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BASES QUE REGULAN LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL
TEMPORAL DE INTERINIDAD, PARA LA SUSTITUCION URGENTE DE UN

PUESTO DE ADMINISTRATIVO/A-CONTABLE PARA LA
SOCIEDAD PUBLICA “GIPUZKOAKO HONDAKINEN KUDEAKETA, SAU” Y

FORMACION DE BOLSA DE EMPLEO PARA PUESTOS Y CONTRATOS DE
SIMILARES CARACTERISTICAS

BASE PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de estas bases la regulacion del procedimiento de seleccion de
personal, de tramitacién urgente, para la cobertura interina del puesto de trabajo
de Administrativo Contable, por sustitucién de la titular del puesto, en situacién de
en excedencia de, al. menos, un afo, ampliable hasta una duracién total de la
excedencia, de cuatro afnos.

Es asimismo objeto del mismo, la formacién de una bolsa de empleo para puestos
y contratos de similares caracteristicas. )

La urgencia de la convocatoria se justifica en la necesidad de disponer de un
efectivo adscrito a las funciones del puesto de administrativo contable, vacante
temporalmente, durante la situacién de excedencia reconocida a su titular.

La designacién para el puesto se realizara en base a los principios de mérito .y
capacidad y a criterios de idoneidad, garantizando la publicidad y concurrencia.

Entre otras, las funciones principales del puesto son las siguientes:

- Contabilidad. y facturacion: Gestion completa del ciclo contable
(contabilizaciéon facturas, movimientos, bancarios, etc.) y emision de
facturas. _

- Gestionar administrativas de tesoreria; seguimiento de cobros y pagos, etc.

- Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos.

- Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

- Redactar documentos.

- Tramitar expedientes.
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- Iniciar, redactar, tramitar los expedientes, propuestas, etc. de su unidad
administrativa.

- Registrar, archivar y controlar los expedientes, documentos, etc.

- Utilizar las terminales de ordenador y los tratamientos de texto.

- Informar y atender al publico.

- En general, cualquier otra funcién similar a las anteriores y las que le
ordenen sus superiores.

Las competencias requeridas son:
- Capacidad para el desempefio de dichas funciones y para el trabajo en
equipo.
- Conocimientos especificos de competencias de atencién al cliente, de
atencion a reclamaciones y de comunicacion escrita y oral

La contratacion se realizara bajo la modalidad de contrato laboral de interinidad
conforme a lo dispuesto en el articulo 15 del Estatuto de los trabajadores con un
periodo de prueba maximo de 3 meses.

La retribucién asignada en 2024 es de 35.0000 euros brutos anuales.

A la presente convocatoria le es de aplicacion Lo dispuesto en los arts. 52, 53, 54
y 55 del Real Decreto Legislativo 5/2015, del texto refundido del Estatuto Basico
del Empleado Publico (Boletin Oficial del estado n°® 261, 30/10/2015).

La presente convocatoria se publicard en la pagina web de la sociedad
(www.ghk.eus), en Lanbide, en la web del asistente técnico OTEIC
(www.oteic.com) y en paginas de empleo de internet..

BASE SEGUNDA. .- REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES

Los requisitos que deben de cumplir los/as aspirantes a la fecha de finalizacion del

plazo de presentacion de solicitudes serén los siguientes:
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a) Nacionalidad: Tener la nacionalidad de alguno de los Estados miembros de la
Unién europea o ser nacional de algun Estado al que, en virtud de la apliéacién de
los- Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por el
_Estado espaiiol, le sea de aplicacion la libre circulacion de -trabajadores/as. .

b) Edad: Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder la edad maxima de
jubilacién forzosa.

c) Titulacion: Estar en posesion del titulo de Ciclo Formativo - Superior en
Administracion y Finanzas o titulacién equivalente, a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes.

d) Experiencia minima de 2 afios de trabajo en funciones y tareas similares en
contenido y nivel de responsabilidad a las descritas en la base primera. Se
acreditara mediante copias de las certificaciones de la cotizacién a la Seguridad
Social, de empresa o de administraciones publicas.

e) Conocimiento  de euskera asimilables al perfil lingtistico 2 (PL2), acreditado
mediante certificaciones del perfil lingliistico 2 o0, en su caso, superior al 2, que
ostenten, u otros titulos oficiales que, conforme a la normativa de aplicacion, sean
asimilables.

f) Conocimientos de informatica a nivel de usuario/a (Sistema Operativo Microsoft
Windows XP o superior y aplicaciones ofimaticas Microsoft Excel y Word) que se
comprobara a lo largo del proceso de seleccion.

g) Disponer de carnet de conducir y vehiculo propio al estar el puesto de trabajo
ubicado en Donostia-San Sebastian, en el Complejo Medioambiental de Gipuzkoa,
Zubieta. '

h) Capacidad funcional: No padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitacion
fisica o psiquica incompatible con el desempefio de las correspondientes
funciones del puesto de trabajo.
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i) Habilitacion: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las administraciones publicas o de los oOrganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades autdbnomas, ni estar. en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial. En el supuesto de ser nacional de otro Estado, no estar inhabilitado/a o en
situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.
Las personas aspirantes deberan declarar responsablemente en el impreso de
solicitud de participacion el cumplimiento de los requisitos. Su acreditacion
documental sera requerida a la persona candidata que resulte seleccionada.

BASE TERCERA.- PROCESO DE SELECCION

PLAZO, FORMA Y LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES DE
PARTICIPACION.

PLAZO: 15 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de la
oferta en la direccion electronica de GHK, SAU (https://ghk.eus/ofertas-de-
empleo.htm) y en la direccién electronica del asistente técnico, la mercantil OTEIC,
www.oteic.com (apartado ofertas de empleo), concretamente desde el 13 de junio
hasta el 3 de julio de 2024. '

FORMA: Las solicitudes de participacion se presentaran en el impreso de solicitud
de participacion adjunto a estas bases, junto al que se adjuntara CV actualizado.

LUGAR: Lugar o medios de presentacion de solicitudes de participacion:

" o Via email: info@ghk.eus

e En persona o por correo certificado con acreditacion de la fecha de envio,
en el Registro General de la Sociedad GHK, SAU, sito en Gorostutza 2-1
20160 Donostia de lunes a viernes, de 9 a 14 horas.
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ADMISION DE CANDIDATOS/AS.

El asistente técnico OTEIC aprobara la lista provisional de candidatos/as que
cumpliendo los requisitos exigidos en la base 2 sean admitidos al procedimiento.

Una vez que finalice el proceso se requerira, a la pefsona-candidata que resulte
seleccionada, que aporte documentacion original que haya sido exigida y valorada
en este proceso, siendo que, si no pudiera aportarla, decaera su derecho al
contrato laboral objeto del procedimiento.

FASE 1. CONCURSO DE MERITOS. PUNTUACION: 30 puntos

Se valoraran los méritos alegados, en el impreso de solicitud de participacion, por
las -personas aspirantes, mediante declaracion responsable en la que deberan
quedar especificados, todos aquellos aspectos que se correspondan con los
criterios a valorar, todo ello, sin ‘perjuicio de las copias de los documentos
acreditativos que, asimismo, se solicitan, todo ello, conforme a lo siguiente:

a) Conocimientos oral y escrito de las dos lenguas oficiales de la CAV: Euskara
pérfil linguistico 3 6 4, o titulacién oficial equivalente:

- PL3: 2 puntos.
- PL4: 3 puntos.

b) Conocimiento de inglés a nivel de B1 o equivalentes: 2 puntos.

c) Experiencia laboral en puestos de trabajo iguales o similarés en contenido y
nivel de responsabilidad, adicional a la requerida para participar: 0,20 puntos por
mes completo trabajado con un total maximo de 15 puntos.

La experiencia se acreditara mediante copia de certificaciones de cotizacién a la
seguridad Social, certificaciones de empresa o de Administraciones publicas,



w
9

GHK

acompafiadas, en su caso, de la declaracién responsable sobre el tipo de puesto y
las funciones desempenias.

d) Formacién complementaria relacionada con los ambitos requeridos para el
puesto. Se valorara cursos a razén de 3 puntos por cada 50 horas de formacion,
con un total maximo de 10 puntos. ’
Se acreditard mediante copia de certificaciones de los cursos realizados, donde
conste su duracion en horas.

e) Conocimientos de aplicaciones informaticas: 1 punto por curso o certificacion
hasta un maximo de 5 puntos.
Se acreditara mediante copia de cursos.

El asistente técnico OTEIC realizara la valoracion de la cualidad de la experiencia
y los contenidos formativos en funcién del beneficio en el que puedan redundar
para el puesto.

Accederan a la siguiente fase las 15 personas aspirantes con mayor puntuacion,
ampliandose en caso de empate hasta incluir aquellas que tengan la misma
puntuacion.

En caso de que el numero de candidaturas admitidas en el proceso de seleccion
sea inferior a 15 y en consecuencia no resulte necesario aplicar el criterio de corte
de las 15 mayores puntuaciones obtenidas en la Fase 1 para acceso a la Fase 2
de Entrevista Curricular y de Competencias, se podra avanzar en la realizacion de la
Fase 2 sin esperar a la resolucién de la fase anterior.

Ellla candidato/a que resulte seleccionado/a debera aportar, de forma previa a la
formalizacién del correspondiente contrato laboral, acreditacion justificativa
suficiente, del cumplimiento de requisitos y de méritos valorados.
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FASE 2. ENTREVISTA CURRICULAR Y DE COMPETENCIAS. PUNTUACION:
70 puntos

El asistente técnico contratado para tramitar este proceso de seleccion, realizara
la entrevista curricular y de competencias a las personas candidatas que hayan
superado el criterio de corte establecido en la fase anterior.

El asistente técnico formulara pro‘p.u'esta' de asignacion de puntos.

Se requerira obtener, al menos, 35 puntos para superar esta fase.

BASE CUARTA.- NOMBRAMIENTO.

El asistente técnico propondra a GHK, SAU la prelacion de candidatos motivada
en informe que lo justifique y que detalle el proceso tramitado que servira al
organo competente de justificacion del acuerdo de nombramiento a adoptar.

Asimismo, se formara bolsa de empleo para poder ser utilizada por GHK, SAU

para otras necesidades no estructurales de dotacion de personal, mediante
contratos laborales temporales.

BASE QUINTA.- IMPUGNACIONES

La presente tonvocatoria sus bases y cuantos actos se deriven de ella podran ser
objeto de impugnacién en los casos y formas prevenidos en la-ley. 39/2015, de 1
de octubre, de procedimiento administrativo comtin y en la Ley 29/1998, de 13 de
julio, reguladora de la jurisdiccién contencioso administrativa.
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PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

GHK, SAU adquiere la condicion de responsable del tratamiento de los datos de
caracter personal que se soliciten o generen en este proceso., con la finalidad de
evauar la aptitud profesional de las personas que participen en el mismo, estando
legitimado para ello en base a los dispuesto en el Reglamento Europeo de
Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Las mediadas de seguridad implantadas se corresponden con las previstas en el
RD 3/2020 de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad.

Las presentes bases, la contratacion del asistente técnico, y la convocatoria
formulada, han sido aprobadas por el Director General de GHK,SAU en uso de la
facultad de Jefatura Superior del personal que segun los Estatutos sociales le
corresponden, habiendo sido justificada su necesidad y urgencia.

En Donostia-San Sebastian a 12 de junio de 2024

El Directof Genesél d& GHK; SAU
/



