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1.1.

1.2.

1.3.

3.1.

DATOS IDENTIFICATIVOS

Entidad

e Denominacién: FUNDACIO UNIVERSITAT - EMPRESA DE VALENCIA (Consell Social de la
Universitat de Valencia. Estudi General de Valéncia) de la Comunitat Valenciana, medio
propio de la Universitat de Valéncia - ADEIT (en adelante “ADEIT” o “la Fundacién”).

e Numero de Identificacién Fiscal: G-46.470.738

e Domicilio: Plaza Virgen de la Paz, 3, CP. 46001- Valencia

e Pdagina Web: https://www.adeituv.es/

Organo de Contratacién.

El 6rgano de contratacidon de la Fundacid Universitat Empresa de Valéncia es la Directora
Gerente de la Entidad.

Comisién de Evaluacion.

La Comision de Evaluacién es un érgano colegiado y estd integrada por:

Nanda Requena como Presidenta de la Comision.
e Francisco Pla como Suplente de la Presidenta de la Comisién.

e Mercedes Molina como Secretaria de la Comision.
e Sergio Quintero como Suplente de la Secretaria de la Comisién.

e Emilio Hernandez como Vocal de la Comision.
e Gloria Ferrer como Suplente del Vocal de la Comisidn.

La Comisién de Evaluacién desarrollara sus funciones de conformidad con el articulo 8 del
Procedimiento General (PG-002) sobre Contrataciéon de Personal de la entidad.

NECESIDAD

Es necesario cubrir un puesto de Oficial 12 Administrativo del departamento Postgrado de
la Fundacién, debido a la Jubilacion parcial de un trabajador del departamento.

DESCRIPCION DE PUESTO A CUBRIR
Denominacion.

Oficial 12 Administrativo departamento de Postgrado
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3.2. Ne2de plazas a cubrir.

3.3. Tipo de Contrato.
Contrato de Relevo

3.4. Convenio Aplicable.
Convenio de Oficinas y Despachos de la Provincia de Valencia (link).

3.5. Categoria Profesional.
Oficial 12 Administrativo

3.6. Retribucién Bruta Anual.
26.447,28 €

3.7. Retribucién Bruta Mensual.
1.898,52-€

3.8. Jornada de Trabajo Semanal.
Completa

3.9. Horario.
De lunes a viernes

3.10. Funciones.

Las funciones que la persona seleccionada podra realizar en este puesto seran las
correspondientes a la gestiéon Administrativa de titulos de postgrado y formacioén continua.

Las funciones realizadas en este puesto son:

En la fase de solicitudes de los titulos:

= Acompafiamiento de la informacién introducida por la direccion de los titulos en el
programa de solicitudes.

= Subsanacion de la informacion introducida por la direccion de los titulos.

= Adecuacion de la informacién introducida en el programa de solicitudes UV al
programa de gestidn de los titulos, SIGUE.

= Envio a la direccién de los titulos de la informacion que aparece de su curso en la
web. Cotejo y resolucion de erratas.
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En la fase de promocion y publicidad:

Mejora y adecuaciéon de la informacién que aparece en la Web. Complementar la
informacién (Valenciano y Campos vacios o erréneos)
Informacién a las personas interesadas en los cursos, por teléfono o mail.

En la fase de preinscripcion de los interesados a los cursos:

En

Procesamiento de las preinscripciones (introducirlas en sigue)

Control del nimero de preinscripciones por curso.

Revision, reclamacion (en el caso de que falte documentacidn y sea necesario
complementarla) y archivo de la documentacidn enviada por la persona interesada.

la fase de Admisidn:

En

Lanzar el proceso de admision, sigue y ethendo

Control de los pagos de los alumnos.

Agrupacion de las asignaturas (OCA —Organizacién de Curso Académico-) para la
matricula del alumno en programa UV.

Lanzar el proceso de automatricula para que el alumno se matricule en UV.

Control y resolucién de problemas en proceso de matricula UV.

Comunicacién con Departamento de e-learning para indicar los alumnos
matriculados en los titulos que también usan los servicios de este departamento.
Asistencia a la inauguracién de los titulos presenciales. Entrega de documentacion,
certificados, controles asistencia, ...

la fase de gestion del curso:

Cobro de matriculas a los estudiantes:

Indicar a contabilidad las remesas de segundos y terceros pagos de los alumnos.
Gestion de los impagos de los alumnos.

Gestion econdmica del curso:

Envio y control de las hojas de pago a profesorado.

Introduccién de la informacion del pago a profesorado en SIGUE y notificar a
contabilidad si existe cambio de nimero de cuenta bancaria.

Recepcidn, organizacion y tramitacién con contabilidad de los suplidos realizados en
el marco del titulo propios.

Gestion de la documentaciéon necesaria para la compra de material inventariable en
el marco del titulo propio: Solicitud de gasto y autorizacién de universidad.

Gestion de la documentacién necesaria para los gastos el marco del titulo propio.
Contratos menores. Realizacion de solicitudes de gasto y reclamacién de
“declaraciéon responsable”.

Gestion de la documentacion necesaria para que se realice el traspaso de remanente
del titulo propio a la cuenta organica del departamento.

Preparacién y envio de material docente.

Tramitar seguros del alumnado (asegurados, firma de direccidn,...)

Tréamite con la agencia de viajes para la reserva y envio de documentacion (Billete,
bono de reserva de hotel, congresos, ...) para la gestidn de los viajes del profesorado
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y direccion en el marco del curso. Asi como todas aquellas actividades (comidas de
trabajo, cenas de clausura,...) que se enmarquen en los servicios contratados en la
licitacion.

Dar de alta las actas en programa UV para que desde la direccion de los titulos se
puedan realizar.

Recibir actas en papel, comprobar que estan correctas y enviar para registro de
entrada en UV.

Seguimiento de los expedientes contables de los cursos.

Introduccién de profesorado y carga docente en el programa de la Universidad para
gue puedan solicitar certificados de su participacién en el curso.

Dar apoyo a la direccidn en el alta de profesorado y alumnado para acceder al aula
virtual.

Envio a los participantes de los titulos que han superado el curso el procedimiento
para poder solicitar el titulo y/o el certificado de realizacidn del titulo propio.
Controly archivo de las diligencias realizadas por la direccion de los titulos en UV.
Control y archivo definitivo de documentacion del alumnado.

Alo largo de todo el proceso de gestidn:

Atencion telefénica y por correo electrénico a la direccidn, profesorado y alumnado
de los cursos.

Participacion en grupos de trabajo para la mejora de procesos como por ejemplo en
el programa de Solicitudes UV o en el programa UXXI| de la UV

Ayuda en el proceso de adaptacién de las nuevas incorporaciones al departamento.
Gestion administrativa y de la certificacién de la formacion de postgrado anterior al
afio 2018.

Tareas de magquetaciéon y control de los cursos online:

Orientacién a los profesores/directores elaboradores de contenidos en el curso,

sobre la presentacion mas adecuada para el entorno virtual segin los recursos

originales de los que disponen.

Recepcidn, comprobacién y control de los materiales formativos.

Adaptacion de los contenidos formativos recibidos:

o Maquetacion de los documentos de texto (Homogeneizacién, portadas,
paginacion, indices, notas, referencias, ...)

o Adaptacion de los archivos de presentaciones en plantillas homogéneas de
Cursos.

o Conversién de presentaciones locutadas en formatos interactivos HTML 5
adaptados a todos los dispositivos.

o Tratamiento de material audiovisual (adaptacién de videos, audios, material
grabado de videoconferencias ...)

o Puesta a disposicion de los materiales audiovisuales en plataformas de streaming
de la UV

o Disefio de elementos graficos para determinadas acciones formativas (logotipos,
carteles, folletos, ...)

Asistencia y orientacién al profesorado para la generacion de contenidos

Generacién del entorno para las videoconferencias
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= Asistencia técnica y orientacion en la gestién de las videoconferencias.
= Generaciény disefio de imagen del curso y adaptacion de plantillas.

= Grabacidn y edicién de sesiones formativas para los cursos

= Creacion de tutoriales y manuales uso.

3.11. Perfil de la persona candidata idénea para cubrir |a vacante.

4.1.

4.2.

El perfil idéneo para cubrir el puesto vacante es una persona con las siguientes
caracteristicas:

e |niciativa.

e Habilidades de comunicacion verbal y escrita.

e (Capacidad de andlisis.

e Ser capaz de trabajar bajo presion.

e Capacidad de trabajar en Equipo.

e Debe de ser una persona Metddica y precisa en su trabajo.
REQUISITOS MINIMOS

Para poder concurrir al presente proceso selectivo, las personas candidatas deberdn reunir
la totalidad de los siguientes requisitos, tanto en el momento de publicacién de las Bases

Reguladoras, como, en su caso, en el de la firma del contrato.

Las informaciones sobre los requisitos minimos deberan incluirse en el Curriculum Vitae
que se presente.

Nacionalidad.

La persona candidata deberd tener la nacionalidad espafiola, o ser nacional de alguno de
los demas Estados miembros de la Unién Europea, o cualquiera que sea su nacionalidad,
el conyuge de las y los espafioles y de las y los nacionales de otros Estados miembros de la
Unidn Europea, siempre que no estén separados de derecho o las personas incluidas en el
ambito de aplicacidn de los Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y
ratificados por Espafia en los que sea de aplicacidn la libre circulacion de trabajadores o las
y los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores se encuentren con
residencia legal en Espafia.

Edad.

La persona candidata deberd tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de
la edad maxima de jubilacion forzosa.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Inexistencia de Causas de Inhabilitacion

La persona candidata deberd no haber sido separado, mediante expediente disciplinario,
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los organos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral,
en el gue hubiese sido separado o inhabilitado.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidon
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Compatibilidad Funcional

La persona candidata deberd poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas del puesto.

Titulacién Académica
La persona que presente su candidatura debera contar con la siguiente titulacion:
¢ Ciclo Formativo Grado superior en Administracién y Finanzas

Los estudios deberan corresponder a titulaciones oficialmente reconocidas por el
Ministerio de Educacién y Formacion Profesional.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en
posesion de la correspondiente credencial de homologacion, o en su caso, del
correspondiente certificado de equivalencia y los aspirantes con titulaciones no
universitarias obtenidas en el extranjero deberdn acreditar que estan en posesién de la
correspondiente credencial de homologacion.

Este requisito no serd de aplicacién a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacién profesional, en el dmbito de las profesionales reguladas,
al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.

Experiencia
La persona candidata deberd contar con una experiencia acreditable de un minimo de 2

afios en un puesto de similares caracteristicas realizando las funciones definidas en el
punto 3.10 de estas bases.

Idiomas minimos exigidos

La persona candidata debera contar y acreditar con el nivel de idioma siguiente:

e Inglés nivel B1
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6.1.

6.2.

PLAZO DE PRESENTACION DE CANDIDATURAS

La presentacién de candidaturas finalizara a las 23:59:59 horas (segun oficial de la Ciudad
de Valéncia, Espafia) del dia 27 de septiembre de 2024.

No seran admitidas al proceso de seleccidn las solicitudes que no se reciban en el plazo y
forma establecidos en las presentes bases.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las candidaturas deberan incluir necesariamente la documentacion que se expone en el
presente apartado, a efectos de probar la concurrencia de requisitos y méritos que
aleguen.

La no presentacion de la citada documentacion EN FORMA Y PLAZO, sin perijuicio del plazo
de subsanacion que se otorgue, asi como el no poseer los requisitos exigidos en las bases
de convocatoria supondrd la exclusion de la persona candidata, excepto si la
documentacion que no presenta se refiere a cursos mencionados, pero no exigidos como
obligatorios en la convocatoria, en cuyo caso la consecuencia sera la no valoracion de esos
méritos.

Carta de Presentacion.

Las personas candidatas remitirdn una Carta de Presentacidén, en la que se solicite
participar en el presente proceso de seleccion y gedeberad incluir la siguiente informacién,
de obligada cumplimentacion:

a. Experiencia laboral total: la persona solicitante indicara el nimero de afios vy, en su
caso, meses y dias de su experiencia laboral total.

b. Experiencia laboral relacionada: la persona solicitante indicard el nimero de afios v,
en su caso, meses y dias de su experiencia laboral relacionada con las funciones del
puesto de trabajo a cubrir.

¢. Grado de adecuacion a los requisitos y méritos fijados en la Convocatoria: la persona
solicitante valorard y expondra su grado de adecuacion a todos y cada uno de los
requisitos y méritos exigidos en la convocatoria, explicando en qué medida su
experiencia laboral se corresponde con cada uno de los mencionados requisitos.

La Carta de Presentacion tendrd una extension maxima de 2 paginas, utilizando una letra
Arial a 10 puntos y con interlineado sencillo.

Curriculum Vitae Actualizado en el Modelo Normalizado.

Las personas candidatas remitirdn un Curriculum Vitae Actualizado conforme al Modelo
Normalizado del Anexo |.

10
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Este Anexo estard disponible en formato Word en el Portal de Transparencia de ADEIT
(https://www.adeituv.es/portal-transparencia/procesos-de-seleccion-de-personal/), junto
con las Bases de la Convocatoria.

Se debera remitir en formato de PDF y firmado.

El Modelo Normalizado de CV se deberd cumplimentar siguiendo estrictamente las
Instrucciones (Anexo Il de esta Convocatoria) con un estricto ajuste a la realidad.

ADEIT podrd solicitar, en cualquier momento del proceso, aclaraciones sobre la
informacién contenida en el Modelo Normalizado de CV, asi como la remision de la
documentacién que verifigue la veracidad o exactitud de la misma, para lo que se le
otorgard un plazo de 3 dias hdbiles a contar desde el requerimiento.

En los casos en que no se presenten las aclaraciones o documentacién solicitadas, o que
las mismas no sean consideradas adecuadas o suficientes; la persona candidata podra ser
excluida del proceso de seleccién.

Identificacion

Las personas candidatas remitirdn su Identificacién Oficial mediante copia de su DNI / NIE
/ Pasaporte.

Certificado de Discapacidad.
Las personas candidatas remitiran, en los casos que aplique, Certificado de Discapacidad.
Titulos Académicos.

Las personas candidatas remitirdn Copia del Titulacidon Oficial Exigida como requisitos
minimos, o copia del documento de solicitud del mismo (abono de derechos de solicitud).

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd presentarse la credencial de
su homologacién.

Asimismo, también remitirdn Copia de los Titulos y Diplomas de los Cursos que mencionen
en su candidatura, o certificados de los mismos.

Informe de Vida Laboral actualizado.

Las personas candidatas remitiran Informe de Vida Laboral Actualizado (con fecha de
emisién no anterior a la fecha de publicacién de las Bases de la Convocatoria).

Dicho documento debe contener el Cédigo CEA (Cddigos Electrdnico de Autenticidad) a
efectos de verificar la autenticidad del mismo.

Este documento puede obtenerse a través de la pagina de internet de la Seguridad Social
en este link.
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6.7.

7.1.

7.2.

Documentacién adicional justificativa de Experiencia Aportada.
Las personas candidatas, a efectos de cumplimentar el Informe de Vida Laboral, en su caso,
podrdn remitir Otros Documentos que justifiquen la Experiencia Aportada (certificados de
empresa, contratos, ndminas, etc.) con mencién expresa de las funciones realizadas, asi
como del periodo o periodos en los que estuvo trabajando.
Unicamente se aceptardn contratos y/o certificados de empresa/entidad en el que se

hubiera desarrollado profesionalmente, en el que conste de manera exacta y fehaciente
los puestos y las funciones que se han ejercido.

FORMATO Y MODALIDAD DE PRESENTACION DE CANDIDATURAS.

Para participar en esta convocatoria, las personas interesadas deben remitir su candidatura
conforme a las siguientes Instrucciones:

Modalidad.

1. Unicamente se aceptaran candidaturas remitidas por Sede electrénica/Registro
electrénico de acuerdo con el siguiente enlace:

https://www.uv.es/eregistre

2. las candidaturas remitidas mediante cualquier otro procedimiento al
anteriormente especificado no seran incluidas en el proceso de seleccion.

3. Excepcionalmente, en caso de problemas técnicos en la sede electronica, se puede
utilizar para remitir la documentacidn la siguiente direccién de correo electrénico:

procesos.seleccion@adeituv.es

Instrucciones para presentar candidatura

1. Acceder a https://www.uv.es/eregistre, seleccionar SISTEMA CLAVE y pulsar acceder

Identifique's per a accedir a la
sol-licitud

EXPSOLP2U - Registre EJ

electronic Els meus tramits /  Cercador
Lloc personal de tramits

» Usuari de la Universitat

» Usuari de la Seu

» Sistema Cl@ve
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Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos enire autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

By =9

';;3

g
N
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
i B v = 7 ~ - ~
( Acceder > ) ( Acceder > ) ( Acceder > ) [ Acceder > |
- A & A \ A S A

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

Se debera acceder al procedimiento mediante alguno de los métodos de identificacién
incluidos en el sistema.

2. Una vez se haya accedido al trdmite y se hayan completado los diferentes apartados
previos (RGDP y Aceptacion), en la pestafia “General” se debera elegir:

= Tipo de Unidad: Fundaciones, clinicas y otros.

* Organo al que se dirige: FUNDACIO UNIVERSITAT-EMPRESA (ADEIT)

= Tramitacidn deseada: PRO-SEL-2024-003 OFICIAL 12 ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE POSTGRADO Y FORMACION CONTINUA

RGPD Acceptacid General Exposicid i sol-licitud  Fitxers adjunts Acabar
General
Tipus d'Unitat * Fundacions, clinigues i altres ~
Organ al qual es dirigeix * FUNDACIG UNIVERSITAT-EMPRESA ADEIT v

SRS i * -
Tramitacio desitjada \_J Instancia genera @ Gestions especifiques de |3 unitat

3. Posteriormente, en la pestafia “Exposicion y solicitudes” se ha de indicar:

= Hechosy razones: Candidatura PRO-SEL-2024-003 OFICIAL 12 ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE POSTGRADO Y FORMACION CONTINUA

= Solicitud: Participar PRO-SEL-2024-003 OFICIAL 12 ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE POSTGRADO Y FORMACION CONTINUA

RGPD Acceptacid General Exposicié i sol-licitud  Fitxers adjunts Acabar
Exposicio i sol-licitud

Feis i raons* Premios MOTIVEM 2022

Sol-licita™
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8.1.

4. Y finalmente en la pestafia “Ficheros adjuntos” se deberda adjuntar la documentacién
requerida

RGPD Acceptacié General Exposicié i sollicitud ~ Fitxers adjunts Acabar
Fitxers adjunts

Mitiancant el botd Examinar adjunteu aguells documents que vulgueu a la sol licitud. En els casos en qué hageu d'adjuntar-hi més d'un fitxer per apartat haureu de comprimir-los
préviament (milancant eines Zip, rar o Similars). La grandaria maxima per arxiu és de 50 Mb. També podeu recuperar fiteers que s'han utiitzat préviament a la Seu Electronica i
incorporar-ios a aquesta sollicitud mitjancant el botd Repositor.

Fitxer adjunt

?

[ Seleccienar archivo | Ninguno archive selec Repositeri .

Fitxer adjunt

-

| seleccionar arcnive | Ninguno archive selec Repositori.

Fitxer adjunt

-~

[ Seleccionar archiva | Ninguno archive selec Repositori

Fitxer adjunt

-~

| seleccionar arenivo | Ninguno archive selec Repositori

Fitxer adjunt

-

| seleccionar archivo | Ninguno archive selec Repositori

* Camps cbligsteris

< Anterior Segitent >

La documentacidon de todos los participantes debera adjuntarse en el menor nuimero
posible de archivos (PDF) y teniendo en cuenta la capacidad maxima del registro
electronico, debiendo combinar en un Unico PDF/archivo electrénico toda la
documentacion posible.

El procedimiento se cerrard en fecha 27 de septiembre de 2024 a las 23:59:59
imposibilitando que aquel participante que no haya presentado la documentacion en plazo
y forma pueda hacerlo extempordneamente. Se abrird y se cerrara el procedimiento a
través de sede electrénica tantas veces sea necesario para la presentacién de
documentacion.

No se aceptara documentaciéon remitida mediante links a la nube o cualquier otro sistema
diferente al mencionado anteriormente, a efectos de garantizar la trazabilidad del proceso.

Las candidaturas que remitiesen documentacién por otras vias distintas a la establecida no
seran aceptadas en el proceso.

TRAMITACION DEL PROCESO DE SELECCION
Asignacidn de Cddigo de Candidatura

La Comision de Evaluacidn procedera a asignar un codigo de candidatura correlativo, en
orden de llegada, a todas aquellas personas que hayan remitido en plazo y forma, su
candidatura al proceso selectivo notificando dicho cédigo a la persona candidata, mediante
correo electrénico.

Dicho Cddigo de Candidatura junto con el nombre y apellidos del participante y el DNI
anonimizado identificaran a los candidatos durante todo el proceso de seleccion, sin
perjuicio del ejercicio de los derechos en materia de proteccién de datos que amparan a
los participantes.
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8.2.

8.3.

8.4.

Admisidn y exclusiéon de la Candidaturas

Una vez finalizado el plazo para la presentacion de candidaturas, la Comision de
Evaluacién procederi a:

a) Admitir provisionalmente a aquellas candidaturas que cumplan todos los requisitos
fijados en las Bases de |la Convocatoria.

b) Excluir provisionalmente a aquellas candidaturas que no cumplan todos los
requisitos fijados en las Bases de la Convocatoria, indicando expresamente el
requisito que no cumple.

La Comision de Evaluaciéon Publicara en Portal de Transparencia de ADEIT
(https://www.adeituv.es/portal-transparencia/procesos-de-seleccion-de-personal/), una
Resolucion de Listado Provisional de Admitidos/Excluidos.

Se otorgara un plazo de 3 dias habiles, a contar desde el dia siguiente de la fecha de
publicacion, para la presentacion de subsanaciones de documentacion y/o alegaciones,
en su caso.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de subsanaciones y/o alegaciones, la Comisidn
de Evaluacidon procederd a su valoracion y se publicara en el Portal de Transparencia de
ADEIT (https://www.adeituv.es/portal-transparencia/procesos-de-seleccion-de-
personal/), la Resolucién de Listados Definitivos de Admitidos y Excluidos justificando las
causas de exclusion y/o admisidn definitiva de los candidatos.

En la Resolucién definitiva de admitidos y/o excluidos se convocara a los candidatos a las
pruebas selectivas.

Calificacién del proceso de seleccidn

La calificacion del proceso tendra una puntuacién maxima de 100 puntos, conforme a la
siguiente configuracion:

e Pruebas de Seleccidon: maximo de 35 puntos
e Valoracién de Méritos: Maximo de 40 puntos
e Entrevista Personal: Mdximo de 25 puntos
Pruebas selectivas
1. A efectos de la valoracion de los conocimientos, competencias, habilidades,
capacidades y adecuacién del perfil de cada persona candidata para poder cubrir la

vacante existente, se realizardn las pruebas selectivas que se establecen en este
apartado.
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2. Las pruebas de seleccidn se realizaran como minimo en un plazo de 10 dias habiles a
contar desde el dia siguiente a la publicacion de la Resolucidn definitiva del listado de

admitidos y excluidos.

3. Instrucciones para la ejecucion de las pruebas:

v’ En el cuadernillo de examen, se contendran las instrucciones para la realizacion de
las mismas.

v’ Las instrucciones, se considerardn como normativa integrante de las bases de la
convocatoria, y correspondera a la Comisién de Evaluacién dictar las mismas y velar
por su cumplimiento.

v/ En todo caso, y sin perjuicio de las instrucciones adicionales que se puedan
establecer, de acuerdo con los apartados anteriores; se fijan las siguientes normas:

Las personas candidatas deberan acudir a la prueba con documento oficial que
demuestre su identidad (DNI, NIE, carnet de conducir, pasaporte...). Las copias
o fotocopias de estos documentos no seran validas en ningun caso.

En las pruebas selectivas tipo test, se proveera al candidato de una tablilla para
gue puedan incluir la respuesta definida en el examen de tal modo que puedan
autocorregirse una vez finalizada la prueba.

Una vez finalizada la prueba (tipo test), se publicard en el Portal de Transparencia
de ADEIT (https://www.adeituv.es/portal-transparencia/procesos-de-seleccion-
de-personal/) el examen con las respuestas correctas marcadas para que los
candidatos puedan autoevaluarse.

En el caso de que existan mas pruebas selectivas, aparte del tipo test, no serd
obligatoria su asistencia en el caso de no haber superado la primera prueba
(test).

Si existiese algun tipo de error en la plantilla de correccion del examen tipo test,
la plantilla se corregird y se reevaluaran los examenes conforme a las respuestas
correctas.

Si existiera algun error de planteamiento en alguna de las preguntas, la Comisién
de Evaluacién tendra la potestad para anular dicha pregunta considerandose la
puntuacién total de la prueba la resultante de restar a la puntuacién total
asignada, la puntuacion correspondiente a las preguntas eliminadas.

El incumplimiento de las normas determinard la expulsion de la persona
candidata del examen, y su eliminacién del proceso selectivo.

4. Aquellos candidatos que no se presenten a las pruebas selectivas, aunque sea por causa
justificada, se les calificara como NO PRESENTADO vy por lo tanto quedaran excluidos
del proceso de seleccién.
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5.

Las pruebas selectivas se realizaran exclusivamente en modalidad presencial y de
acuerdo con la convocatoria publicada en el Portal de Transparencia de ADEIT
(https://www.adeituv.es/portal-transparencia/procesos-de-seleccion-de-personal/).

Los exdmenes podran realizarse en el mismo dia, en distintas horas y dejando un plazo
minimo de descanso entre prueba y prueba de 30 minutos.

. En caso de que la Comisién de Evaluacion recurra a asesores externos, la identidad de

éstos se  publicard en el Portal de Transparencia de  ADEIT
(https://www.adeituv.es/portal-transparencia/procesos-de-seleccion-de-personal/).

8.4.1.Prueba selectiva 1: Examen tipo test

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Descripcién: Examen tipo test.

Formato: Examen tipo test de 25 preguntas, con 4 opciones y solo una respuesta
correcta.

Duracién: 45 minutos.

Contenido: Se valoraran conocimientos en materia relacionada con el puesto segun el
punto 3.10 vy el siguiente temario:

Temario:

v" ElReglamento de Titulos Propios y Programas de Formaciéon Continua de la
Universitat de Valéncia el cual fue aprobado por el Acuerdo ACGUV 273/2021
del Consejo de Gobierno, de 9 de noviembre de 2021 y que entré en vigor en
el curso académico 2022-2023.

v (https://www.adeituv.es/download/reglamento-de-titulos-propios-y-
programas-de-formacion-continua/).

v Conocimientos en materia administrativa.

v' Conocimientos de programas informaticos: Outlook, Excel, Word, Zoom,
Adobe, Power Point, Canva y Moodel.

Valoracién Maxima: 25 puntos

Parametros de evaluacién: Cada pregunta correcta puntia 1 punto. Cada 2 preguntas
incorrectas o no contestadas se restara 1 punto.

Cardcter eliminatorio: prueba eliminatoria, siendo necesario obtener el 50% de los
puntos para pasar a la siguiente prueba (12,5 puntos sobre 25).

8.4.2.Prueba selectiva 2: Examen caso practico

a)

Descripcién: Examen caso practico.
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b)

8.5.

Formato: Se realizard una prueba consistente en resolver dos casos practicos en manejo
de tratamiento de texto, Power Point y maquetacién de texto.

Duracion: 60 minutos.

Contenido: Se valoraran el nivel de desarrollo y conocimientos en la materia, asi como la
capacidad de organizacidn y sintesis de la respuesta.

Valoraciéon Maxima: 10 puntos
Parametros de evaluacién: Cada caso practico tendra un valor de 5 puntos.

Caracter eliminatorio: prueba eliminatoria, siendo necesario obtener el 50% de los
puntos para pasar a la siguiente prueba (5 puntos sobre 10).

Los candidatos podran solicitar la revisidén del examen y/o alegaciones en un plazo maximo
de 3 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicaciéon en Portal de Transparencia
de ADEIT (https://www.adeituv.es/portal-transparencia/procesos-de-seleccion-de-
personal/) de la Resolucién de Resultados de Pruebas Selectivas.

Finalizado dicho plazo sin que se hayan remitido alegaciones en plazo y forma, la Comision
de Evaluacién publicard la Resolucion definitiva con los candidatos aprobados vy
suspendidos y en su caso las justificaciones y/o motivaciones respecto de la
admisién/inadmision de las alegaciones presentadas.

Méritos profesionales objeto de valoracion.

Tras la valoracion de las pruebas selectivas, se procederd a la valoracion de los méritos de
los candidatos que hayan superado dicha fase y se tendran en cuenta los criterios y las
puntuaciones que se exponen a continuacion y en base a la documentacién aportada en el
momento de la presentacion de la candidatura, sin perjuicio del posible plazo de
subsanacién al respecto.

Los méritos profesionales tendrdn una puntuacién maxima de 40 puntos.

8.5.1.Mérito Objeto de Valoracién 1: Experiencia adicional.

a) Descripcion: Se valora la experiencia adicional superior a los 2 afios pedidos como
minimos en trabajos relacionados con las funciones y tareas descritas en el punto 3.10
de estas bases.

b) Valoracién Maxima: 5 puntos

c) Método de puntuacion: Se otorgard 1 punto por cada afio de experiencia laboral
adicional.

En ningln caso se tendrd en cuenta experiencia profesional adicional con fecha
posterior a la presentacion de la candidatura.
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8.5.2.Mérito Objeto de Valoracidn 2: Otra formacion.

a) Descripcion: Se valora tener formacién adicional a la titulacién en las siguientes materias:
- Contabilidad y Finanzas
- Estrategia y Técnicas de Formacién, como E-Learning, Aplicaciones Tic, Inteligencias
Multiples
- Atencién y Gestion con el cliente
- Maquetacién y disefio Web.

b) Valoracion Maxima: 10 puntos

c) Meétodo de puntuacion:

Formacion de duracion entre 10 horas y 50 horas......... 2 puntos
Formacion de duracion entre 51 horas y 100 horas......... 3 puntos
Formacién de duracion superior a 100 horas................... 5 puntos

8.5.3.Mérito Objeto de Valoracién 5: Formacidn en aplicaciones informaticas.

a) Descripcidn: Se valora tener un formacién en Excel, Word, Power Point, Outlook, Zoom,
Adobe, Canva y Moodle.

b) Valoracién Maxima: 15 puntos

c) Método de puntuacion:
e Nivel basico, cursos de 10 h. a 20 h., se otorgara 2 puntos
e Nivel intermedio, cursos de 21 h. a 50 h., se otorgard 3 puntos
e Nivel avanzado, cursos de mas de 50 h., se otorgard 5 puntos

8.5.4.Mérito Objeto de Valoracién 4: Conocimientos de Inglés

a) Descripcion: Se valorara contar con un Certificado de Conocimientos de Inglés (de los
incluidos en la Lista del Anexo Il de esta Convocatoria).

b) Valoracién Maxima: La puntuacién maxima de 5 puntos
¢) Método de puntuacién: Se asignara conforme a estos parametros:

e Sjse presenta Certificado de Conocimientos de Inglés de Nivel B2 se asignaran: 2
puntos

e Sjse presenta Certificado de Conocimientos de Inglés de Nivel C1 se asignaran: 3
puntos

e Sjse presenta Certificado de Conocimientos de Inglés de Nivel C2 se asignaran: 5
puntos
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8.5.5.Mérito Objeto de Valoracién 5: Conocimientos de Valenciano

8.6.

a) Descripcion: Se valorara contar con un Certificado de Conocimientos de Valenciano (de
los incluidos en la Lista del Anexo Il de esta Convocatoria).

b) Valoracién Maxima: La puntuacién maxima de 5 puntos.
¢) Método de puntuacién: Se asignara conforme a estos parametros:

= Sise presenta Certificado de Conocimientos de Nivel Elemental o B1 se asignaran: 1
puntos.

= Sise presenta Certificado de Conocimientos de Nivel Intermedio o B2 se asignaran:
2 puntos.

= Si se presenta Certificado de Conocimientos de Nivel Medio o C1 asignaran: 3
puntos.

= Sj se presenta Certificado de Conocimientos de Nivel Superior o C2 asignaran: 5
puntos.

Tras la valoracion por parte de la Comisién de Evaluacidon de los méritos presentados por
los candidatos admitidos, se publicard la Resolucién provisional de Resultados de
Valoraciéon de Méritos, otorgando a los participantes un plazo maximo de 3 dias habiles a
contar desde el dia siguiente a la publicacion de la mencionada resolucién, para alegar o
subsanar la documentacién correspondiente.

La Resolucién definitiva se publicard en el Portal de Transparencia de ADEIT
(https://www.adeituv.es/portal-transparencia/procesos-de-seleccion-de-personal/)
justificando las puntuaciones otorgadas y motivando en su caso, la admision y/o inadmisién
de las alegaciones presentadas.

En dicha resolucion se convocard a la entrevista personal a los siete mejores puntuados en
relacion con las pruebas selectivas y con los méritos presentados.

Entrevista personal
La entrevista podra ser, a libre decisién de la Comisién de Evaluacion, presencial u online.
La citada entrevista versara sobre aspectos relativos a la formacién, experiencia laboral,

méritos, competencias, aptitudes y habilidades para el desempefio del puesto de trabajo
objeto de la convocatoria, con una duracion estimada de 30 minutos y una puntuacion de

25 puntos.

Aquellas personas que hayan sido convocadas y no comparezcan, se les calificard como NO
PRESENTADOQ vy por lo tanto quedaran excluidos del proceso de seleccion.
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8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

Tras la realizacidon de las entrevistas personales, la Comisién de Evaluacién publicara, en
el Portal de Transparencia de ADEIT (https://www.adeituv.es/portal-
transparencia/procesos-de-seleccion-de-personal/), la Resolucién de resultados de
entrevista, otorgando un plazo de 3 dias habiles a contar desde el dia siguiente a aquel en
el que se hubiera publicado dicha resolucién, para presentar las alegaciones que, en su
caso, pudieran darse.

Una vez transcurrido el plazo de alegaciones, la Comisiéon de Evaluacién las valorard y
publicard la Resolucién definitiva.

Propuesta de contratacidn

Una vez valoradas todas las fases, la Comision de Evaluacion publicara la Resolucién de
propuesta de Contratacidn del candidato con mayor puntuacion.

En dicha Resolucion se incluiran las puntuaciones totales (pruebas selectivas, entrevista y
valoracién de méritos) de todos los candidatos que hayan superado las fases anteriores.

Contratacion.

La presidencia, atendiendo a la propuesta de la Comision de Evaluacion, decidira sobre la
persona candidata propuesta.

En todo caso, la resolucién de contratacién debera ser motivada cuando se aparte de la
propuesta realizada por la Comision de Evaluacion.

En caso de renuncia del candidato mejor puntuado, se pasara al siguiente mejor puntuado.
Lista de Espera.

Se establece una lista de espera de personas candidatas que, habiendo superado el
proceso de seleccion, no resulten ser el finalmente contratadas.

Las personas candidatas en lista de espera podran ser llamadas para puestos de similares
caracteristicas durante un plazo de un afio desde la fecha de resolucién final del proceso.

La lista de espera se elaborard con las personas candidatas por orden de puntuacion en el
proceso.

Criterios de desempate
En caso de empate de dos o mas candidatos se estara a los siguientes criterios:

1. Si las personas empatadas son del distinto sexo, primara la persona o personas cuyo
colectivo se encuentre infrarrepresentado en la escala.

2. Si se mantiene el empate, primara la persona que tenga diversidad funcional y, entre
estas, la de mayor grado.
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3. Sise mantiene el empate, primara el mejor resultado obtenido en la fase de valoracion
de méritos.

4. Sise mantiene el empate, este se dirimira por sorteo
COMUNICACIONES.

Cualquier duda, consulta, peticidn etc., se formularan por escrito mediante correo
electrdnico a la siguiente direccion electrdnica:

procesos.seleccion@adeituv.es

Las personas candidatas se abstendran de iniciar comunicaciones con los miembros de la
Comision de Evaluacion, fuera del cauce anteriormente expuesto, pudiendo llegar a ser
causa de exclusion del proceso el incumplimiento de este precepto, todo ello a efectos de
garantizar la igualdad de trato a todas las personas candidatas.

EXTINCION.
El Proceso de Seleccidn se podra extinguir por cualquiera de las siguientes causas:

a) Contratacidn: el proceso se extinguird mediante la contratacion laboral de la persona
candidata que hubiera quedado mejor clasificada conforme a las estipulaciones de las
Bases de la Convocatoria, sin perjuicio de que se mantenga, en su caso, la Lista de
Espera, si es que la misma es prevista.

b) Declaracidn de Desierto: el proceso se extinguira cuando no hayan concurrido personas
candidatas a la convocatoria, o cuando las personas candidatas que hayan concurrido,
no hayan superado las exigencias previstas en las Bases de la Convocatoria.

c) Desistimiento: el proceso se extinguira si se detectaran errores insubsanables en las
Bases de la Convocatoria o en de tramitacién del proceso de seleccién, debiendo
justificarse en el expediente la concurrencia de la causa. El Desistimiento podra tener
lugar en cualquier momento del proceso de selecciéon y no impedird la iniciacién
inmediata de un nuevo Proceso de Seleccién.

d) Renuncia: el proceso se extinguird si se produjera una desaparicion sobrevenida de la
necesidad de contratar, o si la necesidad de contratar variara sustancialmente respecto

a la inicialmente publicada.

ADEIT publicard en el Perfil de Transparencia la Resolucion motivada justificando la
extinciéon del Proceso de Seleccién.
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PROTECCION DE DATOS.

ADEIT, de conformidad con lo previsto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la libre circulacion de estos
datos, asi como a las estipulaciones contenidas en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales los datos
personales que sean facilitados por los participantes, por medio del envio de su curriculum
vitae y demds informacion y documentacion solicitada por las Bases de la Convocatoria, asi
como los que en su caso se puedan generar como consecuencia de su participacion en los
procesos selectivos seran tratados y conservados por ADEIT, en calidad de Responsable del
Tratamiento, con la exclusiva finalidad de gestionar las solicitudes y en su caso, las pruebas
y proceso selectivo de cada convocatoria, asi como para constituir la lista de reserva, en su
caso, para futuras contrataciones.

La participacion en los procesos de selecciéon de ADEIT es voluntaria por lo que ADEIT
entiende que la remisién del curriculo vitae y demas documentacion e informacién
adjunta, supone el consentimiento del interesado para el tratamiento de los datos
personales de los solicitantes.

Los responsables del tratamiento de datos son:
Fundacién Universitat-Empresa de Valéncia - ADEIT

Plaza Virgen de la Paz ndmero 3
46001-Valéncia. Correo electrénico: datos@adeituv.es

Toda persona podra ejercer sobre los ficheros titularidad de ADEIT los siguientes derechos:

» Derecho de acceso a sus datos personales para saber cuales estan siendo objeto de
tratamiento y las operaciones de tratamiento llevadas a cabo con ellos.

= Derecho de rectificacion de cualquier dato de cardcter personal inexacto.

» Derecho de supresidn y de olvido de sus datos personales, cuando esto sea posible.

= Derecho a solicitar la limitacion del tratamiento de sus datos personales cuando la
exactitud, la legalidad o la necesidad del tratamiento de los datos resulte dudosa, en

cuyo caso podremos conservarlos para el ejercicio o la defensa de reclamaciones.

= Derecho a la portabilidad de sus datos personales, cuando la base legal que nos habilite
para su tratamiento sea una relacion contractual o el consentimiento.

= Derecho de oposicion al tratamiento de sus datos personales, cuando la base legal que
nos habilite para su tratamiento sea la existencia de un interés legitimo. A estos efectos,
dejaremos de tratar sus datos salvo que tengamos un interés legitimo imperioso o para

la formulacion, el ejercicio o la defensa de reclamaciones.

» Derecho a revocar su consentimiento en cualquier momento.
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No obstante, si una persona considera que se ha cometido una infraccion de la legislacion
en materia de proteccién de datos respecto al tratamiento o cesion de sus datos
personales puede, antes de presentar cualquier tipo de reclamacién, solicitar nuestro
servicio de resolucion amistosa de controversias en materia de protecciéon de datos y
nuevas tecnologias a través de seguridadtic@adeituv.es

PUBLICIDAD Y TRANSPARENCIA DE LA CONVOCATORIA

Se publicard, al menos en el Portal de Transparencia de ADEIT
(https://www.adeituv.es/portal-transparencia/procesos-de-seleccion-de-personal/), toda
la informacién necesaria para la correcta ejecucién del procedimiento de contratacion de
acuerdo con la normativa de transparencia aplicable.

Las publicaciones en el Portal de Transparencia de ADEIT (https://www.adeituv.es/portal-
transparencia/procesos-de-seleccion-de-personal/), tendran efectos de notificacion sin
gue sea necesaria la misma a través de otros medios.

Asimismo, cualquier candidato podra solicitar el acceso al expediente de acuerdo con la
normativa de aplicacion y las condiciones definidas en la presente convocatoria.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1/2022 de 13 de abril de Generalitat Valenciana,
de Transparencia y Buen Gobierno de la Comunitat Valenciana, los participantes en el
proceso de seleccién estardn obligados a suministrar, previo requerimiento de la
Fundacién, toda la informacion necesaria para el cumplimiento de las obligaciones
previstas en la citada normativa.

JURISDICCION COMPETENTE

Contra las presentes bases y aquellas resoluciones que pongan fin a la via administrativa,
el/la interesado/a podra interponer, en el plazo de 2 meses, demanda laboral ante los
Juzgados de lo Social de Valencia, segln lo dispuesto en el articulo 69 de la Ley 36/2011,
de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccion social, en la redaccién dada por la
Disposicion Final 32 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Fi rmado por ***6413** Al NHOA
GENOVES (R ****7073*) el dia
12/ 09/ 2024 con un certificado
emtido por ACCV RSAl

PROFESI ONALES

Ainhoa Genovés Martinez
Directora Gerente
Universitat - Empresa de Valéncia (ADEIT),
Medio propio de la Universitat de Valéncia.
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