BASES Y CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA COBERTURA DE TRES
PUESTOS DE AUXILIAR ADMNISTRATIVO/A.

La Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico,
determina la posibilidad de establecer una convocatoria excepcional de estabilizacién de empleo temporal de larga
duracion antes del 31 de diciembre de 2022 que debera ser resuelta antes del 31 de diciembre de 2024.

Con fecha 25 de mayo de 2022 se emite por parte de la Direccion General de Planificacion y Presupuesto informe
favorable para la cobertura de tres puestos de trabajo a través de un procedimiento selectivo de ingreso convocado al
efecto que garantice el cumplimiento de los principios de publicidad, concurrencia, igualdad, mérito y capacidad de
conformidad con lo establecido en el art.58 de la Ley 6/2021, de 28 de diciembre, de Presupuestos Generales de la
Comunidad Auténoma de Canarias para 2022.

Con fecha 28 de junio de 2022 el Consejo de Administracion de la ESSSCAN aprueba el proceso de estabilizacion y
autoriza al Director a su gestion.

1. CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS A CUBRIR

Categoria: auxiliar administrativo/a.
Jornada completa.
Ubicacién: 2 en Tenerife y 1 en Gran Canaria

2. REQUISITOS IMPRESCINDIBLES

Podran presentarse al proceso de seleccion todos aquellos aspirantes que reunan los siguientes requisitos
imprescindibles:

- Tener cumplidos los 16 afios de edad.

- Poseer la nacionalidad espafola o la de algun Estado Miembro de la Unién Europea, ostentar el derecho a la
libre circulacion de trabajadores conforme al tratado de la Comunidad Europea, o concesion de la residencia
legal en Espafia para extranjeros.

- No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquier Administraciéon Publica,
en cualquiera de los Estados comprendidos en el apartado anterior, en los seis afios anteriores a esta
convocatoria, ni hallarse inhabilitado/a con carécter firme para el ejercicio de las funciones publicas ni, en su
caso, para la correspondiente profesion.

- Estar en posesién o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes
el titulo de Graduado en Educacidén Secundaria Obligatoria. Asimismo, se estara a lo dispuesto en la Orden
EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
modificada mediante la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo

- Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas y no padecer problemas de salud que sean
incompatibles con el desempeiio de las correspondientes funciones.

- Presentar junto a la solicitud la titulacion minima exigida y certificado de vida laboral emitido por la seguridad social
o certificado de servicios prestados emitido por la entidad empleadora. La no presentacién de esta documentacion
supondra la inadmisién de la solicitud.

- Cumplir todas las condiciones sefaladas previamente a la fecha de presentacion de la solicitud de admision.

Si en algun momento del proceso selectivo la comisién de seleccion tuviera conocimiento de que algun aspirante no
cumple uno o varios de los requisitos exigidos por la presente convocatoria, o de la documentacién aportada
resultara que su solicitud adolece de errores o falsedades podra acordar, previa audiencia del interesado su
exclusion.



3. SOLICITUD Y PLAZO
La presente convocatoria prevé exclusivamente la inscripcion electronica por los siguientes motivos:

- Para participar en el proceso selectivo es necesario contar con capacidad funcional para el desempefio de las tareas
implicando ello, entre las habilidades necesarias para su dedicacion profesional, la gestidn electronica de expedientes.
-Los principios de agilidad y simplificacion que deben regir el proceso selectivo.

Por tanto, las personas interesadas en participar en el proceso de seleccion deberan cumplimentar la correspondiente
solicitud en el plazo de 15 dias naturales contados a partir del dia siguiente a la publicacién de la presente convocatoria
en la pagina web de la ESSSCAN.

La correspondiente solicitud se encuentra accesible en el siguiente enlace web:
https://www.essscan.es/php/convocatoria-empleo-estabilizacion/

No se aceptaran otras vias de recepcion, salvo que quede debidamente acreditado por el candidato que la falta de
presentacion de solicitud telematica se debe a un fallo tecnoldgico de la plataforma responsabilidad de la ESSSCAN.

Asimismo, cuando como consecuencia de incidencia técnica se haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del
sistema o aplicacién que corresponda, y hasta que se solucione la incidencia, se determinara una ampliacién de los
plazos no vencidos que se publicara en la web.
La presentacion de dicha solicitud implicara la veracidad de los datos consignados por el interesado y la exclusiéon del
proceso selectivo en caso contrario.

4. ADMISION Y EXCLUSION DE ASPIRANTES
Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara en la web de la ESSSCAN el listado provisional de
aspirantes admitidos y excluidos y se abrira el plazo de 10 dias naturales para efectuar reclamaciones y/o subsanar,
procediéndose a continuacién a la publicacién del listado definitivo de aspirantes admitidos.
Las personas aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen o justifiquen su derecho a ser incluidas en la
relacion de admitidos, seran excluidos del proceso selectivo.

5. COMISION DE SELECCION

La Comisién de Seleccion, que contara con el apoyo administrativo de personal de la ESSSCAN, adoptara sus
acuerdos por mayoria y estard compuesta por:

- Ignacio de Paz Aguirre, Técnico de gestién de la ESSSCAN.
- Jorge Tomas Diaz Brito, Responsable de RRHH del ICHH.
- Diego Moguel Cano, Técnico de formacion de la ESSSCAN.

Si algun miembro de la Comision tuviese relacién familiar de primer o segundo grado o amistad manifiesta con

alguno o alguna de los/as aspirantes a la plaza, debera abstenerse de participar en la valoraciéon de la fase de
entrevista, nombrandose por el director de la Escuela un sustituto de aquel.

6. DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION
6.1 Fases

El proceso de seleccion constara de las siguientes fases:

FASES PESO

Oposicién 60%

Concurso 40% (30% antigiedad y 10% formacion)
Total 100%




6.2 Fase de oposicion (maximo 60 puntos)

La fase de oposicion estard formada por un ejercicio Unico de caracter practico. Consistira en contestar por escrito un
cuestionario de 60 preguntas sobre las materias previstas en el programa recogido como Anexo 1; podran preverse 5
preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las 60 anteriores. Las
preguntas sobre los temas relacionados con Windows y/o Office estaran referidas, en concreto, a las siguientes
versiones: Windows 10 y Liibre Office 7.2.6.

El cuestionario estara compuesto por preguntas con 4 respuestas alternativas, de las cuales sélo una de ellas es
correcta. Para su realizacion, los aspirantes deberan sefalar en la hoja de examen las opciones de respuesta que
estimen validas de acuerdo con las instrucciones que se faciliten. Todas las preguntas tendran el mismo valor y cada
contestacién erronea se penalizara descontando un cuarto del valor de una respuesta correcta. Las respuestas en blanco
no penalizan.

No tendra caracter eliminatorio.

La fecha y lugar de realizacidn del ejercicio se publicara en la web de la ESSSCAN con una antelacién minima de
setenta y dos horas. Las personas aspirantes seran convocadas para su realizacién en llamamiento Unico, y
seran excluidas del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo en casos debidamente justificados y
apreciados libremente por la Comisién de Seleccion.

6.3 Fase de concurso (maximo 40 puntos)

Los méritos que van a ser objeto de baremacion estan mayoritariamente relacionados con la experiencia profesional
teniendo en cuenta que el objeto de los procesos selectivos de caracter excepcional de estabilizacion de empleo
temporal de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre es reducir la temporalidad de los empleados publicos con cierta
antigliedad a fin de posiblitar su estabilizacion, considerandose asi crucial la experiencia acumulada a lo largo de toda la
trayectoria profesional en el sector publico y mas concretamente en este organismo.

a) Antigliedad: se podra obtener hasta un maximo de 30 puntos de conformidad con el siguiente baremo:

Experiencia en plazas de auxiliar ESSSCAN Resto de sector
administrativo* publico
Servicios prestados desde 1/1/2016 a la fecha 0,384/mes** 0,192/mes**

de ultimo dia de la presentacién de solicitudes

*Solo seran tenidos en cuenta en plazas de igual denominacion a la de auxiliar administrativo como personal laboral temporal.
**No seran tenidos en cuenta los servicios prestados en jornada a tiempo parcial y se despreciaran a efectos del computo las
fracciones de tiempo inferiores a 30 dias.

En caso de empate en la puntuacién de concurso de méritos, el criterio de desempate sera por este orden:
1° Mayor experiencia en plazas en la ESSSCAN.
2° Mayor edad.

b) Formacién (max. 10 puntos):

Posesién de titulacion académica superior a la exigida (max. 5 puntos): 5 puntos por la titulacién superior
Realizaciéon de cursos de duracién superior a 15 horas en las materias de procesador de textos, hojas de
célculo, Zoom, Moodle o proteccion de datos supondra 1 punto por curso. No se podra obtener mas de un
punto por cada una de las materias enunciadas individualmente.

La experiencia laboral se acreditard mediante certificado de vida laboral y/o adicionalmente mediante certificado de
entidad empleadora.

6.4 Resultados finales del proceso

Concluidas las fases de oposicion y de concurso se procedera a sumar y ponderar la puntuacion obtenida por los/las
candidatos en cada una de las fases del proceso y se levantara acta por la Comisién de Seleccién a la que se dara la
debida publicidad en la web de la entidad.



A continuacién se requerira a los tres mejores candidatos para que en plazo de 5 dias naturales presenten la
documentacion original acreditativa de los extremos consignados en la solicitud, para su cotejo, elijan plaza y
formalicen el correspondiente contrato laboral. En caso de no atencion del tramite, el candidato quedara excluido y se
requerira al siguiente con mejor puntuacion y asi sucesivamente.

7. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1. De conformidad con el Reglamento Europeo de Proteccion de Datos Personales y la Ley Organica 3/2018 de
Proteccion de Datos Personales y garantia de derechos digitales, los datos proporcionados por los aspirantes seran
objeto de tratamiento por la ESSSCAN, como responsable, con la finalidad de Selecciéon de personas. La informacion
sobre dicho tratamiento y ejercicio de los derechos viene recogida en el Registro de Actividades de Tratamiento
publicado en la pagina web de la ESSSCAN.

2. El responsable del fichero y responsable del tratamiento es la ESSSCAN, ante la cual se podran ejercer los derechos
de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicién a su tratamiento, asi como
retirar su consentimiento.

3. Con la firma de la solicitud, la persona aspirante consiente el tratamiento de datos personales en ella contenidos, que
se restringira a la finalidad mencionada y no seran cedidos salvo los supuestos previstos por la Ley.

El tratamiento de los datos para la finalidad mencionada incluye la publicacion oficial en la pagina web de la ESSSCAN,
de los datos de caracter personal referidos a nombre, apellidos y documento nacional de identidad, necesarios para
facilitar a las personas interesadas la informacion relativa a la publicacién de la lista de personas admitidas y excluidas
y desarrollo de la convocatoria. Ademas, dicho tratamiento también comprende la posibilidad de ponerse en contacto
con la persona aspirante a través del correo electrénico y/o nimero de teléfono facilitado por ésta, con objeto de
agilizar y facilitar tramites de los procedimientos selectivos correspondientes.

8. CONSIDERACION FINAL

La presentacién del/la candidato/a al presente proceso conlleva el conocimiento y aceptacion de las presentes bases.

En Canarias,

Director de la ESSSCAN
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1. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos.
Sistemas operativos: el entorno Windows.

2. Procesador de texto Libre Office. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion del documento. Gestion,
grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

3. Hojas de célculo Calc Office. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccién y
edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

4 Herramientas para el trabajo colaborativo: el correo electrénico y NextCloud.

5. Herramientas para la gestion de la formaciéon: Zoom y Moodle.

6. Organizacion de cursos, conferencias, sesiones y eventos docentes.

7. Proteccion de datos personales: nociones basicas de seguridad informatica y de proteccion de datos personales.

ANEXO: PROGRAMA
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