/ CESCA FUNDACION CENTRO TECNOLOGICO DE SUPERCOMPUTACION DE GALIQIA
BASES POSTO TECNICO ADMINISTRACION
(REF: Tec-Adm)

BASES CONVOCATORIA PROCESO SELECCION POSTO TECNICO DE
ADMINISTRACION (Ref.: Tec-Adm)

Bases para a contratacion laboral por tempo indefinido da seguinte praza vacante:

Posto: Técnico Administracion (Ref.: Tec-Adm)

Prazas: 1 (xornada completa).

Lugar habitual de traballo: Santiago de Compostela.

Funcidn principal: Apoio ao Departamento de Administracion do CESGA

Funciéns especificas:

Labores de administraciobn en xeral: mantemento de arquivos de ingresos,
gastos, subvenciéns, concursos, etc; apoio na xestiébn de ingresos, pagos,
xustificaciéns de subvencién e proxectos, elaboracidon de estatisticas, informes
contables, contas anuais e outras tarefas relacionadas co departamento de

Administracion.

Apoio a secretaria: colaboracion no mantemento de axenda de direccion,

recepcion de chamadas, soporte mecanografico, recepcion de correo, etc.
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1.- Requisitos minimos xerais:

- Ter nacionalidade dun pais membro da Unién Europea, ou nacional dalgun
Estado, ao que en virtude dos tratados internacionais celebrados pola Unién
Europea e ratificados por Espafia, lle sexa de aplicacion a libre circulacion
de traballadores.

Tamén poderan participar, calguera que sexa a sUa nacionalidade o
conxuxe dos esparfiois, dos nacionais dalgun dos demais estados membros
da Unién Europea, cando asi o prevexa o correspondente tratado, e dos
nacionais dalgun Estado ao que, en virtude dos tratados internacionais
celebrados pola Union Europea e ratificados por Espaifa, lle sexa de
aplicaciéon a libre circulacion de traballadores, sempre que non estean
separados de dereito, asi como os seus descendentes e 0s do seu cOnxuxe,
menores de vinte e un anos ou maiores da dita idade que vivan as suas
expensas.

Asi mesmo, poderan participar os que, non estando incluidos nos
paragrafos anteriores, se atopen en Espafia en situaciéon de legalidade,
sendo titulares dun documento que os habilite a residir e a poder acceder
sen limitacidns ao mercado laboral. En consecuencia poderan participar os
que se atopen en situacidon de residencia temporal, os que se atopen en
situacion de residencia permanente, os que se atopen en situacién para
residir e traballar, asi como os refuxiados.

- Ser maior de 16 anos e non exceder da idade de xubilaciéon forzosa.

- Capacidade: non padecer enfermidade nin estar afectado por limitacion
fisica ou psiquica que sexa incompatible co desempefio das
correspondentes funcions.

- Habilitacién: non estar separado do servizo de ningunha Administracion
publica en virtude de expediente disciplinario nin encontrarse inhabilitado
por sentenza firme para o exercicio de funciéns publicas. Os aspirantes que
non teflan a nacionalidade espafiola deberan acreditar, igualmente, non
estar sometidos a sancidon disciplinaria ou condena penal que impida, no
seu Estado, o acceso a funcién publica.

Estes requisitos deberan posuirse antes do remate do prazo de presentacion de
solicitudes e manterse ata o momento de toma de posesion da praza resultante
deste proceso selectivo.

2.- Requisitos minimos especificos para o posto:
2.A.- Titulacion:
Ciclo Superior en Administracion e Finanzas

No caso de titulacions obtidas no estranxeiro, deberan estar en posesion
da credencial que acredite a slGa homologacién na data de remate do
prazo de presentacion de solicitudes.
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2.B.- Experiencia:
Experiencia minima 12 meses demostrable como empregado
administrativo desenvolvendo as seguintes tarefas:
- Labores de Secretaria:

- Atencion telefdénica, recepcidon de correspondencia, arquivo,
axenda, mecanografia...

- Labores de administracion:
- Plan Xeral Contable.
- Seguimento da execucién do orzamento.
- Xustificacién de Subvenciéns e Proxectos.
- Inventarios.

2.C.- Dominio de ferramentas ofimaticas (folla de calculo, procesador de textos,
presentacions...).

2.D.- Dominio de Access ou MySQL.

2.E.- Formacién basica en riscos laborais.

2.F.- Ildiomas:
- Dominio de galego e castelan.

- Inglés: lido, escrito e falado a nivel medio.

2.G.- Carnet de conducir.

Estes requisitos deberan posuirse antes do remate do prazo de presentacion de
solicitudes e manterse ata o0 momento de toma de posesion da praza resultante
deste proceso selectivo.
3.- Valoracién do curriculum:
Valoracién do curriculum segundo aparece no Anexo IlI.
4.- Proba de cofiecementos
As probas versaran sobre os seguintes contidos:

- Coflecementos da Lei de réxime xuridico das administraciéns publicas e do
procedemento administrativo comudn.

- Cofecementos do R.D. Lexislativo 2/2000, de 16 de xufo polo que se
aproba o texto refundido da lei de contratos das Administracions Publicas.
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- Cofiecementos do texto refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores,
R.D.L 1/1995

- Cofiecementos da Lei 10/1996, de 5 de novembro, de actuacion de entes e
empresas nas que ten participaciéon maioritaria a Xunta de Galicia, en
materia de persoal e contratacion.

- Cofiecementos do réximen de Fundacions de Interese Galego.

- Xestion Contable. O plan Xeral de Contabilidade. Estructura, principios
contables e normas de valoracion. Libros obrigatorios.

- Uso de ferramentas ofimaticas.

- Ildiomas: inglés, galego e castelan.

A puntuacién das probas publicarase no taboleiro de anuncios do Edificio CESGA e
na sla paxina web unha vez rematada a correccién da totalidade dos exercicios.

Os aspirantes deberan presentarse para a realizacion de cada exercicio provistos de
DNI ou documento fidedigno acreditativo da suUa identidade.

Os exercicios realizaranse a porta pechada sen outra asistencia que a dos
aspirantes, membros do tribunal e os colaboradores designados por éste.

A proba sera escrita sobre os temas teérico practicos mencionados neste apartado.
A proba constara de seis temas ou exercicios practicos que se valoraran de 0 a 10
puntos cada un deles. Para superar a proba deberad acadarse como minimo 30
puntos.

Os aspirantes non poderan acceder ao recinto do exame provistos de teléfono
mobil, axenda ou demais dispositivos de caracter electrénico.

5.- Documentacion a presentar:

- Solicitude dirixida ao Director-Xerente da Fundacién CESGA (ver Anexo).

- Curriculum vitae, no que se fard constar a concorrencia dos requisitos
esixidos e puntos valorados segundo as bases desta convocatoria.

- Fotocopia compulsada do D.N.I. ou pasaporte.

6.- Lugar e prazo de presentacion de solicitudes:

No enderezo da FUNDACION CESGA, Avda. de Vigo, s/n, Campus Universitario Sur,
15705 Santiago de Compostela, no prazo de 10 dias naturais contados a partir do
seguinte ao da publicacién deste anuncio.

7 .- Comision de seleccion:

A seleccidon serd efectuada por unha comision designada para o efecto composta por
os seguintes membros: O Director-Xerente, O Subdirector Técnico e un
administrativo ou administrativa.
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8.- Proceso de seleccion.

Expirado o prazo de presentacién de solicitudes, a Comision de Seleccién designada
publicara nos taboleiros da Fundacion CESGA e no web do CESGA, as listas previas
de admitidos e excluidos no proceso de seleccidon, de acordo cos requisitos minimos
e especificos que se relacionan nos puntos 1 e 2 destas Bases.

Trala publicacién das listas previas concederase un prazo de 5 dias naturais para a
posible enmenda das soliciutes. Ao transcurso dese prazo publicaranse as listas
definitivas de admitidos e excluidos.

O mecanismo de seleccion levarase a cabo de acordo as avaliaciéns incluidas na
“Taboa de Valoracién” que se xunta a este documento e consistiran en:

- Avaliacion de Requisitos Especificos.

- Proba tedrico-practica: segundo a comision de seleccibn o considere
adecuado poderda consistir nun cuestionario tipo test, e/ou no
desenvolvemento dun tema e/ou na resolucidon dun caso practico.

- Entrevista.

As probas teran lugar un mes despois da publicacion do anuncio no Diario Oficial de
Galicia, conforme ao artigo 4 da Lei 10/1996. A data, hora e lugar da proba
publicarase no taboleiro de anuncios do edificio CESGA, e comunicarase
telefGnicamente ou por correo electrénico aos convocados.

A data, hora e lugar da entrevista publicarase no taboleiro de anuncios do edifico
CESGA, e comunicarase telefénicamente ou por correo electrénico aos convocados.

9.- Nomeamentos.

Rematado o proceso selectivo publicarase a lista de aprobados no taboleiro de
anuncios do Edificio CESGA.

O aspirante seleccionado debera presentar nas dependencias da Fundacion CESGA,
no prazo de 10 dias, os seguintes documentos:

a) Fotocopia compulsada do titulo esixido na base 2.A ou certificacion
académica que acredite ter realizado todos os estudos para a obtencion
do titulo ou, se é o caso, documento que acredite fidedignamente a
posesién do correspondente titulo académico.

b) Certificado de vida laboral, de desenvolvemento de proxectos,
realizacion de cursos, e outra documentacion ou certificados relativos a
calquera aspecto do curriculum.

c) Declaracion baixo a sua responsabilidade de non ter sido separado do
servizo de ningunha Administracion publica en virtude de expediente
disciplinario nin encontrarse inhabilitado por sentenza firme para o
exercicio de funciéns publicas.

d) Debera presentarse certificado médico oficial.
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Os aspirantes que superasen 0 proceso selectivo seran nomeados para a praza ou
prazas que se convogquen na categoria que corresponda mediante resolucion do
Director da Fundacion Centro Tecnoloxico de Supercomputacion de Galicia.

Os aspirantes nomeados disporan dun prazo de dez dias para tomaren posesiéon no
seu destino.

10.- Recursos.
Contra o acordo de resolucién do proceso, os aspirantes que o consideren oportuno

poderan presentar reclamacion diante da comisidon no prazo de cinco dias naturais
contados a partir do seguinte ao da stGa exposicion.

Santiago de Compostela, 19 de xufio de 2007

Javier Garcia Tobio
Director Xerente
Fundacién CESGA
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ANEXO I
MODELO DE SOLICITUDE

1.- SOLICITANTE

Apelidos: Nome:

DNI:

Enderezo particular (rda, etc. ): Ne
Localidade: Provincia: CP:
Tfno.:

2.- DATOS ANUNCIO
Referencia anuncio:

Data publicaciéon anuncio:

3.- DOCUMENTACION
Curriculum Vitae: U
Copia DNI: []

Copia Titulacion: []
Outra documentacion:

Solicita a participacibn no proceso de seleccibn convocado pola Fundacién e
referenciado no punto 2 desta solicitude.

Santiago de Compostela, ...... de ............ de 2007

DIRECTOR XERENTE

FUNDACION CESGA

Avda. de Vigo, s/n (Campus Sur)

15705 Santiago de Compostela (A Coruia)
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ANEXO 11
TABOA DE VALORACION Ref: TEC-ADM

Os curriculum vitae recibidos no prazo publicado na convocatoria valoraranse de

acordo cos criterios que a continuacion se detallan.

Requisitos minimos especificos para o posto:

- Experiencia minima 12 meses demostrable como empregado administrativo

desenvolvendo as tarefas que se enumeran no punto 2 das bases.

- Dominio de ferramentas ofimaticas (folla de calculo, procesador de textos,

presentacions...).
- Dominio de Access ou MySQL
- Formacion basica en riscos laborais.
- ldiomas:
- Dominio de galego e castelan.
- Inglés: lido, escrito e falado a nivel medio.

- Carnet de conducir.

VALORACION TOTAL
PUNTOS

Valoracions do Curriculum 30 puntos
Titulacion _(maX|mo 1_ punto) 0,5 puntos 1

Diplomatura:

. . . 1 punto

Licenciatura:
Participacién na xestiéon administrativa de 1 Punto por proxecto
Proxectos de I+D+i autonémicos ou estatais. Maximo 7 puntos 7
Participacion na xestion administrativa de 1 Punto por proxecto
Proxectos Europeos: Maximo 7 puntos 7
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Cursos recibidos afins as funciéns do posto

Curso duracién maior a 25
horas: 1 punto/curso.
Curso duraciéon maior a 80
horas: 2 puntos/curso
Curso duracién maior a 180
horas: 3 puntos/curso.
Curso de duracion maior a
300 horas: 4 puntos/curso.
Maximo 15 puntos.

15

TOTAL 100 PUNTOS

Valoracion das Probas

Puntuaciéon minima para superar a proba: 30 puntos.

60 puntos

bases.

Proba escrita tedrico practica sobre os contidos que aparecen numerados no punto 4 das

Valoracién da Entrevista

10 puntos

Dotes comunicativas
Capacidade de traballo en equipo

Sobre os cofiecementos requiridos e valorados.

TOTAL 100 PUNTOS

Santiago de Compostela, 19 de xufio de 2007

Javier Garcia Tobio
Director Xerente
Fundacion CESGA
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