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CONVOCATORIA PARA CUBRIR LA SUSTITUCION TEMPORAL DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE EMPRENDEDORES DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE
INICIATIVAS Y ACTIVIDADES EMPRESARIALES DE MALAGA, S.A. - (PROMALAGA)

PROAMMALAGA

Normativa de aplicacién, antecedentes v principios rectores

e Ley7/1985, de 2 de abiril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Bdasico del Empleado PUblico.

e Convenio Colectivo de aplicacion (BOP Mdlaga n°58 de 26/03/2021).

La Empresa Municipal de Iniciativas y Actividades Empresariales de Mdlaga (en
adelante PROMALAGA) se constituyé por el Excmo. Ayuntamiento de Mdlaga, con
cardcter indefinido, como empresa municipal, siendo su objeto social la promocién,
desarrollo, ayuda y participacion, financiera o no, en todas aquellas empresas,
existentes o de nueva creacién, y actividades de indole econdmica o social que
potencien la generacidon de empleo, riqueza o bienestar social en Mdlaga vy su entorno.

Por su cardcter de empresa publica y, en cumplimiento de la normativa referida,
PROMALAGA realiza esta convocatoria que se regird por los siguientes principios:

a) igualdad, mérito y capacidad.

b) publicidad y transparencia.

c) imparcialidad y profesionalidad de las personas que componen los érganos del
proceso de seleccion.

d) independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los érganos de
seleccion.

e) Adecuacién entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones a
desarrollar.

Y en base a las siguientes condiciones:
1. Puesto ofertado.

El puesto oferta es una plaza temporal de administrativo en el drea de emprendedores
para cubrir una sustitucion de persona trabajadora.

Aquellas personas que cumpliendo con todos los requisitos previstos en la convocatoria
y pasen a la fase de entrevista pero no obtengan la plaza temporal, pasardn a formar
parte de la bolsa de empleo de contratacién laboral temporal de la empresa que
permitird cubrir las necesidades futuras hasta la formacion de la préoxima bolsa de
empleo. Esta bolsa podrd cubrir puestos de similares caracteristicas en formacion,
competencias y habilidades en otfras dreas de la empresa.

2. Condiciones de frabagjo.
Las condiciones del puesto de trabajo ofertado son:

e Categoria: C1 (C.Dest. 18, C.Esp. 64).

e Tipo de contrato: Temporal por sustitucién de persona trabajadora.
e Horario: segun convenio.

e Sueldo: segin convenio.

e Incorporacién: Finalizado el proceso de seleccion.
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3.

PROAMMALAGA

Funciones del puesto.

La descripcién de funciones no exhaustiva es la siguiente:

4.

Asistencia en la elaboracién de planes de negocio para nuevas empresas.
Asistencia en la tramitacién y constitucién de sociedades limitadas, andnimas,
laborales y cooperativas.

Asesoramiento en encuadramiento de la Seguridad Social.

Asistencia en la elaboracion de estatutos, fiscalidad, y contratos laborales.
Asesoramiento, gestidn administrativa y seguimiento de subvenciones.
Asistencia a las empresas alojadas en la red de incubadoras.

Gestidn pago Unico a empresas incubadas.

Atencidon presencial, telefénica y por email a las personas emprendedoras.
Apoyo al resto de dreas de Promdlaga.

Asistencia en la organizacién de eventos/talleres para personas emprendedoras.
Participacion en Foros, Ferias y visitas a incubadoras.

Elaboracion de indicadores y seguimiento.

Requisitos generales.

Para participar en el proceso selectivo, las personas aspirantes deberdn reunir los
siguientes requisitos:

Tener la nacionalidad espanola o nacional de uno de los Estados Miemlbros de
la Unidn Europea, ostentar el derecho a la libre circulacién de trabajadores/as
conforme al tfratado de la Comunidad Europea, o concesidon de la residencia
legal en Espana para extranjeros; debiendo en estos casos acreditar su
nacionalidad y el cumplimiento de los requisitos establecidos para los aspirantes.

Ser mayor de 18 anos y menor de la edad mdxima que posibilite la jubilacién
ordinaria.

Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeno del puesto de
frabaijo.

Estar en posesion de la siguiente titulacién oficial:
o Ciclo Formativo de Grado Superior en Administraciéon y Finanzas, Ciclo
Formativo de Grado Superior en Economia y Administracién de Empresas,
o equivalente.

Tener experiencia laboral demostrable de, al menos, 3 anos en asesoramiento y
consultoria para la creacion de nuevas empresas, en la elaboracién y validacién
de planes de empresa, tramitacidn de ayudas y subvenciones, tramitacion,
constitucién y alta de empresas, debiendo justificarse documentalmente dicha
experiencia laboral.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones publicas y/o empresa publica.

Tener un nivel de inglés B1, siendo necesario justificarlo mediante certificado
acreditativo de Escuela o Institucién Homologada.

Tener un dominio de manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario medio.

Serd susceptible de valoracién en la fase de méritos:
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e FORMACION ADICIONAL:

o Tener titulacion media universitaria (Grado o Diplomatura) en el dmbito de
Ciencias Econdmicas y Empresariales, Derecho.

o Tener titulacion superior universitaria (Licenciatura o Mdster Universitario) en
el dmbito de las Ciencias Econdmicas y Empresariales, Derecho.

o Ofros Idiomas: Se valorard el nivel B2 del idioma inglés. Para acreditarlo, serd
necesario presentar documentacién que lo justifique.

e EXPERIENCIA: Se puntuard los anos de experiencia especifica superiores a la
experiencia minima requerida, en actividades directamente relacionadas con
el asesoramiento y consultoria para la creacidén de nuevas empresas.

La experiencia profesional deberd acreditarse aportando su Informe de Vida
Laboral y documentacién acreditativa suficiente que justifique el desempeno de
labores.

A estos efectos, se dividird entre 30 el nimero total de dias trabajados,
computdndose los dias que aparecen en el Informe de Vida Laboral presentado.
A tales efectos, se contabiliza como dia trabajado el realizado a jornada
completa o en la proporcidon que corresponda respecto a la parcialidad en los
casos de jornada inferior.

Soélo se valorardn los servicios efectivamente prestados mediante una relacién
de cardcter contractual laboral por cuenta propia o qjena, que estén
respaldados con justificacion documental.

e ENTREVISTA PERSONAL: Asimismo, se redlizard una entrevista personal con las
personas candidatas finalistas.
5. Desarrollo del proceso de seleccidn.
5.1 Anuncio oferta y presentacién de solicitudes

La oferta de empleo serd anunciada en la pagina web de PROMALAGA (portal de
fransparencia) y en el portal de empleo del Instituto Municipal para la Formacién y
Empleo (IMFE).

En esta oferta se podrdn inscribir las personas interesadas que cumplan los requisitos
minimos establecidos mediante formulario habilitado a tal efecto en el portal de empleo
del IMFE. Asi mismo, se deberd rellenar un cuestionario donde se realizard la declaracion
de los méritos a efecto de preevaluacion.

5.2. Plazo de exposicidn y de admision de solicitudes

Se aceptardn desde el dia de la publicacion en el Portal de Transparencia vy el portal de
empleo del IMFE durante 15 dias naturales.

Sélo serdn admitidas las solicitudes presentadas en el plazo y forma indicadas siendo
excluidas todas aquellas que incumplan los requisitos establecidos en estas bases.

5.3. Admision de candidaturas

El listado provisional de admisién y exclusion de candidaturas en el proceso selectivo se
publicard en el portal de transparencia de PROMALAGA y/o notificado por medios
3
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electrénicos a los candidatos. A partir de la citada publicacién, se habilitard un periodo
de tres dias hdbiles para que se pueda reclamar o subsanar errores a través de un escrito
al Comité de Valoracion, que podrd remitirse por correo electronico a la direccidn
recursoshumanos@promalaga.es.

Tras el plazo de subsanacién y una vez resueltas las incidencias, se publicard el listado
definitivo de admision para la siguiente fase del concurso.

5.4. Fase de valoracion de méritos y entrevista

Las candidaturas que cumplan los requisitos de acceso se someterdn a las siguientes
fases y valoraciones:

1. Fase valoracién de méritos y puntuaciones mdaximas:

FORMACION ADICIONAL: Puntuacién maxima: 3,5 puntos

> Titulacién universitaria relacionada Puntuacién mdéxima: 2.5 puntos
o Grado o diplomatura universitaria — 1,5 puntos
o Mdaster o licenciatura universitaria — 2.5 puntos

» Ofros Idiomas Puntuacion mdéxima: 1 puntos

EXPERIENCIA Puntuaciéon maxima: 8,5 puntos

Por los aios de experiencia superior a la minima requerida, se establece un criterio objetivo de
valoracion de:

» Experiencia en desempeno profesional similar al del puesto ofertado desarrollado para
Sector PUblico: 0,75 puntos por cada seis meses.

» Experiencia en desempeno profesional similar al del puesto ofertado desarrollado para
empresas U ofras entidades distintas del Sector PUblico: 0,50 puntos por cada seis meses.

Las 5 personas aspirantes —como mdaximo- con mayor puntuacién en la valoracion inicial
de méritos conforme se ha indicado en el baremo pasardn a la siguiente fase del
proceso en la que deberdn acreditar la documentacion solicitada.

Se les requerird por correo electrénico para que remitan el anexo | debidamente
cumplimentado, junto con el anexo Il, asi como copia de la documentacién indicada
en las bases de la convocatoria, tanto para justificar los requisitos minimos, como para
la valoracién de los méritos que se quieran acreditar.

Los documentos vdlidos para la justificacidon de la experiencia profesional serdn el
Informe de vida laboral (imprescindible), y los contratos de trabajo o certificados de
empresa en los que se justifiqguen explicitamente las funciones y categoria
desempenadas de la persona solicitante. En el caso de trabajos realizados para otras
empresas o administraciones también serd vdlida la presentacion de certificados de
estas Ultimas en las mismas condiciones. En el caso de certificados de prdcticas o beca
deberdn especificar el tiempo de duracién, asi como las funciones desarrolladas. Asi
mismo deberd presentarse un curriculum vitae actualizado a la fecha de la solicitud.

Sila documentacion presentada no se ajustara a lo declarado serd motivo de exclusion
de la convocatoria.

2. Fase entrevistq,

ENTREVISTA Puntuaciéon maxima 8 puntos

Las cinco personas candidatas deberdn presentarse en el lugar que se le indique
oportunamente para las entrevistas, aportando su Documento Nacional de Identidad.
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Todas las comunicaciones que se realicen en las siguientes fases de la convocatoria
(listados, fechas de entrevistas, resultados...), se llevardn a cabo a través de la pdgina
web de PROMALAGA, dentro de su apartado de transparencia.

Las personas convocadas a cada fase serdn avisadas en llamamiento Unico en el medio
antes citado. Aguellas que no comparezcan a la citacidon para el desarrollo de la
prueba correspondiente, en el lugar, fecha y hora que se sefale en cada caso, serdn
definitivamente excluidas del proceso selectivo.

La entrevista versard sobre aspectos de actitud y aptitud para el desempeno del puesto,
valordndose positivamente, entre otros:

* La capacidad para trabajar atendiendo al pUblico.

= Las dotes de comunicacion de la persona entrevistada (la suficiencia
con el vocabulario, pronunciacién, entonacién, dominio vy
capacidad de entendimiento).

* Lo forma de abordar la resolucion de conflictos.

* La capacidad para frabajar en equipo.

Cada uno de los subapartados anteriores tendrdn aparejada una puntuacién
mdxima de 2 puntos en funcion de la justificacién y respuestas que realice la
persona enfrevistada.

Con las puntuaciones obtenidas en las dos fases se elaborard una lista ordenada en
base ala suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de ellas.

5.5. Aceptacién de las bases.

La presentacion de la solicitud para el acceso a esta convocatoria conlleva la plena
aceptaciéon por parte de la persona solicitante de las bases con expresa autorizacion
para el tratamiento de sus datos en los archivos de la empresa.

6. Comité de Valoracion y entrevista personal:
Se constituird un comité de valoracidén y seleccion de candidatos, compuesto por:

» Directora del Area de Emprendedores que actuard como Presidenta, o
persona en quien delegue.

» Delegado de personal, o persona en quien delegue.

> Responsable de Asesoria Juridica, o persona en quien delegue.

> Responsable de RR.HH., que actuard como secretaria del Comité de
Valoracion, o persona en quien delegue.

Serdn aplicables para evitar incompatibilidades en los miembros del comité las causas de
abstencién y recusacion de los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015 de régimen juridico del
sector publico.

Los candidatos finalistas realizardn una entrevista ante el comité de valoracion.
7. Adjudicacion de la plaza.

Una vezfinalizada la entrevista personal, se publicard una relacién ordenada segin la suma
de las puntuaciones obtenidas en el proceso. La persona que obtenga mayor puntuacion
dentro de dicho listado definitivo serd la seleccionada para el puesto. En caso de que la
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persona seleccionada no acepte, quedard excluida y se pasard al siguiente en
puntuacion.

Tras la aceptaciéon, se formalizard el nombramiento mediante el contrato laboral
correspondiente.

8. Tratamiento y resolucion.

El procedimiento de seleccidn podrd ser declarado desierto cuando a juicio de la Comision
ninguna persona aspirante acredite la capacitacidén o idoneidad necesaria para el
desempeno del puesto o no exista la necesaria concurrencia de candidaturas.

En igualdad de condiciones de idoneidad, tendrdn preferencia para ser contratadas las
personas del sexo menos representado en el grupo o categoria profesional de que se trate.
Si persiste el empate tendrd preferencia la personada candidata que mejor puntuacién
hubiera obtenido en la fase de méritos. Si aln persistiese, tendrd preferencia quién mayor
puntuacién hubiese obtenido en la experiencia.

9. Tratamiento de datos de cardcter personal.

En cumplimiento de lo establecido en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y normativa
complementaria, las personas parficipantes autorizan el tratamiento de sus datos de
cardcter personal por parte de PROMALAGA y sus empresas colaboradoras para este
proceso, en los ficheros de su propiedad con objeto de participar en el proceso de
seleccién indicado.

Los datos recabados serdn incorporados y tfratados en la actividad de tratamiento “Gestion
de Recursos Humanos”, responsabilidad de Promdlaga, con domicilio en plaza Jesus El Rico,
numero 1, edificio de Aparcamientos, 29012 - Mdlaga (Espana), direccidén de correo
electréonico proteccion-datos@promalaga.es.

Se le informa que los datos requeridos son necesarios para realizar este tradmite, siendo su
titular responsable de su veracidad (articulos 28.7 vy 69.4 de la Ley 39/2015) y de las
consecuencias en caso de no serlos o no aportarlos.

Los datos se recaban con la finalidad de llevar a cabo un proceso de seleccion de
personal.

Puede ponerse en contacto con el delegado de Proteccién de Datos en el correo
dpd@malaga.eu.

Los datos de cardcter personal podrdn ser cedidos a terceros que colaboren en el proceso
de seleccién en calidad de encargados de tratamiento.

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacién, supresion y portabilidad de sus
datos, de limitacién y oposicién a su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones
basadas Unicamente en el fratamiento automatizado de sus datos, cuando procedan,
ante Promdlaga, en plaza Jesus El Rico, nUmero 1, edificio de Aparcamientos, 29012 -
Mdlaga (Espana) o en la direccion de correo electrénico proteccion-
datos@promalaga.es.

10. Publicacién.

Esta convocatoria ha sido publicada en el Portal de transparencia de PROMALAGA el
dia 17/05/2022.
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ANEXO |: DECLARACION RESPONSABLE
DD ettt e e e e e e e ———— e e e e e e e e bbbt aaaaeeeaatbbtbaaaaaeeaaaattaraaaaaas , mayor de
edad, con DNl domiciliado/a en (via, n°  plantag,
[o1UL=T g 1o ) F TP UPPRNN con
codigo postal ...l en la localidad de ....coooiviiiiiiinn... con teléfono
de contacto ...l y direccidn de correo electrénico a efecto de

MO A IONES: et s

EXPONE:

Que enterado/a de la publicacién del anuncio para la seleccién de PROMALAGA para
cubrir el puesto de Administrativo del darea de emprendedores y habiendo sido
preseleccionado/a por reunir fodos y cada uno de los requisitos exigidos en las
correspondientes Bases, a efectos de justificacién, adjunto:

1. Documentacién imprescindible exigida para la admision:
- Copia de Documento Nacional de Identidad o equivalente.

- Copia de la titulacion minima requerida correspondiente.
- Informe de Vida Laboral, acompanado de copia de contratos, copia de

certificados de empresa y ofro tipo de certificaciones que acrediten
experiencia laboral desarrollando tareas andlogas a las descritas.
- Copia del certificado acreditativo de nivel de idioma inglés B1.

2. Documentacion adicional para concurso de méritos

- Copia de titulacién superior a la minima requerida.
- Copia del certificado acreditativo de nivel de idioma inglés B2 o superior.

Asimismo, declara responsablemente cumplir con todos los extremos previstos en el
apartado cuarto de la convocatoria.

Por todo lo cual, SOLICITA participar en la fase de entrevista del proceso selectivo
convocado. Asimismo, autorizo a que mis datos personales sean expuestos en la web
de Promdlaga (www.promalaga.es), en los términos que marca la normativa en el
articulo 6 de la Ley Orgdnica 3/2018, de Proteccidén de Datos.

BN e a de del 2022.

Fdo.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, le comunicamos que los datos personales incluidos en esta comunicacidn serdn incluidos en un fichero de la
Empresa. En cualquier momento, Vd. podrd ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de los datos y la
limitacion y oposicidn de su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas tnicamente en el tratamiento automatizado
de sus datos, cuando procedan, ante PROMALAGA con CIF n? A-29.233.681, direccién postal en Plaza Jesus El Rico n® 1, Edificio de
Aparcamientos, 29012 - Mdlaga (Espafia) o en la direccién de correo electrénico proteccion-datos@promalaga.es.
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ANEXO Il: MODELO DE AUTOVALORACION DE MERITOS
DATOS PERSONALES
| D./DAa. | DNI |
Puntuacion* Documentacién que lo

Merito acreditado Alegada | Revisada | Valorada justifica

Grado o Diplomatura
universitaria.

Mdéster o licenciatura
universitaria.

Nivel de Inglés B2 o
superior.

Experiencia en
desempeno profesiondl
similar _al del puesto
ofertado desarrollado
para el Sector Publico.
Experiencia en
desempeno profesional
similar _al del puesto
ofertado desarrollado
para _empresas U otras
entidades distintas del
Sector Publico.

*$6lo hay que cumplimentar la columna de puntuacién “alegada” estando reservada
las columnas sombreadas en gris (revisada y valorada) para ser cumplimentadas por
Promdlaga.

SOLICITUD Y DECLARACION
El/la abajo firmante declara bajo su responsabilidad que los datos que figuran en este
Modelo adjunto a la solicitud son ciertos y se acreditan documentalmente.

Sila documentacion presentada no se ajustara a lo declarado serd motivo de exclusidon
de la convocatoria. En el caso de que la persona candidata hubiese obtenido la plaza
convocada o perteneciera a la bolsa generada, serd motivo suficiente para su cese, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido.

En ,a de de 2022.

Fdo.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, le comunicamos que los datos personales incluidos en esta comunicacion serdn incluidos en un fichero de la
Empresa. En cualquier momento, Vd. podrd ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de los datos y la
limitacion y oposicion de su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas tinicamente en el tratamiento automatizado
de sus datos, cuando procedan, ante PROMALAGA con CIF n? A-29.233.681, direccién postal en Plaza Jesus El Rico n? 1, Edificio de
Aparcamientos, 29012 - Mdlaga (Espafia) o en la direccidn de correo electrénico proteccion-datos@promalaga.es.
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