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Departamento de Recursos Humanos

BASES PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE TECNICO DE SERVICIO
ECONOMICO FINANCIERO

PRIMERO.- OBJETO.- El objeto de la presente convocatoria es la Seleccion Externa
para la cobertura de:

e UNA plaza fija de Técnico de Servicio en el Departamento Econdmico
Financiero

e Bolsa de 1 ANO de duracién prorrogable para cubrir las vacantes temporales
gue generen dichas plazas durante su vigencia.

La convocatoria del proceso selectivo, el perfil del puesto de trabajo y las presentes
bases, asi como los listados, tanto provisionales como definitivos, y llamamientos se
publicaran en la Web de CALVIA 2000 (http://www.calvia2000.es).

SEGUNDA.- REQUISITOS QUE HAN DE REUNIR LOS/AS ASPIRANTES

Los requisitos previos para ser admitidos/as a la realizacion de las pruebas
selectivas son los siguientes:

Tener cumplidos 18 afios de edad a fecha del ultimo dia del plazo de presentaciéon
de solicitudes.

Reunir los siguientes requisitos indicados en el anuncio de la convocatoria:
Conocimientos, Habilidades y Competencias exigidos:

¢ Planificacién, programacion y evaluacion de tareas. Capacidad técnica y de
andlisis, implicacion en la obtencién de objetivos.

e Organizacion y gestion de personal, capacidad de integracion y trabajo en
equipo e iniciativa propia.

e Amplios conocimientos en contabilidad, elaboracién de estados financieros, y
normas de auditoria.

e Amplios conocimientos técnicos y practicos sobre la Ley de Contratacion en
los Servicios Publicos

¢ Amplios conocimientos del sistema tributario espafiol y su aplicacion practica.

e Amplios conocimientos a nivel usuario avanzado de Excel.

e Conocimientos de Prevencion de Riesgos Laborales

e Legislacion sobre contabilidad y fiscalidad y toda su normativa de desarrollo
como la del Impuesto sobre la Renta de la Personas Fisicas, Impuesto sobre
el Valor Afadido, Impuesto sobre Sociedades, factura electronica y creacion
del registro contable de facturas en el Sector Publico, Estabilidad
Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera, Contratos del Sector Publico

Ajuntament de
Calvia Mallorca
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Requisitos minimos:

e Formacion universitaria: licenciado o Graduado en administracion, ADE,
econdémicas, empresariales, finanzas, contabilidad o similar

e Experiencia minima acreditada de 2 afios realizando las funciones y tareas
exigidas.

e Carné de conducir B.

e Catala Nivell B2

Los candidatos/as de nacionalidad no espafiola deberéan acreditar estar en posesion
del permiso de trabajo asi como de conocimientos como minimo de una de las dos
lenguas oficiales de la Comunidad Autbnoma de las Islas Baleares.

En caso de acreditar titulaciones extranjeras las mismas deberan estar debidamente
homologadas por las autoridades espafiolas

Conocimientos acreditados sobre el puesto de trabajo, los cuales se podran
acreditar mediante cualquier prueba valida en derecho. El tribunal determinara la
validez de las acreditaciones presentadas por los candidatos.

Todos los requisitos exigidos habran de cumplirse en la fecha del dltimo dia del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el final del proceso
selectivo. Los requisitos y méritos que no se cumplan el ultimo dia del plazo no
seran tenidos en cuenta.

TERCERA.- PROCESO DE ADMISION

Para participar en el proceso selectivo los candidatos/as deberan presentar su
solicitud Unicamente a través de la pagina WEB de CALVIA 2000 (Ofertas de
trabajo), dentro del plazo establecido, adjuntando los siguientes documentos:

¢ Instancia debidamente cumplimentada y firmada (disponible en la pagina Web
de CALVIA 2000) que incluye el Autobaremo de todos los méritos de entre los
enumerados en la BASE CUARTA, de esta convocatoria.

e Justificantes digitalizados del cumplimiento de todos los requisitos minimos
exigidos en la BASE SEGUNDA de esta convocatoria.

El plazo de presentacion de solicitudes sera el indicado en el anuncio de la
convocatoria. Los candidatos/as que no presenten sus solicitudes en tiempo y forma
no serdn admitidos/as en el proceso selectivo. De igual manera, tampoco seran
admitidas las solicitudes que no vayan acompafadas de todos los documentos
justificativos relacionados en la BASE SEGUNDA. Se podra ampliar el plazo de
entrega de solicitudes por una sola vez cuando a juicio de la empresa no exista un
namero suficiente de candidatos/as para la seleccion.
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Durante el periodo habilitado para la recepcién de solicitudes de la presente
convocatoria el Departamento de Recursos Humanos confirmara la recepcion de las
mismas via correo electrénico.

Admisién de aspirantes

Una vez transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, el Tribunal de
Seleccion revisara la documentacion aportada por los aspirantes y hara publica la
lista provisional de aspirantes admitidos/as y excluidos/as en la web de Calvia 2000.

En cualquier caso, a fin de evitar errores o para posibilitar su subsanacion, los
aspirantes deberan comprobar no s6lo que no figuran en la relacion de excluidos/as
sino, también, que sus nombres constan en la relacion de aspirantes admitidos/as.

Para subsanar los posibles errores o para aportar los documentos preceptivos, las
personas excluidas u omitidas dispondran de un plazo de DOS dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a la publicacion de la lista en la pagina Web.
Durante esta fase so6lo se podran aportar documentos que justifiquen los requisitos
necesarios para la inclusion en la presente convocatoria, no se admitird la aportacion
de documentacion justificativa de méritos hasta que el proceso de seleccion llegue a
la Fase de Valoracion de Méritos y s6lo se admitirdn los incluidos en el autobaremo
de la solicitud de participacién en el proceso de seleccion.

Se considerard causa de exclusiéon automatica la falta de veracidad en las
condiciones y méritos alegados.

Transcurrido dicho plazo, se publicara la lista definitiva de aspirantes admitidos/as y
excluidos/as la pagina Web de la empresa http://www.calvia2000.es .

CUARTA.- SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion de personal constara de tres fases cuyo objeto es valorar la
idoneidad de los candidatos al perfil del puesto ofertado y que consisten en: pruebas
de conocimientos tedrico-practicas, valoracidon de los méritos y reconocimiento
meédico. Los candidatos que no hayan presentado el Certificado Oficial de Catalan
Requerido para la plaza serdn convocados para la realizacion de la prueba ad hoc.

1°.- PRUEBAS

a).- Pruebas teorico-practicas sobre los distintos conocimientos que deben aplicarse
en el puesto de trabajo. Estas pruebas podran ser dividas en varias partes y podran
ser eliminatorias en funcién de los criterios que fije el tribunal de seleccion y que se
anunciaran en el acta de admisiones, asi como la valoracion de cada una de ellas.
Las pruebas computaran el 70 % de la nota final.
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2°.- FASE DE VALORACION DE LOS MERITOS

La valoracion de meritos se realizara a aquellos/as candidatos/as que superen las
pruebas y hayan presentado la documentacion justificativa de la autobaremacion en
la solicitud de trabajo durante el proceso de inscripcion.

La fecha limite para computar los méritos declarados por los/as candidatos/as es el
altimo dia del plazo para presentacion de solicitudes, no siendo tenidos en cuenta ni
valorados aquéllos que sobrepasen dicha fecha o no incluidos en la autobaremacion.
Por tanto, solo seran tenidos en cuenta y valorados los titulos académicos, cursos
de formacion profesional, y experiencia profesional obtenidos hasta la fecha
indicada, no siendo tenidos en cuenta ni valorados los obtenidos con posterioridad a
la misma.

Finalizadas todas las pruebas se procederd a la revision de la valoracion de los
méritos indicados en la autobaremacion de aquellos/as candidatos/as que hayan
superado las pruebas, se fija el siguiente Baremo:

a).- Cursos relacionados con la plaza a cubrir

e 0,0025 por hora de curso relacionado con el Puesto de trabajo
e 1,50 puntos por o Diplomatura universitaria o Grado nvl 2
e 2,00 puntos por licenciatura o Grado nvl 3 o equivalente

Méaximo 3 puntos

Solo se tendran en cuenta los cursos realizados en los ultimos 10 afios, con
excepcion de los que impliquen la obtencion de una titulacién académica oficial.

b).- Experiencia acreditada en un puesto de trabajo igual o afin que supere la
minima establecida como requisito en la convocatoria dentro de los ultimos 10 afios.

1 puntos por afo trabajado o la fraccion que resulte por mes trabajado.
Maximo 6 puntos

c).- Tiempo trabajado en la empresa: 0,1 puntos por afio completo o la fraccion que
resulte por mes trabajado en la empresa.

Méaximo 1 puntos.

La valoracion de los meritos se referenciara a 10 puntos.

La experiencia profesional debera acreditarse por los candidatos aportando su VIDA
LABORAL y/o certificado de empresa en que se describan las funciones realizadas.

El Tribunal determinard si las acreditaciones, cursos, experiencia y/o similitud de los
puestos de trabajo desempefiados y cualquier otro mérito susceptible de valoracion,
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concurren en cada uno/a de los/as candidatos/as presentados/as al proceso de
seleccion.

La valoracion de los méritos computara el 15% de la nota final

3°.- ENTREVISTA PERSONAL
Entrevista objetiva a los candidatos que hayan superado las pruebas tedrico-
practicas. Computara un 15 % de la nota final.

4°- TEST PSICOTECNICO SOBRE COMPETENCIAS
Los tres candidatos con mejor puntuacion, siempre que hayan pasado todas las
pruebas, realizardn un test psicotécnico sobre las competencias exigidas.

5°.- FASE DE RECONOCIMIENTO MEDICO

Para cubrir la plaza ofertada se llamara al candidato/a correspondiente por riguroso
orden de puntuacion el/la cual se sometera al obligatorio Reconocimiento Médico de
Aptitud, perdiendo todos sus derechos los/as aspirantes que no se presenten en el
lugar que se le indique a realizar el reconocimiento médico el dia y hora sefialados,
asi como aquellos/as candidatos/as que se presenten pero no acrediten su
identidad.

Para poder ser contratado/a el/la candidato/a habra de ser declarado/a por el
facultativo que lo/a reconozca como APTO/A SIN LIMITACIONES o como maximo
APTO/A CON LIMITACIONES COMPATIBLES con TODAS las tareas a
desempefiar. Tras el reconocimiento médico, los candidatos que hayan sido
declarados NO APTO/A o APTO/A CON LIMITACIONES INCOMPATIBLES con las
tareas a desempefiar seran excluidos/as del proceso selectivo.

QUINTA.- Los aspirantes admitidos/as seran convocados/as en llamamiento Unico
para cada una de las pruebas y especialidades con un minimo de 5 dias habiles de
antelacion, perdiendo todos sus derechos a participar en el proceso los/as que no se
presenten a realizar las pruebas los dias y horas sefialados, asi como aquellos
candidatos/as que se presenten pero no acrediten su identidad. A estos efectos,
todos los candidatos/as deberan acudir al lugar donde se celebren las pruebas
provistos/as de un documento identificativo original.

El tiempo maximo de realizacion de las pruebas sera determinado por el Tribunal.

SEXTA.- Una vez finalizadas cada una de las pruebas se publicara un acta con la
LISTA PROVISIONAL DE CANDIDATOS/AS APTOS/AS Y NO APTOS/AS en la que
constara el nombre, apellidos y/o DNI, el resultado de las pruebas y la puntuacion
obtenida por cada uno/a de los candidatos/as, abriéndose un plazo de dos dias
habiles para presentar reclamaciones al Tribunal.

Asimismo, se indicara que candidatos son aptos para realizar la siguiente prueba.

¢/ llles Balears, 25 - Poligono de Son Bugadelles - 07180 Santa Ponga - Calvia - llles Balears - Tel. 971 699 200 - buzon@calvia2000.es



Calvia
2000

Transcurrido dicho plazo se publicara la LISTA DEFINITIVA DE CANDIDATOS/AS
APTOS/AS Y NO APTOS/AS ordenada de mayor a menor puntuacion.

Criterios de preferencia en caso de igualdad en la puntuacion definitiva:

En el caso de igualdad de puntos, segun lo acordado en la comision de Igualdad,
tendr& prioridad el candidato/a del género menor representado en la categoria.

De mantenerse la igualdad de puntos, tendra prioridad en la lista quien haya
obtenido mejor puntuacion en el apartado de “EXPERIENCIA PROFESIONAL”.

En el supuesto de que siga habiendo igualdad de puntos, tendra preferencia quien
haya sido mejor valorado en el apartado de “FORMACION.

SEPTIMA.- CONTRATACION

Las retribuciones, jornada laboral y otras caracteristicas del contrato seran las que
establezca el Convenio Colectivo de la empresa que esté vigente en el momento de
la contratacién para la/s categoria/s objeto de la presente convocatoria.

OCTAVA.- TRIBUNAL DE SELECCION

El Tribunal de seleccion estar4 formado por tres personas, un presidente y dos
vocales, de los cuales uno/a de ellos/as actuard como secretario/a, para el caso de
desacuerdo el/la secretario/a sera el/la mas joven de ellos/as. Todos/as tendran voz
y voto y previo acuerdo podran ser asesorados/as por técnicos/as en las materias
objeto de las pruebas.

Su composicion sera:
e Presidente:
o la Directora Economico-Financiera de CALVIA 2000 o persona de la
empresa en quien delegue.
= Vocales:
o Un jefe/a, técnico/a en la materia objeto de la convocatoria.
o Un miembro del Comité de empresa.

A todos y cada uno de los componentes se les asignarda un/a suplente. Su
composicion se publicara junto con la lista provisional de aspirantes admitidos/as y
excluidos/as o en actas posteriores si fuera preciso. El Tribunal quedara validamente
constituido para todos sus actos y tramites con la presencia de dos de sus
miembros. Los acuerdos seran tomados por mayoria de sus miembros.

El Tribunal queda facultado para resolver e interpretar las dudas que se presenten y
tomar los acuerdos necesarios para llevar a buen fin el proceso selectivo en todo lo
no previsto en estas Bases, siempre bajo los criterios de igualdad, mérito y
capacidad.

El Tribunal podra eliminar a los aspirantes durante el desarrollo del proceso selectivo
por razones de indisciplina o desobediencia.
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Los miembros del Tribunal estan sujetos a las causas de abstencion y recusacion
previstas en el Reglamento para la Cobertura de Puestos de Trabajo. Los
candidatos dispondrén de dos dias habiles para recusar a los miembros del tribunal
desde la fecha de publicacidén del Acta Provisional de Admisiones.

NOVENA.- IGUALDAD Y PROTECCION DE DATOS

La Direccion de RR.HH. velara por el cumplimiento de los criterios de igualdad,
merito y capacidad, promoviendo la igualdad de oportunidades entre trabajadores y
trabajadoras.

De conformidad con la Ley Organica Proteccion de Datos de Caracter Personal
(LOPD) y Reglamentos vigentes que la desarrollan, les informamos que los datos
personales que suministre con motivo de su participacién seran conservados en un
fichero automatizado titularidad de CALVIA 2000, S.A.. (en adelante CALVIA 2000)
con la finalidad de gestionar el/los proceso/s de seleccién de personal por parte de
CALVIA 2000.

CALVIA 2000 como responsable del fichero, garantiza y reconoce el ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de los datos facilitados
que podra ejercitar el interesado mediante el envio de peticion escrita al Jefe de
Seguridad Informatica, adjuntando documento que acredite su identidad, a la
siguiente direccién: C/ llles Balears, 25 — Santa Ponsa)

DECIMA.- RECLAMACIONES Y ALEGACIONES

Contra las presentes bases y convocatoria, en un plazo de cinco dias habiles,
contados desde la publicacién en la pagina www.calvia2000.es, podran presentarse
reclamaciones ante el Departamento de Recursos Humanos, que seran resueltas en
un plazo maximo de cinco dias.

UNDECIMA.- DEFINICIONES

Dias héabiles: se entiende como dias hébiles los dias de lunes a viernes, siempre
que no sean festivos en el municipio de Calvia.

Documento identificativo original: DNI, Pasaporte, Permiso de conduccién
espafiol.

Autoridad educativa: Cualquier administracion estatal o autondmica con
competencias en materia educativa.

Entidad Gestora de Formacion Autorizada: Las entidades organizadoras que
ademas de organizar la formacion de sus clientes, actien como centro de formacion
y se encuentren inscritas en el Registro Estatal de Entidades de Formacion.
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