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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE UNA BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL -
ADMINISTRATIVO/A
(Referencia. BOR. OCUP. FGUV - 2025 - 08)

1. NORMAS GENERALES.

1.1. Esta convocatoria tiene por objeto la creacidon de una bolsa de trabajo para cubrir
contrataciones de trabajo temporal por circunstancias de la produccidon o sustitucién de
trabajadoras y trabajadores en situacion de baja por incapacidad temporal, por periodos de
suspension del contrato por maternidad, paternidad, adopcién, acogimiento preadoptivo o
permanente, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactancia natural, o cualesquiera
otras situaciones que den lugar al derecho a la reserva de puesto de trabajo de la Fundacié
General de la Universitat de Valéncia (en adelante “FGUV” o “la fundacién”) como
Administrativo/a.

1.2. Se convoca este proceso selectivo para la formacion de una bolsa de empleo
correspondiente a la categoria laboral de “Administrativo/a”.

1.3. Se realizara un proceso selectivo con la valoracién de los méritos que figure en el Anexo |.

1.4. Esta convocatoria se publicard en el Portal de Transparencia de la FGUV, y en las redes
sociales que utiliza la Fundacion. El resto de las resoluciones derivadas de esta convocatoria se
publicardn Unicamente en el Portal de Transparencia de la FGUV, en el apartado de
convocatorias de seleccion de personal.

1.5. La duracién de la bolsa laboral sera de un afo, a contar desde la constitucion de la bolsa.

La misma podra ser objeto de prérroga por periodos anuales. La prdrroga se publicard en el
Portal de Transparencia a los efectos oportunos.

1.6. Se formard la bolsa con las personas candidatas que retnan los requisitos exigidos. La suma
de los resultados de la valoraciéon de méritos determinara el orden de prelacion de la bolsa,
ordenandose de mayor a menor puntuacién.

1.7. En los supuestos en los que haya dos candidaturas con la misma valoracién, se dara
preferencia a la contratacién de la persona del género menos representado en el grupo y nivel
del que se trate. En el caso de que sean personas del mismo género se procederd a la realizacidn
de una entrevista, siendo elegida la persona con mejor puntuacion.
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2. REGIMEN DE CONTRATACION.

2.1. Una vez constituida la bolsa, las personas candidatas seran llamadas por orden de
puntuacion.

2.2. El contrato de trabajo de cardcter temporal que proceda, segun la causa que dé origen a la
contratacidn (circunstancias de la produccidn o interinidad) se regira por el derecho laboral
comun, siendo de aplicacidn el Convenio Colectivo Propio de la FGUV.

La relacion contractual de las personas que sean contratadas de la Bolsa creada, en virtud de las
presentes bases, sera eventual y tendrd una duracion estimada a la necesidad del puesto a cubrir
hasta la finalizacién de la acumulacidn de trabajo o sustitucién.

La retribucidn vendra determinada por la categoria profesional de acuerdo con el Convenio
Colectivo.

El personal contratado estard sometido a un periodo de prueba, en el que no se computara el
tiempo de suspension del contrato de la persona progenitora por maternidad, paternidad,
adopcion, acogimiento preadoptivo o permanente, riesgo durante el embarazo, riesgo durante
la lactancia natural, y cuya duracién sera la que determine el Convenio Colectivo.

3. REQUISITOS DE LAS PERSONAS CANDIDATAS.

3.1. Para ser admitidas en estas pruebas, las personas candidatas deberan reunir los requisitos
siguientes:

3.1.1. Tener la nacionalidad espafiola o la de alguno de los otros Estados miembros de
la Unién Europea, o ser nacional de algun Estado en el cual se aplique la libre circulacion
de trabajadores/as en virtud de tratados internacionales establecidos por la Unidn
Europea y ratificados por Espafia, o las personas extranjeras que no estando incluidas
en los parrafos anteriores se encuentren con residencia legal en Espafia.

3.1.2. Haber cumplido 16 afios y no haber alcanzado la edad de jubilacion.

3.1.3. Poseer los requisitos exigidos para acceder al puesto de trabajo, los cuales se
establecen en el Anexo .

3.1.4. Poseer la capacidad fisica y psiquica necesarias para ejercer las funciones
correspondientes a los puestos a los que se puede acceder a través de la bolsa
convocada.

3.1.5. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario. En el caso de tener
nacionalidad de otro estado, la persona ha de acreditar que no esta inhabilitada o en
situacidn equivalente, ni sometida a sancién disciplinaria o equivalente que le impida el
acceso a la funcidn publica en su estado.

3.1.6. No haber sido sancionado/a por la fundacion.
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3.2. Los requisitos para la admisién a esta bolsa recogidos en el apartado 3.1. y en el Anexo |
deberan poseerse en el momento de la finalizacién del plazo de presentacidn de solicitudes.

4. SOLICITUDES.

4.1. Quien desee tomar parte en esta bolsa lo debera hacer constar en la solicitud que se
encuentra en esta convocatoria como Anexo Il. También se podrd acceder a una copia de la
mencionada solicitud a través del Portal de Transparencia (https://www.uv.es/fundacio-
general/ca/fundacio-general/transparencia-bon-govern/informacio-institucional-
organitzativa/personal-fguv.html).

4.2. El plazo de presentacién de solicitudes serd de 10 dias hdbiles contados a partir del dia
siguiente a la publicacién de esta convocatoria.

4.3. No seran admitidas al proceso las solicitudes que no se reciban en el plazo y forma
establecidos.

4.4. Unicamente se aceptaran las solicitudes remitidas por correo electrénico a la siguiente
direccién de correo electrénico:

borses.ocupacio.feuv@uv.es

4.5. En el correo electrénico presentando la solicitud se deberd indicar el Asunto con la siguiente
configuracion:

(Cédigo de la Bolsa de Empleo) — (Apellidos y Nombre de la persona candidata)
Ejemplo: (BOR. OCUP. FGUV — 2025 — 08 — Martinez Rodriguez, Enrique)

4.6. Las personas candidatas deberan presentar la siguiente documentacién, de obligado
cumplimiento:

1. Curriculum vitae actualizado (maximo 2 paginas) donde se especifique
imprescindiblemente, entre otras circunstancias que la persona candidata considere
relevantes, las fechas concretas de inicio y fin de cada experiencia profesional, asi
como que se expongan, detalladamente, las funciones realizadas.

2. Fotocopia del titulo oficial exigido o fotocopia del documento de solicitud del mismo
(abono de los derechos de solicitud). En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero, debera presentarse la credencial de su homologacién.

3. En su caso, fotocopia de titulos universitarios distintos a los exigidos en el perfil del
puesto.

4. Informe de vida laboral actualizado.

5. En el caso de ser necesario, otros documentos que acrediten la experiencia
profesional aportada (certificados de empresa, contratos, néminas, etc.).

6. Fotocopia de los titulos y diplomas de formacidon complementaria.


https://www.uv.es/fundacio-general/ca/fundacio-general/transparencia-bon-govern/informacio-institucional-organitzativa/personal-fguv.html
https://www.uv.es/fundacio-general/ca/fundacio-general/transparencia-bon-govern/informacio-institucional-organitzativa/personal-fguv.html
https://www.uv.es/fundacio-general/ca/fundacio-general/transparencia-bon-govern/informacio-institucional-organitzativa/personal-fguv.html
mailto:borses.ocupacio.fguv@uv.es
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7. Fotocopias de titulos oficiales de idiomas.

4.7. Las personas candidatas deberdn remitir toda la documentaciéon mencionada anteriormente
en formato PDF y en un solo archivo. Los documentos serdn ordenados en el orden fijado en el
apartado 4.6.

Cuando el peso de la documentacion a remitir sea tan alto que impida su remisidn en un Unico
correo electrdénico, se remitirdn varios correos electrénicos, con el nUmero méaximo de archivos
PDF, siguiendo el orden anteriormente indicado.

El Asunto del correo electrénico, en dicho caso, indicara el ordinal de remisién.
Ejemplo: (BOR. OCUP. FGUV — 2025 — 08 — Martinez Rodriguez, Enrique — Correo 1 de 2).

4.8. No se aceptara documentacién remitida mediante links a la nube o cualquier otro sistema
diferente del correo electrénico, a efectos de garantizar la trazabilidad del proceso. Las
candidaturas que remitiesen documentacidn por otras vias distintas a la establecida no seran
aceptadas en el proceso.

5. TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO.

5.1. Una vez finalizado el plazo de presentacién de solicitudes se publicard en el Portal de
Transparencia (https://www.uv.es/fundacio-general/ca/fundacio-general/transparencia-bon-

govern/informacio-institucional-organitzativa/personal-fguv.html) la relaciéon provisional de
personas admitidas y excluidas en el proceso de seleccion, concediendo un plazo de cinco dias
habiles para la subsanacién de errores, contados desde el dia siguiente al de su publicacion.

Toda la informacién que sea necesario comunicar a las personas candidatas se publicara en el
Portal de Transparencia de la FGUV.

5.2. Valoracion de Méritos: finalizada la revisién de la documentacion, las personas integrantes
del Tribunal procederan a evaluar los méritos de las personas candidatas, publicando los
resultados provisionales de dicha valoracion.

5.3. Finalizada la Fase de Valoracidon de Méritos, el Tribunal de Seleccién procedera a publicar
los resultados de las personas candidatas clasificadas ordenadamente de mayor a menor
puntuacion. Las personas candidatas dispondran de un plazo de tres dias habiles para solicitar
al Tribunal aclaraciones en relacién con los mismos.

5.4. Transcurrido dicho plazo, el Tribunal publicara la valoracion definitiva de los méritos,
constituyéndose con ello la bolsa correspondiente en el Portal de Transparencia
(https://www.uv.es/fundacio-general/ca/fundacio-general/transparencia-bon-
govern/informacio-institucional-organitzativa/personal-fguv.html).



https://www.uv.es/fundacio-general/ca/fundacio-general/transparencia-bon-govern/informacio-institucional-organitzativa/personal-fguv.html
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https://www.uv.es/fundacio-general/ca/fundacio-general/transparencia-bon-govern/informacio-institucional-organitzativa/personal-fguv.html
https://www.uv.es/fundacio-general/ca/fundacio-general/transparencia-bon-govern/informacio-institucional-organitzativa/personal-fguv.html

VNIVERSITAT
B VALENCIA

Fundacioé (Seneral

6. CONSTITUCION DE LA BOLSA DE TRABAJO Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO.

6.1. Constituida la bolsa de trabajo y publicada en el portal de transparencia, se acudira a esta
bolsa en los casos contemplados en el apartado 1.1. de las presentes bases. El lamamiento de
las personas candidatas se realizard por orden de puntuacidn, teniendo preferencia las que
hayan resultado mejor puntuadas.

7. GESTION DE LA BOLSA DE TRABAJO.
7.1. Situacion de las personas candidatas en la Bolsa de Trabajo.
Las personas candidatas de la bolsa que estuvieran incluidas podran estar en la situacién:

A) Disponible.

B) Indisponible.
C) Baja Temporal.
D) Baja Definitiva.

A) Situacion “Disponible”.

Estardn en esta situacién aquellas personas que no estén en alguna de las otras situaciones.

B) Situacion “Indisponible”.

Estardn en esta situacion aquellas personas que en la fecha de llamamiento o a la que pudiera
indicarse en cada caso se diera alguna de estas circunstancias:

- Mantener un contrato temporal con la Fundacién.

- Haber mantenido una relacién laboral con la Fundaciéon, que impida formular a la
persona candidata una nueva oferta de contratacion temporal.

- Cualesquiera otras circunstancias que puedan establecerse en la normativa vigente
respecto a los umbrales aplicables para la sucesidon de contratos temporales.

En todo caso, las personas candidatas no pueden ser contratadas temporalmente bien por la
Fundacidn o bien a través de su puesta a disposicién por empresa de trabajo temporal durante
un plazo superior a 18 meses, con o sin solucidn de continuidad, dentro de un periodo de 24
meses, que se empezard a contar desde la fecha de efectos del primer contrato temporal, para
el mismo o diferente puesto de trabajo en la Fundacién, mediante dos o mas contratos
temporales, sea directamente o a través de su puesta a disposicidon por empresas de trabajo
temporal, con las mismas o diferentes modalidades contractuales de duracién determinada.

No computan a tal efecto los contratos formativos, de relevo e interinidad ni los contratos
temporales cuyo objeto sea considerado como parte esencial de un itinerario de insercidon
personalizado.
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C) Situacion de "Baja Temporal".

Estaran en esta situacidn aquellas personas candidatas que lo soliciten expresamente mediante
un correo electrénico al departamento de Recursos Humanos.

Estando en esta situacion no se les ofrecerd ningln contrato, aunque continuardn
perteneciendo a la bolsa de empleo y conservaran la misma posicidon en relacidon con las
personas candidatas.

Quienes no hubieran solicitado estar en situacién de "Baja Temporal", encontrandose en una de
las situaciones que la contemplan, y reciban una oferta para la cobertura de un puesto de trabajo
temporal, podrdn en el plazo de 48 horas naturales rechazar la misma y solicitar en este
momento su “Baja Temporal”.

Se consideraran motivos justificados de rechazo de la oferta, o de la solicitud por parte de la
persona interesada de la "Baja Temporal”, no dando lugar a la baja definitiva en la bolsa, las
siguientes circunstancias, que deberdn ser debidamente acreditadas:

a) Sufrir enfermedad o estar en proceso de recuperacién de enfermedad o accidente,
justificdAndose mediante la presentacién del oportuno informe médico oficial.

b) Estar en alguna situacidén de las que por embarazo, parto, adopcion o acogimiento estan
contempladas por la normativa en vigor a efectos de permisos o licencia.

c) Para el caso de fallecimiento de una de las personas progenitoras, la otra podra renunciar
con los mismos derechos que la fallecida.

d) Excedencia para el cuidado de menores.
e) Enfermedad grave u hospitalizacion de algun familiar de hasta 22 grado de consanguinidad

o afinidad debidamente acreditada, que obligue a la persona candidata al cuidado de éstos.

f) Victimas de violencia de género en los términos establecidos en el articulo 23 de la Ley
Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccidn Integral contra la Violencia de
Género, mientras dure esta situacion.

g) Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico.

h) Defuncién de familiar, hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad (limite temporal
de 5 dias).

i) Encontrarse trabajando por cuenta ajena o propia.

En los casos expuestos anteriormente, tras comunicar el motivo de rechazo se debera aportar
el correspondiente justificante en un plazo no superior a 2 dias habiles.

Una vez justificado, quedara en situacion de "Baja Temporal" en la bolsa hasta que finalicen las
causas alegadas.
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Las personas candidatas deberdan comunicar inexcusablemente la finalizacidén de estas causas,
mediante correo electrdnico dirigido al Departamento de Recursos Humanos en el momento
gue se produzcan.

Una vez comunicada al Departamento de Recursos Humanos la finalizacién de la causa por la
gue se solicitd la "Baja Temporal" o por la que se rechazd el contrato, se activara
automaticamente en la bolsa para posibles ofertas, no perdiendo su posicidon en la Bolsa de
personas candidatas, pudiéndosele ofrecer un contrato siempre que no esté en la situacion de
"Indisponible".

D) Situacion de "Baja Definitiva".

Esta situacion supone estar excluido/a con caracter definitivo de la Bolsa de Empleo.
Seran causas de esta situacion:

a) No superar el periodo de prueba establecido legalmente.

b) No aportar la documentacién acreditativa de la capacidad que ha servido de base a la
valoracion realizada por la Comision Evaluadora.

c) Rechazar una oferta de contrato de la bolsa, o no contestar al ofrecimiento de la misma por
parte del Departamento de Recursos Humanos, en al menos 3 ocasiones sin acreditar una causa
justificada de las enumeradas en la situacidn de "Baja Temporal".

d) Haber sido sancionado/a por la Fundacion.

e) La solicitud voluntaria de esta baja.

7.2. Contratacién de las personas candidatas de la Bolsa de Trabajo.

Cuando se ponga en funcionamiento un proceso de seleccién para la cobertura de un puesto de
trabajo temporal vinculado a una bolsa de empleo, el Departamento de Recursos Humanos
procederd a ponerse en contacto con la persona candidata "Disponible", por orden de mayor a
menor puntuacidn en la bolsa, ofreciéndole la incorporacién al puesto correspondiente.

Si esta persona renunciara se continuaria contactando con las siguientes personas "Disponibles"
de la lista, siguiendo el orden de puntuacién, hasta la cobertura del puesto de trabajo.

Las ofertas de contratacién temporal se notificaran a las personas candidatas "disponibles"
mediante el correo electrénico que ha sido facilitado para recibir comunicaciones, y dispondran
de 48 horas naturales para aceptar o rechazar la oferta mediante respuesta por correo
electrénico.
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La no comunicacién expresa de la aceptaciéon de la oferta de trabajo temporal supondra un
rechazo de la misma.

Las personas candidatas nombradas seran convocadas para ofrecerles el puesto e informarles
de las condiciones laborales.

Las personas candidatas que resulten seleccionadas para formar parte de la correspondiente
bolsa de empleo convocada deberdn tener resueltos por su cuenta, y en su caso, antes de la
formalizacidn del correspondiente contrato, todos aquellos trdmites que fueran necesarios para
el desempenio en el territorio espafiol del puesto objeto del presente proceso.

Antes de su incorporacion, las personas candidatas llamadas deberan presentar, para su cotejo,
los originales de los documentos aportados en fotocopia a lo largo de todo el proceso de
seleccion: titulo y certificacion académica personal; otros titulos y diplomas; certificado de vida
laboral, etc.

Si las personas candidatas no acreditasen debidamente los méritos alegados, quedara sin efecto
la oferta de incorporaciéon realizada, y la Fundacién podrd convocar a la siguiente persona
candidata de la bolsa.

Asimismo, debera firmar una declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a
mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier entidad perteneciente al sector
publico, tanto a nivel estatal como de Comunidad Auténoma, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos del sector publico, o profesién relacionada con el
puesto de trabajo a ocupar, por resolucion judicial firme.

En el caso de ser nacional de otro Estado, también deberd firmar declaracién jurada o promesa
de no hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente, ni haber sido sometido/a a sancién
disciplinaria o equivalente, o condena penal, que impida en los mismos términos, en su Estado
de procedencia, el acceso al sector publico o profesidn relacionada con el puesto de trabajo a
ocupar.

Lo anterior se entiende con caracter general, y sin perjuicio del cumplimiento de cualesquiera
otros requisitos especificamente exigidos por cada bolsa de personas candidatas.

Si la persona candidata no acreditara debidamente cualquiera de los anteriores extremos,
quedard sin efecto la oferta de incorporacién realizada, pudiendo excluirse a la misma de la
bolsa de empleo correspondiente, previa audiencia por término improrrogable de 3 dias habiles;
convocando la Fundacidn, en tal caso, a la siguiente persona candidata de la bolsa.

Se tendra en cuenta la posible situacidn de discapacidad de las personas candidatas a efectos
de cumplir con la normativa vigente relativa a la reserva de vacantes para ser cubiertas entre
personas con discapacidad, considerando como tales las definidas en el apartado 2 del articulo
4 del texto refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su
inclusidn social, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, siempre
que reunan los requisitos de la convocatoria, acrediten un grado de discapacidad igual o superior
al 33% y la compatibilidad con el desempeiio de las funciones y tareas del puesto de trabajo.
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8. TRIBUNAL DE SELECCION.

8.1. El proceso de seleccidon se desarrollara bajo la direcciéon de un Tribunal de Seleccién, que
estard compuesto por las personas integrantes que figuran en el Anexo lll, nombrandose para
cada persona un/una suplente.

8.2. El Tribunal de Seleccidn guardara la representacion de ambos sexos.
8.3. El Tribunal de Seleccién podra disponer la incorporacion de asesores/as especialistas.

8.4. El Tribunal de Seleccidn tiene capacidad para la interpretacién de las normas que rigen la
presente convocatoria y resolvera de forma motivada todas las incidencias que puedan surgir
en el desarrollo de los procesos de seleccidn.

8.5. El Tribunal de Seleccién velard por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre ambos sexos. En cualquier momento del proceso, el Tribunal de Selecciéon
podrd requerir cualquier otra documentacién que considere necesaria o util en relacidn con los
requisitos o los méritos alegados en la solicitud.

8.6. El Tribunal, asimismo, también podra disponer en cualquier momento pruebas de
conocimiento del idioma que, de no superarse, supondran también la exclusion de las personas
candidatas del proceso.

8.7. Corresponden al Tribunal las siguientes funciones:
- Aplicar la normativa correspondiente.
- Admitir o denegar solicitudes presentadas.
- Convocar las sesiones.
- Determinar y evaluar las pruebas correspondientes.
- Valorar los méritos.

- Proponer a la Gerencia la seleccidon de las personas candidatas que formaran parte de
la Bolsa 0, en su caso, la declaracién de desierto del concurso convocado.

Corresponde a la Secretaria del Tribunal las siguientes funciones:

- Convocar las sesiones del Tribunal y remitir, en cada caso, la documentacidn pertinente
a todas las personas integrantes de este.

- Levantar acta de las reuniones y acuerdos que adopte el Tribunal, incluidas las
calificaciones del baremo general, cuando fuese aplicable, y del baremo especifico, la
cual sera firmada por las personas integrantes del Tribunal.

- Asistir a las personas integrantes del Tribunal sobre el cumplimiento de la normativa
que resultara de aplicacién.

8.8. Las personas que componen el Tribunal deberan abstenerse de intervenir en las actividades
del Tribunal cuando se encuentren en alguna de las circunstancias previstas en los articulos 23
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y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico, o con caracter
general se encuentren en alguna situacion de conflicto de interés real o potencial.

8.9. La Presidencia debera solicitar a las personas que formen parte del Tribunal, una declaracidn
expresa de no encontrarse sometidas a las circunstancias previstas en los articulos mencionados
y ausencia de conflicto de interés.

8.10. Para las comunicaciones y el resto de las incidencias que puedan surgir, el Tribunal tendra
su sede en la Fundacion, sita en Valencia, C/ Amadeo de Saboya, 4.

9. COMUNICACIONES.

9.1. Las comunicaciones (dudas, consultas, peticiones, etc.) de las personas candidatas con la
FGUV se realizaran por correo electrénico remitido a la siguiente direccion:

borses.ocupacio.fguv@uv.es

En ningln caso se respondera telefénicamente a las mismas, salvo que sean referidas a
problemas técnicos que impidan la comunicacidn por correo electrénico.

9.2. Las personas candidatas se abstendran de iniciar comunicaciones con las personas
integrantes del tribunal de seleccidn, fuera del cauce anteriormente expuesto, pudiendo llegar
a ser causa de exclusion del proceso el incumplimiento de este precepto, todo ello a efectos de
garantizar la igualdad de trato a todas las personas candidatas.

9.3. La FGUV podra comunicarse telefénicamente con las personas candidatas a efectos de la
realizacion de tramites del proceso de seleccidn: solicitud de documentacién, etc.

9.4. No obstante, si se produjera alguna llamada, adicionalmente se remitird un correo
electrénico con el contenido de la llamada, a efectos de dejar trazabilidad de la gestion realizada.

10. PROTECCION DE DATOS. INFORMACION RESPECTO DE LOS DATOS RECOGIDOS.

10.1. La Fundacidn es la entidad responsable de los datos facilitados por las personas candidatas
en este proceso. Se tratara la informacion facilitada exclusivamente por la persona candidata
con los fines objeto de la convocatoria, asi como, en su caso, la posterior gestion del personal
de conformidad con lo dispuesto en la normativa laboral correspondiente. La legitimacion del
tratamiento es el consentimiento de la persona interesada, esto es, la participacion de la
persona candidata en la presente convocatoria.

10.2. Se publicara en el Portal de Transparencia el listado provisional y definitivo de las personas
admitidas y excluidas del proceso, asi como los resultados de la valoracion de méritos,
respetando la normativa reguladora de proteccién de datos y la de transparencia.

10.3. Dichos datos se cederan a las personas integrantes del tribunal para la resolucion de
reclamaciones planteadas, en su caso, por las personas candidatas.
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10.4. Los datos de las personas candidatas se conservaran para el cumplimiento de las
finalidades sefialadas, conforme a lo dispuesto en la normativa laboral correspondiente.

10.5. Las personas candidatas tienen derecho a solicitar al responsable del tratamiento el acceso
a sus datos personales, y su rectificacion o supresién, o la limitacién de su tratamiento, o a
oponerse al tratamiento, asi como el derecho a la portabilidad de los datos, mediante escrito
acompafiado de copia de un documento de identidad, y en su caso, documentacién acreditativa
de la solicitud, dirigido a la persona Delegada de Proteccién de Datos en la Fundacion.

10.6. La Fundacién tiene habilitada una direccidon (protdadesfguv@uv.es) para cualquier
informacidn, sugerencia, peticiéon de ejercicio de derechos y resolucion amistosa de
controversias en materia de proteccion de datos de cardcter personal, sin perjuicio del derecho
a presentar una reclamacion ante la autoridad de control competente. Puede consultarse
nuestras  politicas de privacidad  (https://www.uv.es/fundacio-general/ca/fundacio-
general/transparencia-bon-govern/informacio-institucional-organitzativa/proteccio-dades-

condicions-legals/introduccio.html).
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ANEXO I.- FUNCIONES, REQUISITOS Y VALORACION DE MERITOS ADMINISTRATIVO/A
FUNCIONES GENERALES.

eTramitar expedientes y procesos administrativos siguiendo unas directrices de
procedimientos previamente establecidos y usando los medios adecuados, incluyendo los
informaticos.

eRevisar y proponer impresos y formularios de forma que estos sean eficaces para
el objetivo para el cual fueron ideados.

e Cumplir y hacer cumplir las normas de caracter general y las de régimen interno, en los asuntos
gue son competencia de su unidad.

¢ Hacer trabajos mecanograficos, informaticos, archivisticos y de célculo, por cualquier medio,
prioritariamente el informatico.

e Participar y colaborar en las tareas de informatizacion de la unidad en que esté
destinado.

¢ Informar a las personas con responsabilidad superior competentes sobre los contenidos de los
expedientes.

* Atender a personas usuarias.

e En general, cualquier tarea, afin a la categoria del puesto y otras similares, descritas
anteriormente, que le encomienden las personas con responsabilidad superior y que sean
necesarias por razon del servicio.

e Cooperar con otros servicios y unidades de la FGUV en materias de su especialidad

¢ Todas las funciones descritas se cumplirdan en conformidad con el perfil especifico del servicio
de que se trate.

REQUISITOS DE ADMISION.

Seran requisitos necesarios que deberan cumplir los/as candidatos/as de forma cumulativa, para
poder formar parte de la Bolsa de Trabajo de Administrativo/a, los siguientes:

1. Estar en posesion, como minimo, del titulo de Bachillerato o Técnico/a Superior de
Administracion y Finanzas (o equivalente).

2. Experiencia profesional de mas de un afo en gestiéon administrativa y atencidn a personas
usuarias.

3. Dominio de paquete office y Gsuite (Google Workspace: Gmail, Drive, Documentos, etc.).

4. Competencias linglisticas en Valenciano (Nivel Medio).
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VALORACION MERITOS PROFESIONALES.

A efectos de la valoracidn de méritos profesionales, se tendran en cuenta los criterios y las
puntuaciones que se exponen a continuacién. La puntuacién maxima sera de 100 puntos.

1. Experiencia profesional, adicional a la exigida en los requisitos, en gestion administrativa y
atencion a personas usuarias (1 punto/mes. Maximo 35 puntos).

2. Experiencia profesional como administrativo/a en el sector publico: (Maximo 40 puntos)

- en administraciones publicas, universidades o fundaciones del sector publico. (1
punto/mes)

- en Universitat de Valéncia o entes de su sector publico (1,2 puntos/mes)
3. Competencias linglisticas acreditadas en:

o Valenciano — Nivel C1 (10 puntos)
4. Competencias lingliisticas acreditadas en:

o Inglés — Nivel C1 (10 puntos)

5. Formacién en ofimatica (como minimo tendra que sumar 50 horas en total). 5 puntos.
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ANEXO II.

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA.

I.- DATOS PERSONALES (Obligada cumplimentacion).

Nombre y apellidos: ‘

DNI/NIE: |

Teléfono de contacto (1): Teléfono de contacto (2): |

Correo electroénico:

Domicilio: ‘ | N.° ’
Esc.: ‘ ‘ Piso: | ‘ Puerta: ‘ ‘ Cddigo Postal: ‘
Localidad: ‘ Provincia: ‘
Lugar de nacimiento: | Nacionalidad: ‘
Discapacidad Legal Reconocida (breve descripcién): Grado (%)

Il.- DATOS ACADEMICOS (Obligada cumplimentacion).

TITULACION MiNIMA EXIGIDA EN LA CONVOCATORIA:

Titulacion:

Especialidad:

Centro/Universidad:

Localidad:

Afo Inicio: Afo Fin:

OTRA TITULACION:

Titulacidn:
Especialidad:
Centro/Universidad:
Localidad:

Ao Inicio:

Afo Fin:

Titulacidn:
Especialidad:
Centro/Universidad:
Localidad:

Ao Inicio:

Afo Fin:
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Titulacion:

Especialidad:

Centro/Universidad:

Localidad:

Afo Inicio:

Afo Fin:

FORMACION ADICIONAL RELACIONADA CON LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO:

Titulo o Diploma Organismo Emisor N.2 horas Ao
FORMACION OFIMATICA:
Programa/Aplicacion Entidad Emisora N2 horas Ao

IDIOMAS:

Idioma

Titulo Certificativo Oficial Nivel

lll.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (Obligada cumplimentacion).
Entidad:

Puesto de Trabajo Desarrollado:
Fecha Inicio: (dd/mm/aa) ‘
N.2 dias trabajados segun vida laboral:
Funciones desarrolladas
(Descripcion pormenorizada)

‘ Fecha Fin: (dd/mm/aa) ‘
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Entidad:

Puesto de Trabajo Desarrollado:

Fecha Inicio: (dd/mm/aa) ‘

Fecha Fin: (dd/mm/aa)

N.2 dias trabajados segun vida laboral:

Funciones desarrolladas
(Descripcion pormenorizada)

Entidad:

Puesto de Trabajo Desarrollado:

Fecha Inicio: (dd/mm/aa) ‘

Fecha Fin: (dd/mm/aa)

N.2 dias trabajados segun vida laboral:
Funciones desarrolladas

(Descripcion pormenorizada)

Entidad:

Puesto de Trabajo Desarrollado:

Fecha Inicio: (dd/mm/aa) ‘

Fecha Fin: (dd/mm/aa) ‘

N.2 dias trabajados segun vida laboral:

Funciones desarrolladas
(Descripcion pormenorizada)

Entidad:

Puesto de Trabajo Desarrollado:

Fecha Inicio: (dd/mm/aa) ‘

Fecha Fin: (dd/mm/aa) ‘

N.2 dias trabajados segun vida laboral:
Funciones desarrolladas

(Descripcion pormenorizada)
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Entidad:

Puesto de Trabajo Desarrollado:

Fecha Inicio: (dd/mm/aa) ‘

Fecha Fin: (dd/mm/aa) ‘

N.2 dias trabajados segun vida laboral:

Funciones desarrolladas
(Descripcion pormenorizada)

IV.- INFORMACION ADICIONAL.

Tipo

Descripcion

Otros datos de interés para el
desempefio del puesto

HE LEIDO Y ACEPTO las bases para la convocatoria de la bolsa de trabajo temporal Referencia.
BOR. OCUP. FGUV — 2025 — 08 y CONSIENTO el tratamiento de mis datos personales.

Asimismo, SOLICITO ser admitido/a en el proceso de seleccidon a que se refiere esta solicitud, y
DECLARO que todos los datos consignados en este Curriculum Vitae son ciertos. La falsedad de
los datos facilitados por el/la solicitante dara lugar a su exclusiéon automatica de la Convocatoria.
Por tanto, la persona solicitante se responsabiliza de la veracidad y exactitud de los datos
personales facilitados y autoriza el tratamiento de estos por la FGUV, para los fines descritos en

las Bases de la Convocatoria.

Proteccion de datos de caracter personal

Responsable del tratamiento

Fundacié General de la Universitat de Valéncia.

Finalidad

Gestionar la participacion en la bolsa de Administrativo/a

Legitimacion

Consentimiento de la persona interesada.

Comunicacion

Los datos personales de las personas candidatas se
cederdn a las personas integrantes del Tribunal de
Seleccion. Asimismo, se publicara en el Portal de
Transparencia de la FGUV el listado provisional y definitivo
de personas admitidas y excluidas del proceso. Todo ello
de acuerdo con lo previsto en la normativa aplicable.

Derechos

Derechos de acceso, rectificacidn, supresion, limitacién de
su tratamiento, oposicién, asi como el derecho a la
portabilidad de los datos.

Informacidén adicional
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FIRMADO:

(*) Cumplimentacion obligatoria.
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ANEXO III.

TRIBUNAL BOLSA DE ADMINISTRATIVOS/AS.

Presidencia: Rafael Cebrid Moscadd. (Responsable del Departamento de Administracion).
Suplente: Cristébal Suria Luengo. (Gerente).

Secretaria: Amparo Sdez Cuesta (Departamento de RRHH).
Suplente: Ester Guillen Pérez-Muelas (Departamento de RRHH).

Vocal: Mdnica Latorre Gonzalez (Departamento de Administracion).
Suplente: Gema Rebollar Gdmez-Calcerrada (Departamento de Administracién).
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