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Bases da convocatoria do Proceso Selectivo

Cobertura dun posto de Apoio Administrativo

RESOLUCION POLA QUE SE CONVOCA PROCESO SELECTIVO PARA A
COBERTURA DUN POSTO TEMPORAL DE PERSOAL DE APOIO
ADMINISTRATIVO PARA O CIXUG

Sendo necesaria a contratacion para a cobertura dun posto de persoal de Apoio
Administrativo para o Consorcio para o Desenvolvemento de Aplicaciéon de
Xestion Universitaria (CIXUG), situada nas instalacions da Universidade da
Vigo, no ambito do proxecto de unificacion e coordinacion das Oficinas de
Software Libre das universidades do Sistema Universitario Galego (SUG),
resolvese convocar proceso de seleccidn con suxeicion as seguintes:

BASES DA CONVOCATORIA

1.- REQUISITOS DAS PERSOAS CANDIDATAS

a). Ser espafola ou nacional dalgun dos demais estados membros da Union
Europea ou nacional dalgun estado, ao que, en virtude de tratados
internacionais celebrados pola Union Europea e ratificados por Espafia, lles
sexa de aplicacion a libre circulacion de traballadores.

Tamén poderan participar, calquera que sexa a sUa nacionalidade, o
conxuxe de espafiois e de nacionais dalgun dos demais estados membros
da Union Europea, e cando asi o prevea o correspondente tratado, o dos
nacionais dalgun estado ao que en virtude dos tratados internacionais
celebrados pola Unién Europea e ratificados por Espafa sexa de aplicacion
a libre circulacion de persoas traballadoras, sempre que non estean
separados de dereito. Quen non sendo espafol nin nacional dun estado
membro da Union Europea, se encontre en Espafia en situacion de
legalidade, sendo titular dun documento que lle habilite para residir e poder
acceder sen limitacions ao mercado laboral.

b). Ter cumpridos dezaseis anos de idade e non ter alcanzado a idade de
xubilacion.

c). Estar en posesion do titulo de técnico/a superior, diplomado, grao,
enxefeiro/a ou equivalente. No caso de que a persoa aspirante posua unha
titulacién académica estranxeira, para poder participar no proceso selectivo,
terd que ter homologado previamente o titulo ou equivalencia a grao de
acordo co previsto na lexislacion espafiola.

d). Non padecer enfermidade nin estar afectada por limitacién fisica ou psiquica
que sexa incompatible co desempefio das correspondentes funcions.

e). Non ter sido separada ou suspendida do servizo de calquera das
administracions publicas en virtude de expediente disciplinario, nin estar
inhabilitada por sentenza firme para o exercicio da funcion publica.

Cobertura dun posto de Apoio Administrativo
XP-PS-SUXI-APAD 12/11/2015 V. 2015-100 2



Bases da convocatoria do Proceso Selectivo

Cobertura dun posto de Apoio Administrativo

f). Estar en posesion do permiso de conducir da categoria B

2.- PRESENTACION DE INSTANCIAS

Quen desexe participar neste proceso de seleccion, debera presentar
solicitude dirixida ao Presidente do Tribunal segundo o modelo que figura
como anexo desta convocatoria. As solicitudes presentaranse no Rexistro
Xeral da Universidade da Corufia, situado na Reitoria (A Maestranza, 15001,
A Coruia), no Rexistro Xeral da Universidade de Santiago de Compostela,
situado na Reitoria (Colexio de San Xerome. Praza do Obradoiro s/n
Santiago de Compostela), no Rexistro Xeral da Universidade de Vigo,
Edificio Xerencia - Servizos Centrais, 36310, Vigo, ou nas restantes formas
previstas no artigo 38 da Lei de réxime xuridico das administracions publicas
e do procedemento administrativo comun.

Neste Ultimo debera remitirse por correo electronico a direccidon
xerente@cixug.es unha copia da solicitude e da documentacion antes de
que remate o prazo de solicitudes. A presentacion debera ir necesariamente
acompafnadas de:

o Documento de identidade e curriculum vitae debidamente documentado.

o Xustificacion especifica e individualizada dos méritos alegados, en
particular os establecidos na Base 7.A. No caso da experiencia laboral,
debera acreditarse cada mérito cando menos achegando copia da vida
laboral e/ou certificados de participacion en bolsas de traballo.

A non xustificacion documental dos méritos impedira a sua valoracion,
sen prexuizo de que o Tribunal poida solicitar canta documentacion
complementaria estime oportuna para a correcta valoracion dos meéritos
aportados.

Non obstante o anterior e ainda que deben alegarse igualmente do xeito
indicado, non aplicara esta necesidade de xustificacibn documental para
agueles méritos alegados que se refiran ao propio CIXUG, por dispofier xa
desta informacion a propia entidade.

Co fin de garantir a participacion en condicions de igualdade, aquelas
persoas cun grao de minusvalia igual ou superior ao 33% indicaran na sua
solicitude as necesidades de adaptacions especificas e o seu motivo. Esta
circunstancia debera ser acreditada documentalmente xunto coa solicitude,
presentando copia orixinal ou compulsada da cualificacién da minusvalia.

O prazo de presentacion de solicitudes rematara as 14:00 horas do dia 24
de Novembro do 2015.

3.- ADMISION DE SOLICITUDES
a). Publicacion de lista de persoas admitidas e excluidas
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Rematado o prazo de presentacion de instancias, o Tribunal publicara nos
taboleiros de anuncios das Reitorias das tres universidades do SUG, e na
web: http://www.cixug.es/ a lista de persoas admitidas e excluidas.

b). Reparacion de defectos

Para reparar os defectos que motivaran a exclusion ou omision das
devanditas listas, as persoas aspirantes disporan dun prazo de 2 dias
habiles contados a partir do seguinte ao da publicacion da devandita
resolucién para achegalas do mesmo xeito analogo ao da presentacion de
instancias.

4.- LISTA DEFINITIVA

Rematado o prazo para reparar os defectos que motivaron a exclusion ou
omisién das persoas aspirantes, publicarase nos taboleiros indicados no
punto 3, a lista definitiva de persoas admitidas e excluidas.

5.- TRIBUNAL DE SELECCION
A.- Membros do tribunal

Os membros do tribunal deberan absterse de intervir, cando concorran neles
as circunstancias previstas nos artigos 28 da Lei 30/1992, do 26 de
novembro.

B.- Tribunal

O Tribunal estara composto polos membros que se indican a continuacion:

0 Secretario:

o D. Carlos Gomez Otero
o Presidente:

o D. Manuel Mosquera Viso
o Vogais:

o D. Victor Carneiro Diaz
o D. José Manuel Velo
o]

D. Juan Aguiar Fernandez
o D. Javier Cobas Bestilleiro

O Tribunal podera solicitar o apoio de persoal experto, se asi o considera
necesario.

6.- FUNCIONS A DESENVOLVER

O Consorcio CIXUG estd levando adiante varios proxectos de
desenvolvemento de aplicacions de Xestion Académica e de Investigacion
Un deles é un proxecto de mellora da aplicacion de Xestion da Investigacion
(SUXI) que logre administrar un volume moi elevado de informacién
permitindo o intercambio fluido de datos entre as Universidades que forman
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parte do Sistema Universitario Galego (SUG) e a Conselleria de Cultura,
Educacion e Ordenacion Universitaria de Xunta de Galicia.

Para levar adiante estes proxecto e a coordinacion administrativa de todas
as actividades asociadas, contarase cun persoal de Apoio Administrativo
qgue traballard nas oficinas operativas do CIXUG localizadas no campus
Universitario da Universidade de Vigo. O persoal de Apoio Administrativo
traballara sempre baixo a supervision e directrices da Xerencia do consorcio
CIXUG. Para o posto de Persoal de Apoio Administrativo obxecto deste
proceso selectivo, tera principalmente as seguintes tarefas de administracion
e coordinacion:

o Participar activamente na elaboracion de especificacions técnicas,
recepcion de orzamentos, revision das ofertas, xeracion de cartas de
inicio, xeracion de contratos, protocolos de aceptacion, cartas de
aceptacion, xestion de facturas e pagamento conxuntamente ca
Xerencia e os coordinadores de proxectos.

o Liderar os procesos de xestion documental e control administrativo das
actividades e estados asociados aos ciclos de procura.

o Participar na correcta incorporacion dos eventos contables, asignacion
das analiticas, contabilidade financeira e orzamentaria de todas as
actividades administrativas asociadas aos proxectos.

0 Apoiar na xeracion, revision e xestion administrativa e documental dos
convenios asociados aos proxectos.

o Participar no control e seguimento orzamentario dos proxectos
xestionados no CIXUG. Informar de posibles desviaciéns tanto aos
coordinadores dos proxectos como a xerencia.

o Dar apoio, participar e administrar a plataforma de Xestién de Contidos
do portal do CIXUG.

o Coordinar a loxistica das reunidns: participantes, horarios, medios
audiovisuais. Redactar as convocatorias e as actas das reunions.

o Participar na elaboracion de pregos, apoiar as mesas de contratacion na
xestiébn de reuniéns, loxistica, actualizacion de contidos no portal do
Consorcio.

o0 Apoiar a consolidacion, revision e xestion de evidencias asociadas aos
proxectos do CIXUG.

o Participar activamente na preparacion das memorias asociadas aos
diferentes convenios, a través de creacion da estrutura, incorporacion
das evidencias administrativas, economicas e técnicas, certificacions e
os diferentes requisitos que se encontren especificados en cada un dos
convenios.

o0 Colaborar co/coa Coordinador/a de proxectos e a xerencia na
elaboracion da documentacibn e os informes de seguimento e
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funcionamento da sua actividade que sexan precisos para dar a cofiecer
as tarefas desenvolvidas dende area de administracion.

7.- PROCEDEMENTO DE SELECCION
A.- Primeira fase: Valoracion de méritos

a). Valoracion

Esta fase sera cualificada de 0 a 75 puntos detallados como se especifica a
continuacion:

o Formacién académica, segundo o grao de relacion coas funciéns do
posto.
o0 Maximo 10 puntos.

o Titulacion preferentes: Titulaciéns relacionadas co posto (10
puntos).

o Outras titulacions, outras titulacions en funcion da sua relacion
coas funcions do posto (ata 5 puntos).

o Experiencia acreditada participando, xestionando e/ou coordinando
actividades asociadas a procesos administrativos publicos, proxectos e
convenios
o0 Méximo 30 puntos.

o0 Experiencia profesional contractual: 0,5 puntos por cada mes de
experiencia relacionada co posto en entidades publicas e/ou
entidades privadas. (Ata 15 puntos)

o Experiencia profesional participando na execucion de
proxectos e/ou convenios con entes publicos: Participacion en
proxectos asociados a xestion e control de Convenios con entes
publicos. 0,5 puntos por cada mes de experiencia acreditada. (Ata
15 puntos)

o Cofecementos acreditados en ferramentas ofimaticas e xestion de
proxectos
o0 Maximo 10 puntos.

o Cofecementos acreditados en ferramentas de xestién de contidos e
xestion documental

0 Maximo 5 puntos.
o Cofiecementos acreditados en ferramentas de Xestion Contable
0 Maximo 5 puntos.
o Inglés:
0 5 puntos.
o0 Acreditacion oficial en inglés A2 ou superior. (5 puntos)
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o Galego:
0 10 puntos.
o Celga 4
b). Minimo esixido
Para pasar a segunda fase debera obterse un minimo de 35 puntos.
c). Publicacién e datos de interese

Rematada a valoracion de méritos, o tribunal fara publica a puntuacién obtida
asi como o lugar, data e hora de realizacion da entrevista a aquelas persoas
candidatas que alcancen o minimo esixido na primeira fase.

d). Presentacion de reclamacions

As persoas aspirantes disporan de 2 dias habiles, contados a partir do
seguinte ao da publicacion para presentar reclamacions perante o Tribunal
que resolvera nun prazo maximo de 5 dias naturais logo de pechar o prazo
de reclamacions.

B.- Segunda fase: Entrevista
a). Valoracion

Esta fase sera cualificada de 0 a 25 puntos. Nela o tribunal fara preguntas
sobre o curriculo presentado e tera como finalidade acreditar as
competencias e habilidades das persoas candidatas ao posto.

Os candidatos/as que pasen a fase da entrevista, deberan pofier a
disposicion do tribunal os orixinais da documentacion presentada.

b). Presentaciéon de reclamacions

Rematada a segunda fase o tribunal fard publicos os puntos obtidos na
entrevista e a puntuacion total no proceso selectivo. As persoas aspirantes
disporan de 2 dias habiles, contados a partir do seguinte da publicacion para
presentar reclamacions perante o Tribunal que resolvera nun prazo maximo
de 5 dias naturais logo de pechar o prazo de reclamacions.

8.- PUBLICACION DA PROPOSTA E RECLAMACIONS
a). Publicacion

Rematado o proceso selectivo, o presidente do tribunal elevara ao Consello
de Direccion do CIXUC a proposta de contratacion da persoa aspirante con
maior puntuacion que se publicard nos taboleiros de anuncios indicados no
punto 3.

b). Duracion do contrato
O periodo de duracién do contrato sera de 24 meses.

¢). Retribucion
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A retribucion total € 28.271,34 €, proporcional a un importe bruto anual de
14.135,67€. A xornada de traballo sera de luns a xoves en horario de 9:00
as 15:00 horas e de 9:00 as 14:00 horas o venres.

d). Localizacion fisica

A localizacion fisica do posto de traballo € nas oficinas operacionais do Cixug
no Campus Universitario da Universidade de Vigo. Determinada esta
localizacion, o CIXUG unicamente atendera aos desprazamentos que se
precisen, por mor das actividades de coordinacion que se determinen, dende
esta localizacion.

e). Incompatibilidade

O posto de Apoio Administrativo sera incompatible co exercicio de calquera
actividade publica ou privada no mesmo horario, agas expresa autorizacion
da Xerencia.

9.- LISTAS DE AGARDA

Coas persoas candidatas que superen a primeira fase do proceso selectivo
e non houberan obtido praza, farase unha lista de agarda, para a que se tera
en conta a puntuacion obtida en ambalas duas fases do proceso a efectos
da sta ordenacion.

En caso de renuncia ou rexeitamento do contrato pola persoa candidata
seleccionada, e sempre que o periodo restante de vixencia o permita, farase
uso da lista de agarda tendo preferencia no chamamento as persoas
candidatas que obtiveron maior puntuacion. No caso de que algunha persoa
candidata renuncie, decaera da lista. Esta renuncia debera expresala por
escrito.

Producida a finalizacion do contrato, a persoa candidata incorporase a lista
de agarda segundo a orde de prelacién establecida.

A lista de agarda tera vixencia ata a convocatoria dun novo proceso selectivo
para 0 mesmo posto.

10.- RECOLLIDA DE DOCUMENTACION

Os curriculos e demais documentacion presentada para este proceso de
seleccién podera ser retirada polas persoas aspirantes non seleccionadas
nas oficinas do CIXUG na Universidade de Vigo, a partir do mes seguinte do
remate do devandito proceso, agas que estea afectado pola interposicién de
recursos. No caso de non retiralos no prazo de tres meses, procederase a
sua destrucion.
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11.- DISPOSICION DERRADEIRA

Corresponde ao Tribunal a interpretacion das presentes bases, en particular
a aplicacién pormenorizada do baremo establecido, asi como a valoracion
dos medios de acreditacién dos méritos.

A solicitude de concorrer ao proceso supora a aceptacion incondicionada
destas bases.
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Asinado

O Xerente do Consorcio

D. Manuel Mosquera Viso

Vigo, 12/11/2015
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ANEXO

1.- Modelo de SOLICITUDE DE ADMISION

SOLICITUDE DE INSCRIPCION NO PROCESO SELECTIVO DUN POSTO
TEMPORAL DE PERSOAL DE APOIO ADMINISTRATIVO PARA O CIXUG

A.- DATOS PERSOAIS

Apelidos: Nome:

NIF: Fixo: Maébil:
e-mail:

Enderezo CP
Municipio Provincia:

Esta solicitude acompéafase de

Curriculum vitae

Copia de DNI/NIE/pasaporte en vigor

Lista especifica dos méritos alegados e documentacién que se achega:

........................................... ;e de o ....... de 2015

A persoa asinante solicita concorrer ao proceso de
seleccion dun posto Temporal de Persoal de Apoio
Administrativo, e declara cofiecer e aceptar de xeito
incondicionado as bases do mesmo. Asi mesmo,
autoriza & cesion destes datos aos membros do
tribunal, aos Unicos efectos do desenvolvemento do _
presente proceso selectivo. Sinatura

Sr. Presidente do Tribunal de Seleccién
Consorcio para o Desenvolvemento de Aplicacions de Xestién Universitaria (CIXUG)
Praza Miralles, Local B1, Campus Universitario de Vigo, 36310, Vigo, Pontevedra

En cumprimento do disposto pola Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccién de datos de caracter persoal, o
CIXUG inférmalle de que os datos persoais obtidos deste documento seran incorporados a un ficheiro, do que € responsable
o CIXUG, coa Unica finalidade de levar a cabo as actuaciéns que se deriven da sua solicitude. Se o desexa, pode acceder aos
datos facilitados, asi como solicitar, se é o caso, a rectificacién, oposicién ou cancelacién, nos termos establecidos na lei
indicada, comunicandollo ao CIXUG, Pza. Miralles, Local A3, Campus universitario de Vigo, 36310 (Vigo)
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