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1. Plazas convocadas
Se convoca (1) una plaza de Auxiliar Administrativo/a y generaciéon de bolsa de trabajo.

Sus funciones englobaran la realizacién de trabajos administrativos, tales como, atencidn al cliente,
gestion documental y correspondencia, apoyo a la gestion administrativo-financiera, interaccién con
Administraciones Publicas, etc.

2. Condiciones / requisitos y valoraciones que deben reunir las y los aspirantes

Se requiere:

=  Formacion minima de Bachiller y/o CFGM y/o CFGS y/u otras titulaciones equivalentes.

= Experiencia profesional minima 5 afios en la realizacidon de trabajos administrativos, tales
como, atencién al cliente, gestion documental y correspondencia, apoyo a la gestion
administrativo-financiera, interaccion con Administraciones Publicas, etc.

= Perfil lingliistico B2 de euskera mediante certificado oficial o nivel equivalente acreditable
por otros medios.

Se valora:
e Formacién complementaria especifica en aspectos de administracion general.
e Conocimientos de Euskera de nivel superior al requerido, asi como los conocimientos de
inglés, francés y/o aleman a partir del nivel B2.
e Experiencia profesional minima de dos afios desarrollada en/para la Administracién Publica.
e Experiencia profesional minima de 3 meses en Garbiker.
e Competencias psico profesionales.

3.- PROCESO DE SELECCION

Las solicitudes de admisidn al proceso se realizaran a través de empresa externa contratada al efecto.
Dicha empresa serd la responsable de la gestién de las solicitudes y de la informacidn recogida en las
mismas.

3.1.- FASE 1 - Preselecciéon. Comprobacion curricular

Mediante el estudio de la informacidn aportada en la solicitud presentada por la persona aspirante,
se procedera comprobar si dicha persona aspirante cuenta con la titulacidn y experiencia requerida
para el desarrollo de las funciones descritas para el puesto y el nivel del perfil linglistico.

3.1.1. Titulacién.

Se incluye cualquier titulacién minima de nivel Bachiller y/o CFGM y/o CFGS y/u otras
titulaciones equivalentes.

3.1.2. Experiencia profesional: cuantia y tipo de experiencia, contenido de los trabajos
desarrollados aportar una orientacidn / trayectoria / nivel profesional adecuada al puesto.

Experiencia profesional minima de 5 afos en la realizacion de trabajos administrativos, tales
como, atencién al cliente, gestién documental y correspondencia, apoyo a la gestidn
administrativo-financiera, interaccion con Administraciones Publicas, etc.
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Al requerirse experiencia contrastada, se excluyen los perfiles que no posean la experiencia
profesional requerida de menos de 5 afios de experiencia.

3.1.3. Aportar el conocimiento de idiomas requerido: B2 de euskera.

Se incluyen las candidaturas que manifiestan poseer un nivel minimo de B2 en euskera (segun
el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas).

3.2.- FASE 2 - Evaluacion y méritos

3.2.1. Valorar las habilidades laborales de la persona candidata en aspectos relacionados con
las especificidades del puesto.

Se aplicara un test de personalidad especifico que sefiala el estilo de conductas vy
competencias que el candidato tiende a mostrar en el entorno laboral que se contrastara con
la entrevista personal, que permite conocer el histérico formativo y profesional de la persona
entrevistada y su perfil personal y rasgos de caracter, tanto caracteristicas y aspectos
personales como profesionales.

Anexo puntuaciones:

COMPETENCIAS PROFESIONALES PUNTUACION

1. Capacidad de trabajo en equipo 7,00
2. Resolucién de problemas 7,00
3. Orientacion a la calidad 7,00
4, Integridad ética 7,00
5. Capacidad de organizacidn 7,00
6. Capacidad de comunicacion 7,00
7. Relaciones interpersonales 7,00
8. Capacidad de analisis y pensamiento analitico 7,00
9. Sentido de la responsabilidad 7,00
10. Autoexigencia 7,00

TOTAL COMPETENCIAS PROFESIONALES 70,00




3.2.2. Valorar formacidn especifica y conocimientos de idiomas.

FORMACION PUNTUACION
Formacion  especifica en aspectos de 5,00
administracién general:

- 1 punto por cada curso entre 8 y 50 horas

- 2 puntos por cada curso entre 51y 120 horas

- 3 puntos por cada curso superior a 120 horas

Euskera Perfil lingtistico C1 acreditado 1,50
Euskera Perfil linglistico C2 acreditado 0,50
Nivel B2 acreditado de inglés, francés y/o aleman 0,50
TOTAL FORMACION 7,50

3.2.3. Valorar la experiencia profesional.

EXPERIENCIA PROFESIONAL RESPECTO AL
PUESTO

PUNTUACION

De 6 a 10 afios de experiencia profesional 6,00
4,00

Mas de 10 afios de experiencia profesional * puntos

adicionales

Experiencia profesional minima de 2 afos 1,50

adquirida en / para la Administraciéon publica

Experiencia profesional minima de 3 meses en 1,00

Garbiker

TOTAL EXPERIENCIA PROFESIONAL 12,50

3.2.4. Valorar la motivacidn mostrada para el puesto de trabajo.

MOTIVACION

10,00
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%* Para la acreditacion de los méritos podrdan anexar la documentacion necesaria (vida laboral y otras
acreditaciones/formaciones valorables) en la plataforma accesible a través del apartado de empleo en la
web www.qgarbiker.bizkaia.eus junto con la inscripcion de la solicitud, o bien entregarla en dia que se
realizan las pruebas indicadas en la Fase 2.

3.3.- Criterios de desempate

En el caso de que se produzca un empate a puntos, los criterios de desempate a aplicar seran los
siguientes:

- En caso de empate a puntos entre personas de diferente sexo, prevalecera la persona del
sexo menos representado en el puesto a cubrir.

- En caso de empate a puntos entre personas del mismo sexo, prevalecera la persona que
tenga mas experiencia en Garbiker.


http://www.garbiker.bizkaia.eus/

