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BASES ESPECIFICAS PARA LA SELECCION DE UNA (1) PLAZA DE TECNICO/A DE RECURSOS
HUMANOS PARA LA EMPRESA PUBLICA SOCIEDAD DE SERVICIOS DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
(SERPA, S. A.)

1. DENOMINACION DEL PUESTO
Técnico/a de Recursos Humanos

2. NUMERO DE PUESTOS OFERTADOS
Uno (1).

3. CARACTER DE LA PLAZA

Las caracteristicas de la plaza ofertada son:

e Contrato indefinido.

e Jornada completa.

e Grupo profesional: 2

e Categoria: Titulado/a medio

e Convenio de aplicacidon: Oficinas y Despachos del Principado de Asturias
e Periodo de prueba: Segun convenio

e Sueldo bruto anual: 23.167,77 €

4. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en la gestiéon de Recursos Humanos: gestion de personal, confeccidon de ndminas, altas y bajas,
vacaciones, reducciones de jornada, control de asistencia, excedencias, procesos de seleccién de
personal...

La plantilla de la empresa es superior a 100 trabajadores.

5. REQUISITOS DEL PUESTO

Las personas solicitantes deberan acreditar, en el plazo de solicitud, que retnen todos y cada uno de
los siguientes requisitos especificos de la plaza:

e Formacion reglada: Diplomado/a en Empresariales, ADE, Relaciones Laborales, Graduado
Social o titulacion universitaria similar, admitiéndose Licenciados/as en Econdmicas, Derecho
o grados universitarios similares.

e Experiencia acreditada de mas de 5 afios en los ultimos 10 afos como Téchico de Recursos
Humanos en empresas de mas de 50 trabajadores.

e Dominio de programas de confecciéon de néminas.

e Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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e No exceder de la edad mdaxima de jubilacién forzosa.

e No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucidn judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

6. OTROS REQUISITOS VALORABLES

e Titulaciones universitarias (diplomaturas, licenciaturas, grados o masteres) que tengan
relacidn con el puesto de trabajo.

e Otros cursos de formacion que tengan relacién con las funciones de la plaza ofertada o con el
manejo de las aplicaciones informaticas valorables.

Para la acreditacién de todos y cada uno de los requisitos enumerados se estara a lo dispuesto en el
apartado 7 de Solicitudes de participacion y documentacion a presentar de las presentes bases.

7. SOLICITUDES DE PARTICIPACION Y DOCUMENTACION A PRESENTAR.
En el plazo de admisidn de solicitudes debera presentarse la siguiente documentacion:

e Curriculum vitae con fotografia

e Declaracion Responsable de acuerdo con el modelo adjunto en el que se detallen tanto la
experiencia como la formacién requeridas y valorables. En la cual:

- Todos los aspectos formativos puedan acreditarse en el momento que sean requeridos
con el titulo correspondiente

- Todos los aspectos laborales relacionados con la experiencia profesional puedan
acreditarse con certificado al efecto de Vida Laboral

e Fotocopia del DNI en vigor

e Certificado de Vida laboral

El plazo de presentacion de solicitudes sera hasta las 9 horas del dia 8 de abril de 2019.

Las solicitudes se presentardn, por correo electrdnico, a la direccion tecnicorrhh@serpasa.es indicando
en el asunto “TECNICO DE RECURSOS HUMANOS”.

Para la tramitacién de las solicitudes se estara a lo dispuesto en el apartado 3 de las Normas generales
de seleccién de personal publicadas en www.serpasa.es.

En el caso de que se detecte un incumplimiento de requisitos o falsedad en la documentacion
aportada, se resolverd la exclusion del proceso selectivo de la persona candidata, decayendo el
interesado en los derechos e intereses legitimos a ser contratado.
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8. PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento de seleccion comprende las fases que se establecen en el presente apartado:
Las fases principales del procedimiento son las siguientes:

Fase I. Valoracidn de las solicitudes presentadas y determinacién de la relacidn de personas admitidas
y excluidas.

SERPA, S. A. publicarad en la web corporativa, www.serpasa.es, la relaciéon de personas admitidas y
excluidas, expresando las causas de exclusién y otorgando un plazo para la subsanacién de defectos.

Fase Il. Valoracién provisional por parte del Tribunal de los méritos y experiencia profesional, en
atencién al contenido de la Declaracién Responsable presentada por cada candidato, que se hara
publica en la web de SERPA, S. A.

Fase lll. Prueba escrita y entrevista personal:

-Realizacién de prueba escrita a fin de poder valorar los conocimientos tedricos y practicos de los
candidatos. A dicha prueba escrita accederan, como maximo, los 10 candidatos con mejor puntuacién.

-Entrevista Personal: con el fin de comprobar la adecuacion del perfil de la persona candidata a la plaza
ofertada en atencién a las competencias personales y profesionales del puesto a desempeiiar.
Accederdn a la misma, como méximo, los 5 candidatos con mejor puntuacion.

Fase IV: El Tribunal publicard en la misma web la puntuacién total del proceso selectivo la cual
determinara el orden de clasificacidén y, por tanto, la propuesta de contratacién del Tribunal a favor de
la persona aspirante con mayor puntuacion por orden de clasificacion.

Fase V: Requerimiento de documentacion.

El Tribunal requerirad al candidato propuesto para que en el plazo de tres dias habiles presente la
documentacioén (original y fotocopia) acreditativa de los méritos y experiencia profesional incluidos en
su declaracidn responsable, de conformidad con los requisitos establecidos en la base quinta.

Si el Tribunal detectase la existencia de errores u omisiones subsanables en la documentacién
presentada por el candidato, se lo notificara por correo electrénico, concediendo un plazo maximo de
dos dias habiles para la subsanacion.

Transcurridos los plazos maximos mencionados, en el caso de que el candidato propuesto no presente
la documentacién, se le tendra por desistido del procedimiento, requiriéndose al siguiente candidato
por orden de clasificacién, para que presente la documentacion acreditativa de sus méritos y
experiencia profesional.

Si de la comprobacidon de la documentacién se observara inexactitud o falsedad se resolvera la
exclusién del proceso selectivo decayendo el interesado en los derechos e intereses legitimos a ser
contratado.
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9. PUNTUACION.
La puntuacién total maxima es de 50 puntos y se ajustara al siguiente baremo:

e Fase lI: Valoracién de méritos y experiencia: Puntuacién maxima 25 puntos.

De todos los candidatos admitidos se realizara una preseleccién en base a la formacion y experiencia
acreditada, seleccionandose, como maximo, las 10 personas que obtengan la puntuacidon mayor, de
acuerdo con los siguientes criterios.

e Formacién: Puntuacién maxima 10 puntos.

o Titulacidon universitaria valorable (Ver apartado 6) a mayores de la que acredite el
cumplimiento obligatorio de la base n2 5 y que tenga relacidn con el puesto de trabajo: 5
puntos.

o Otros cursos de formacion, recibidos o impartidos, que tengan relacion con las funciones
de la plaza ofertada o con el manejo de las aplicaciones informaticas valorables, conforme
a la siguiente escala:

Entre 30 y 50 horas: 0,5 puntos
Entre 51 y 100 horas: 1 punto
Entre 101 y 200 horas: 2 puntos
Entre 201 y 300: 3 puntos

Mds de 301 horas: 4 puntos

La formacidn debera estar relacionada con las funciones del puesto a desempefiary se
acreditard mediante certificado de la entidad formadora o diploma acreditativo de la
formacién en el que habra de venir ineludiblemente el nimero de horas de formacién.
La valoracién de la formacion impartida seguira las mismas pautas que la recibida
siendo necesario que tenga relacion con las caracteristicas del puesto y ha de venir
acreditada en duracion de horas.

No se valorardn aquellos cursos en cuya certificacion no figure expresamente
acreditado el nimero de horas de duracion. La formacion debera haber sido impartida
por entidades oficiales y homologadas a tal fin. No se entenderd como formacién
complementaria la asistencia a jornadas, seminarios o congresos.

e Experiencia profesional: Puntuacién maxima 15 puntos
La experiencia profesional® se valorara de acuerdo al siguiente criterio:

o Servicios prestados como técnico de recursos humanos en empresas de mas de 50
trabajadores: 5 puntos por cada ailo de experiencia en los ultimos 10 afios, a mayores
de la minima solicitada.

1 La experiencia laboral se acreditard mediante informe de vida laboral
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Fase lll: Puntuacion maxima 25 puntos.

Comprende los siguientes apartados

Prueba escrita: 15 puntos

Como maximo, los diez (10) candidatos que obtengan la mayor puntuacién en la fase anterior,
seran convocados para participar en una prueba escrita en relacién con el contenido de las
funciones a desarrollar.

La prueba consistira en:

o Un cuestionario de 10 preguntas con respuestas multiples referidas al desarrollo de las
labores de Recursos Humanos en empresas del sector publico.
El temario sobre el que versaran las preguntas seran las versiones vigentes a la fecha de la
convocatoria de las siguientes leyes o instrucciones (incluyendo modificaciones y
reglamentos), en los contenidos que sean de aplicacion a SERPA en materia laboral:

e Estatuto de los Trabajadores.

e Convenio Colectivo de Oficinas y Despachos de Asturias.

e Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Directrices de contratacién de personal temporal y nombramiento de funcionarios
interinos y de personal estatutario temporal del Principado de Asturias.

e Instrucciones por las que se regulan los procedimientos de seleccion llevados a
cabo por las empresas publicas y entes del Principado de Asturias que se rigen por
el derecho privado.

e Leyde Presupuestos Generales del Principado de Asturias.

e Ley de Presupuestos Generales del Estado.

e Ley General de la Seguridad Social.

e Reglamento general de recaudacion de la Seguridad Social, asi como los relativos
a la gestion financiera, cotizacidn y altas y bajas de trabajadores.

e Orden por la que se regula el Sistema de remisidon electrénica de datos en el
ambito de la Seguridad Social.

e Ley de medidas en materia de liquidacién e ingreso de cuotas de la Seguridad
Social.

e Leydel Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

o Dos supuestos practicos de confeccidon de ndminas.

El cuestionario tendra una puntuacion maxima de 5 puntos y cada uno de los supuestos
practicos serd puntuado con un maximo de 5 puntos.

Entrevista personal: 10 puntos

Accederdn a la misma, como maximo, los 5 candidatos con mejor puntuacién hasta ese
momento.

La entrevista tendra el fin de comprobar la adecuacion del perfil de la persona candidata a la
plaza ofertada en atencion a las competencias personales y profesionales del puesto a
desempefiar, siendo necesario obtener una puntuacion minima de 5 puntos para continuar en
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el proceso de seleccién. El tribunal valorara el perfil personal y profesional del candidato y su
adecuacioén al puesto de trabajo ofertado.

10. TRIBUNAL.

La composicién del Tribunal serd la siguiente:

Presidente: José Angel J6dar Perefia.
Suplente: José Luis Garcia Lopez.
Secretario: Angeles Garcia Pascual.
Suplente: Maria Antonia Martinez Fernandez.
Vocal: Maria Antonia Martinez Fernandez.
Suplente: Isabel Gonzdlez Poncelas.

11. PUBLICIDAD.

La presente convocatoria, asi como el lugar, fechas y demas detalles para la realizacién del proceso
selectivo se publicaran en el Portal de Transparencia del Principado de Asturias (www.asturias.es), en
la pagina web de SERPA, S. A. (www.serpasa.es), asi como en la web "Trabajastur” del Servicio Publico
de Empleo del Principado de Asturias (www.asturias.es/trabajastur).

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el drgano competente elaborard la lista de personas
admitidas y excluidas, expresando las causas de exclusidn y otorgando un plazo para la subsanacién
de defectos, Esta lista sera objeto de publicacién en la pagina web de SERPA, S. A.

Se hara publica asimismo la valoracidn provisional por parte del Tribunal de los méritos y experiencia
profesional, en atencién al contenido de la Declaracién Responsable presentada por cada candidato.

Una vez realizadas las entrevistas, el Tribunal publicard en la misma web la puntuacion total del
proceso selectivo la cual determinard el orden de clasificacion y, por tanto, la propuesta de
contratacion a favor de la persona aspirante con mayor puntuacion por orden de clasificacion.

El resultado del proceso selectivo se hara publico a través del Portal de Transparencia del Principado
de Asturias (www.asturias.es) y de la pagina web de SERPA, S. A.

12. CONSIDERACIONES FINALES.

En todo momento se seguiran las “Instrucciones por las que se regulan los procedimientos de seleccidn
llevados a cabo por las empresas publicas y entes del Principado de Asturias que se rigen por el
Derecho Privado” aprobadas por el Consejo de Gobierno del Principado de Asturias el 27 de Abril de
2016.

La contratacion de las personas que resulten seleccionadas queda supeditada a la preceptiva
autorizacidon de los 6rganos competentes de la Administracion del Principado de Asturias y al
cumplimiento de las prescripciones en materia de contratacion dictadas por la Direcciéon General de
Funcidn Publica del Gobierno del Principado de Asturias.

Por razones organizativas podrd dejarse sin cubrir la plaza ofertada. El hecho de presentar la
solicitud, e incluso de superar las pruebas, no generara derecho alguno a favor de la persona
candidata.

La convocatoria podra quedar desierta.



http://www.asturias.es/
http://www.asturias.es/

Empresa publica Sociedad de Servicios del Princinado de Asturias. S. A. (SERPA, S. A.) Inscrita en el Registro Mercantil de Asturias. Tomo 3063, Libro 0. Folio 209. Hoia AS 28071 - CIF: A-74061177

La Laboral serpa@serpasa.es
‘ Se rp a Calle Luis Moya Blanco, 261 WWW.serpasa.es

33203 Gijon. Asturias
T +34 985133316
Cliedad e St i<l F +34 985 338 374

Se formara una bolsa de empleo con los candidatos que hayan superado todas las fases y los requisitos
establecidos en la convocatoria para cada una de ellas. Estos candidatos se ordenaran de acuerdo con
la puntuacién final obtenida.

En Gijon, a 29 de marzo de 2019.
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Fdo.: José Angel Jédar Perefia
Gerente de SERPA, S. A.




