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BASES ESPECIFICAS PARA LA SELECCION DE UNA (1) PLAZA DE TECNICO DE RECURSOS
HUMANOS (2 ANOS DE EXPERIENCIA) PARA LA EMPRESA PUBLICA SOCIEDAD DE
SERVICIOS DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS (SERPA, S. A., M.P.)

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Técnico de Recursos Humanos.

2. NUMERO DE PUESTOS OFERTADOS

Uno (1).

3. CARACTER DE LA PLAZA

e Contrato indefinido.

e Jornada completa.

e Nivel: 2

e Categoria: Titulado medio

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

e Sueldo bruto anual: 25.364,40 €

e Incorporacién inmediata

4. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en la gestidn de Recursos Humanos (gestion de personal, confeccidon de ndminas, altas y bajas,
vacaciones, reducciones de jornada, control de asistencia, excedencias, procesos de seleccion de
personal...), asi como en labores puntuales de apoyo a contabilidad de SERPA., S.A., M.P.

La plantilla de la empresa es superior a 100 trabajadores.
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5. REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Las personas solicitantes deberdn acreditar, en el plazo de solicitud, que rednen todos y cada uno de

los siguientes requisitos especificos de la plaza:

Formacidn reglada:
o Obligatorio: Diplomado/a en Empresariales, ADE, o titulacidn universitaria similar, ad-
mitiéndose Licenciados/as en Econdmicas o grados universitarios equivalentes.

Experiencia acreditada de al menos 2 aitlos como Técnico de Recursos Humanos dentro de los

diez ultimos (nivel de Titulado Medio o Superior -grupo de cotizaciéon 1 6 2-) en empresa de
mas de 20 trabajadores.

Dominio de programas de confeccién de ndminas, SILTRA, CONTRAT@, ... y de Office.
Permiso de conducir tipo B en vigor

Incorporacién inmediata

6. OTROS REQUISITOS VALORABLES

Experiencia a mayores de la requerida como Técnico de Recursos Humanos (nivel de Titulado
Medio o Superior -grupo de cotizaciéon 1 6 2-) en empresa de mds de 20 trabajadores dentro
de los diez ultimos afios.

Otras titulaciones universitarias relacionadas con el puesto, a mayores de la que acredite el
cumplimiento del requisito obligatorio de la Base N2 5.

Cursos de formacién, recibidos o impartidos, que tengan relacion con las funciones de la plaza

ofertada o las herramientas informaticas requeridas

Para la acreditacién de todos y cada uno de los requisitos enumerados se estara a lo dispuesto en el

apartado 7 de Solicitudes de participacidon y documentacién a presentar de las presentes bases.
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7. SOLICITUDES DE PARTICIPACION Y DOCUMENTACION A PRESENTAR.

En el plazo de admision de solicitudes debera presentarse la siguiente documentacion:

Curriculum vitae actualizado

Fotocopia de la titulacién académica exigible, los méritos aportados y cuantos otros documentos
se requieran en el apartado 5 de Requisitos especificos del puesto.

Fotocopia del DNI en vigor

Fotocopia del permiso de conducir en vigor

La experiencia laboral debera acreditarse mediante la aportaciéon de copia del informe de vida
laboral.

Asimismo, se presentara una declaracion responsable de acuerdo con el modelo adjunto en la que
se indique la empresa, el tiempo de trabajo en las funciones del puesto ofertado. LA FALTA DE

PRESENTACION DE LA DECLARACION RESPONSABLE EN EL PLAZO PREVISTO EN ESTA

CONVOCATORIA SUPONDRA LA EXCLUSION DEFINITIVA DEL PROCESO, SIN POSIBILIDAD DE

SUBSANACION.

La formacion complementaria deberda estar relacionada con las funciones del puesto a
desempefiar y se acreditard mediante certificado de la entidad formadora o diploma acreditativo

de la formacion en el que habrd de venir ineludiblemente el nUmero de horas de formacion.

IMPORTANTE: Los anteriores documentos requeridos para ser admitido en el proceso, se

presentaran en un documento unico en formato PDF.

Los requisitos exigidos y los méritos presentados junto con la solicitud seran objeto de comprobacion

antes de la formalizacidon de la contratacién para lo que serd necesario aportar originales de la

documentacién aportada para su compulsa. El hecho de presentar la solicitud, e incluso de superar las

pruebas, no creara derecho alguno a la persona candidata seleccionada en caso de incumplimiento de

requisitos o de haberse observado inexactitud o falsedad en la documentacién aportada.

La experiencia laboral deberd acreditarse mediante la aportacion de copia de los contratos de trabajo

acompafiados de informe de vida laboral. Asi mismo, la experiencia profesional exigida en el apartado

5 de estas bases se debera acreditar mediante certificacion emitida por la empresa y/u organismo
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correspondiente donde figuren expresamente especificadas las tareas realizadas y duracion de las
mismas en las que la persona solicitante haya ejercido las funciones del puesto.

La habilitacién para conducir vehiculos se acreditard mediante fotocopia del permiso de conducir en
vigor. Sera necesario, asi mismo, que a fecha de formalizacién del contrato de trabajo esta habilitacién
no esté suspendida por causas derivadas de la infraccidon de la normativa de circulacién y seguridad
vial en vigor.

La formacién complementaria deberd estar relacionada con las funciones del puesto a desempeiiar y
se acreditara mediante certificado de la entidad formadora o diploma acreditativo de la formacién en
el que habra de venir ineludiblemente el nimero de horas de formacidn. La valoracién de la formacién
impartida seguird las mismas pautas que la recibida siendo necesario que tenga relacién con las
caracteristicas del puesto y ha de venir acreditada en duracién de horas. No se valoraran aquellos
cursos en los que no figure expresamente acreditado el nimero de horas de duracién. Asi mismo, la
acreditacion de la formacién, y en especial aquella en materia de seguridad y salud, debera haber sido
impartida por entidades oficiales y homologadas a tal fin. La asistencia a jornadas, seminarios o

congresos se valorard como formaciéon complementaria sélo en el caso de ponentes.

8. PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

El plazo de presentacion de solicitudes sera hasta las 08:00 horas del dia 9 de octubre de 2023.

Las solicitudes se presentardn, por correo electrdnico, a la direccién asuncionmv@serpasa.es indi-

cando en el asunto: TECNICO RRHH INDEFINIDO - nombre y apellidos del candidato.

9. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion comprende las fases que se establecen en el presente apartad, siendo

la puntuacién maxima total en todo el proceso de 35 puntos.
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Fase I. Valoracidn de las solicitudes presentadas y determinacion de la relacién de personas admiti-

das y excluidas

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el drgano competente elaborara la lista provisional
de personas admitidas y excluidas, expresando las causas de exclusidon y otorgando un plazo para la
subsanacion de defectos, Esta lista sera objeto de publicacidn en la pagina web de SERPA, S. A., M.P.

Una vez finalizado el plazo de subsanacién, se resolveran las alegaciones presentadas y se publicara la

lista definitiva de candidatos admitidos.

Fase ll: Valoracion de méritos y experiencia. La puntuacién maxima para esta fase sera de 35 puntos

Valoracidn 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., M.P.
La Comisién de Seleccidn valorara los méritos alegados vy justificados documentalmente por los aspi-

rantes conforme al siguiente baremo:

a) Formacién: puntuacién maxima 10 puntos
Cursos de formacion, recibidos o impartidos, que tengan relacion con las funciones de la plaza
ofertada o las herramientas informaticas requeridas, conforme a la siguiente escala:
Entre 30 y 50 horas: 1 puntos
Entre 51y 100 horas: 2 punto
Entre 101y 200 horas: 3 puntos
Entre 201 y 300: 4 puntos
Mads de 301 horas: 5 puntos
Titulaciones universitarias a mayores de la que acredite el cumplimiento del requisito obliga-
torio de la Base N2 5, y que tenga relacién con el puesto de trabajo: 5 puntos
b) Experiencia profesional: puntuacion maxima 15 puntos
e Servicios prestados en labores de Técnico de Recursos Humanos (nivel de Titulado Me-
dio o Superior -grupo de cotizacién 1 6 2-) dentro de los diez Ultimos en empresa de

mas de 20 trabajadores: 5 puntos por cada afio de trabajo.
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Fase lll. Entrevista Personal. La puntuacién maxima en este apartado sera de 10 puntos

A esta fase acceden solamente los cinco (5) candidatos que mejor puntuacion hayan obtenido en la
fase anterior, Fase Il.

Con el fin de comprobar la adecuacidn del perfil de la persona candidata a la plaza ofertada se realizara
una entrevista personal que versara sobre la exposicién curricular, la actualizacién de sus conocimien-
tos y las funciones a realizar.

Los aspectos a valorar en la entrevista seran:

e Actitud y habilidades sociales (compromiso e insercidn en la organizacidn, motivacién, pro-
puestas de actuaciones para optimizar el desarrollo de los trabajos, capacidad de comunica-
cion, proactividad, trabajo en equipo, autonomia, ...).

e Conocimientos y experiencia en las labores de la plaza convocada.

e Manejo de herramientas informaticas.

e Fecha deincorporacién.

Sera preciso alcanzar una puntuacién minima de 5 puntos en esta fase para continuar en el proceso

de seleccion.
Fase V: El Tribunal publicard en la misma web la puntuacidn total del proceso selectivo la cual
determinara el orden de clasificacién y, por tanto, la propuesta de contratacién del Tribunal a favor de

la persona aspirante con mayor puntuacion por orden de clasificacion.

Fase VI: Requerimiento de documentacion

El Tribunal requerird al candidato propuesto para que en el plazo de tres dias habiles presente la
documentacién (original y fotocopia) acreditativa de los méritos y experiencia profesional incluidos en
su declaracion 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 notificard 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 documentacidn, se le tendra por desistido del procedimiento, requiriéndose al siguiente candidato
por orden de clasificacién, para que presente la documentacién acreditativa de sus méritos y

experiencia profesional.
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Si de la comprobacién 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.

10. TRIBUNAL.

La composicion del Tribunal serd la siguiente:

Presidente: José Angel Jédar Perefia

Secretario: Asun Mormeneo Val

11. PUBLICIDAD

La presente convocatoria, asi como el lugar, fechas y demas detalles para la realizacion del proceso
selectivo se publicardn en el Portal de Transparencia del Principado de Asturias (www.asturias.es), en
la pagina web de SERPA, S. A., M.P. (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 presentacidn de solicitudes, el érgano 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 publicacidn en la pagina web de SERPA, S. A., M.P.

Se hard publica asimismo la valoracién provisional por parte del Tribunal de los méritos y experiencia
profesional, en atencion al contenido de la Declaracién Responsable presentada por cada candidato.
Una vez realizadas las entrevistas, el Tribunal publicard en la misma web la puntuacién total del
proceso selectivo la cual determinard el orden de clasificacién 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 en la web de serpa www.serpasa.es/empleo

12. CONSIDERACIONES FINALES

En todo momento se seguiran las “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
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Derecho Privado” aprobadas por el Consejo de Gobierno del Principado de Asturias el 27 de Abril de
2016.
Por razones organizativas podra dejarse sin cubrir la plaza ofertada. El hecho de presentar la solicitud
e incluso de superar las pruebas no genera derecho alguno a favor de la persona candidata.
La convocatoria podrd quedar desierta.
Se formard una bolsa de empleo con los candidatos aspirantes admitidos en esta convocatoria, que,
por orden de puntuacion, hayan llegado a esta ultima fase del proceso y hayan superado todos los
requisitos establecidos en la convocatoria para cada una de las fases.
La contratacidn de las personas que resulten seleccionadas queda supeditada a:
e Laformalizacidn del encargo y a la preceptiva autorizacidon de los drganos competentes
de la Administracion del Principado de Asturias.
¢ Que el candidato no hubiera sido despedido o separado mediante expediente disciplina-
rio de ninguna administracidn, entidad o empresa integrada en el sector publico, excepto

despidos colectivos.

LA FASE DE ENTREVISTA PERSONAL, SE REALIZARA EL VIERNES DIA 13 DE OCTUBRE A PARTIR DE LAS

9.00 EN LAS INSTALACIONES DE SERPA EN LA LABORAL, CALLE LUIS MOYA BLANCO 261, GIJON.

En Gijon, a 4 de octubre de 2023.

En el presente documento se ha opatdo por seguir las recomendaciones del Informe de la Real Academia Espafiola sobre el
lenguaje inclusivo y cuestiones conexas, de 16 de enero de 2020, en el que se indica que “los términos en masculino incluyen
en su referencia a hombres y mujeres cuando el contexto deja suficientemente claro que es asi”. En nuestro caso, los términos
“presidente” o “ secretario” se refieren tanto al hombre como a la mujer que pueda ostentar el cargo.




