responsable de la ITS en [a organizacion de actos, y eventos relacionados con el cierre de los
Planes de Accidn 2007 y 2008 de la ITS.

- Apoyar al responsabie de la ITS en la gestion de las relaciones con los beneficiarios para el cierre de los
Planes de Accién 2007 y 2008 de la ITS.

- Apoyar al responsable de la ITS en [a gestion de las relaciones con organismaos financiadores y socios de
la ITS para el cierre de los Planes de Accidn 2007 y 2008.

- Apoyar al responsable de la ITS en la gestién de informacion y comunicacion relativa al cierre de los
Planes de Accion 2007 y 2008 de 1a ITS.

- Apoyar al responsable de la ITS en la gestion de informacion relativa al cierre de los Planes de Accién
2007 y 2008 de la ITS en los distintos portaies webs de la A.D.R..

- Cualquier otra funcién que pueda serle encomendada para la gestién del cierre de los Planes de Accién
2007 y 2008 de la [TS.

- Porel cumplimiento de los objetivos y funciones establecidas.

- Porla oportunidad y calidad en la ejecucion de las funciones asignadas.

- Porla observacién, sequimiento y actualizacién de la normativa aplicable.

- Porla observacién de las medidas de prevencion de riesgos laborales.

- Por el manejo de informacién confidencial.

- Porlos equipos y materiales asignades al puesto.

- Porla adopcion de medidas necesarias para asegurar una adecuada atencién a los usuarios.
- Porlatransmision éptima de la imagen dela AD.R.

- Depende, con caracter general, del responsable del &rea de administracion, infraestructuras y recursos
humanos, y con caracter especifico del responsable de la ITS.

Estar en posesion de la nacionalidad espafola o ser nacional de algun Estado miembro de la Unién Europea.
Tener cumplidos dieciocho afios de edad y no exceder de la edad establecida para la jubilacién 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 posesién del pemmiso de conducir clase B.

Disponibilidad para viajar por toda Andalucia.

Disponibilidad horaria.
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COMPETENCIAS

FORMAGION

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, y/o titulo de Formacion Profesional de Grado I, familia
Administracién o de [a rama Administrativa y Comercial.

§ oo ars Se valorara la formacion complementaria en el manejo del paquete de Microsoft
i s Office 2007, de herramientas de gestion de proyectos, y de gestion de contenidos
COfeipiuﬂll‘,‘—lnrzil:én
en portales Web.

Formacion yio . ., - .
- Se valorara la formacion y/o el conocimiento de lengua inglesa.

LOTIORIMenios

Linoilistinos:

EXPERIEMCIA
CAarLiibiNus

Experiencia demostrable en tareas administrativas y/o de secretariado en
Administraciones pulblicas o entidades privadas dedicadas a la gestién de
programas de ayuda piblicas y proyectos de desarrollo sostenible.

Conocimiznio dal

saikit kasits: Se valorara el conocimiento del sector turistico del Litoral de la Janda.
pepiri St iRt L1 P Al L0

Se valorara el conocimiento de |a Iniciativa de Turismo Sostenible del Litoral de la
Janda.

Conocimienio del . - L .
o _,‘;T.q.,, Se valoraré el conocimiento del territorio del Litoral de la Janda.

PR
LEITILOTIO

APTITUDES

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de analisis y organizacion,

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

Capacidad de sintesis de informacién.

ASOCIACION PARA BL DEGARRCLLO RURAL DEL LITORAL DE LA JANDA, C I F . GG-1140E8380 3
CENTRO DE RECURSOS ASQCIATIVOS, FORMATVOS ¥ TECNOLOGICOS
CITERESA BE CALGUTA, M5 -0 - 111530 VEJER DE LA FRONTERA (CADLZ)
TFO 85644 TOCD/FAX. 956447504
www. jandalitoral.org — correo electrénico: adrjandalitoral@jsndelitoral.org




| Jarda [[Goral

ASOCIACION PaRA L DESARROLIO
Rurar DiL LNORAL DU 1A JANDA

. Teta

OB al &

(Jl T HAMER I8l 'f:'."-"."?'G
i L ot har o M Bl Al e s TR

Duracion pravisible: Inicio; 18 de enero de 2011 / Finalizacién: 30 de mayo de 2011

Tino: - Contrato de obra y servicio determinado, a tiempo completo.
Retribucidn: - 1.283,03 euros brutos mensual, incluido proiratec de paga extra.
Entidad Contratante: - ASOCIACION PARA EL DESARROLLO RURAL DEL LITORAL DE LA JANDA.

EE Centro de Trabajo de la Asociacion para el Desarrollo Rural del Litoral de la
Janda

puesto: Vejer de la Frontera - Cadiz.

orario: Mariana y tarde.

La gestion de la contratacion 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 |a transparencia del proceso.

MITAGION.-

Presentar una instancia en la sede de la Asociacidn para el Desarrollo Rural de! 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 demandade, junto con copia de la documentacion
acreditativa del mismo (vida laboral actualizada, titules y certificaciones académicas, certificados
de empresa, certificados de colaboracion, voluntariado, précticas, efc.).

En el caso de enviar por correo ordinario, la instancia debe ir en sobre abierto, y sellado por [a oficina de
cotreos, asi misma una copia de la misma debera ser enviada por fax (fax: 956447504) con anterioridad a
la finalizacién del plazo de presentacion de candidaturas establecido en el apartado siguiente.

Se admitiran candidaturas desde la fecha de publicacion de este anuncio (17 de diciembre de 2010),
hasta el proximo 30 de diciembre de 2010.

ESO A SEGUIR PARA LA GE!

ACONTRATA

N DEL

Gestion directa por la Asociacion para el Desarrollo Rural del Litoral de la Janda.
PROCESC 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 convocatona (excluyente).
2. Valoracidn del historial profesional presentado, conforme a lgs criterios de baremacion
establecidos (Anexo I).
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Entrevista personal y prueba escnta con los/as candidatos/as preseleccionados/as (3
candidatos/as con mayor puntuacion).

En Vejer de la Frontera, a 2 de diciembre de 2010.

EL PRESIDENTE

Jalme Castro R
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Criterios de baremacién

Formacién Puntos Méaximo valorable ComputoFgIobal .d,el capitulo
Qrmacion
Por cada curso de 20 horas 0 mas relacionado
con el puesto (solo la indicada en el apartado 0.20 Se valorara un maximo de 1
de formacion  complementaria  y de ' punto
conocimientos lingiisticos) 15 puntos
Por cada curso de més de 8 horas o mas P
refacionado con el puesto (solo la indicada en Se valorara un maximo de
- . 0,10
el apartado de formacion complementaria y de 0,5 punto
conocimientos lingilisticos)
Experiencia Puntos Maximo valorable Compulo ElObal. del _capitulo de
Xperiencia
Experiencia en Administraciones publicas o 0,50 . fo
entidades privadas dedicadas a la gesfién de | (cada6 Se valorara un maximo de 4 4 puntos
puntos
programas de ayuda y proyectos de desarrollo meses)
Entrevista personal Puntos Computo global del capituio
Prueba
Aspectos a valorar en la exposicion realizada
por ella candidatafa;  formacion
conocimientos para el puesto; capacidad
técnica, capacidades personales,
competencias y  actitudes; experiencia . "
profesional y frayectoria en el puesto y en la Se valorard un maximo de 1 punto 1 punto
aclividad de geslion de programas vy
proyectos de desarrollo sostenible; intereses,
motivaciones y expectalivas; y potencial de
desarrollo.
. Cémputo global del capitulo
Prueha escrita Puntos Prueha
Bajo Medio Alto
Conocimiento  del seclor turistico  (tres
preguntas) 0.25 0.50 1
Bajo Medio Alto
Conocimiento de la Iniciativa de Turismao 2 puntos
Sostenible {tres preguntas) 0.25 0.50 1
Bajo Medio Alto
Conocimiento  del  temitoriofADR  (fres
preguntas) 0.25 0.50 1
Conocimiento de lengua inglesa (texto a Bajo Medio Alto
traducir) 0.25 0.50 1
Conocimiento de gestor de contenidos: | Bajo Medio Alto 1.5 puntos
Liferay y Joomla (creacién de una pégina con 0.5 0.50 1
confenides de texto y graficos) ) '
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