VIPASA: BASES DE LA CONVOCATORIA PROCESO SELECTIVO PARA LA
CONTRATACION INDEFINIDA DE UN TECNICO O TECNICA MEDIO CON
CREACION DE BOLSA DE TRABAJO

Primera.- Normas Generales

1. Objeto de la convocatoria y normativa aplicable.

El objeto de la presente convocatoria es la contratacion de un Técnico o Técnica Medio
de caréacter indefinido y la elaboracion de una bolsa de empleo con el fin de cubrir las
eventuales necesidades de contratacion de la empresa de puestos de esta categoria.

La titulacion exigida es una Diplomatura en Ciencias Empresariales o Grado en
Administracién y Direccién de Empresas.

La Bolsa tendra una vigencia de tres afios a contar desde la fecha en que se apruebe
la Bolsa de Trabajo con el resultado del proceso selectivo, sin perjuicio de que, en
cualquier momento, la empresa pueda acordar su extincién mediante la convocatoria de
un nuevo proceso selectivo.

2. Legislacion aplicable.

A la presente convocatoria le sera de aplicacién lo establecido en el Acuerdo por el que
se aprueban las instrucciones por las que se regulan los procedimientos de seleccién
llevados a cabo por las empresas publicas y entes del principado de Asturias que se
rigen por el derecho privado de fecha 27 de abril de 2016 y su primera modificacion de
fecha 14 de junio de 2018, ademas de las presentes bases.

Existe en VIPASA una gran carga de trabajo que impide la tramitacién del proceso de
seleccion encomendandola a SERPA, en calidad de medio propio y empresa
especializada por los numerosos procesos de seleccidn que realiza anualmente con la
aplicacion de las instrucciones que rigen la seleccion de personal de empresas del
sector publico, de conformidad con lo dispuesto en la instruccién cuarta del Acuerdo por
el que se aprueban 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 de fecha 27 de abril de 2016 y su primera
modificacion de fecha 14 de junio de 2018.

Segunda.- Namero y caracteristicas de los puestos a cubrir.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién de un puesto de trabajo indefinido de
Técnico o Técnica Medio y la formacion de una bolsa de empleo para cubrir futuras
necesidades de personal de la empresa con esta categoria.

Tercera.- Caracteristicas y condiciones del puesto de trabajo ofertado.

e Contrato laboral indefinido
e Duracion: indefinido
e Categoria: Técnico o Técnica Medio.



Centro de trabajo: Oviedo.

Convenio de aplicacién: Convenio Colectivo de Oficinas y Despachos.

Salario bruto anual: Segun Convenio aplicable a la empresa considerando las
restricciones establecidas para los salarios vinculados al Sector Publico.
Periodo de prueba: Segun Convenio.

Cuarta.- Funciones.

Sin caracter excluyente ni exhaustivo, las funciones son las siguientes:

Coordinar y dirigir los trabajos encaminados al correcto desarrollo del proceso
de facturacion y recaudacion.

Emitir los informes técnicos correspondientes en relacion a expedientes propios
del Servicio de Recaudacion que le sean requeridos por su superior jerarquico o
por la gerencia de la empresa.

Supervisar los trabajos del personal auxiliar que pueda estar a su cargo.
Analizar y proponer las modificaciones organizativas oportunas para la
normalizacion y simplificacion de los procedimientos internos de gestién del
Servicio de Recaudacion.

Resolver dudas y atender demandas de las personas inquilinas del parque de
vivienda.

Analizar y formular propuestas para la mejora y simplificacion de los procesos
de gestion, liquidaciéon, y recaudacién proponiendo las modificaciones
oportunas.

Colaborar en la planificacion y seguimiento de la gestion de impagados.
Cualquier otra funcién analoga que le sea encomendada por la Direccion, dentro
de las propias de su categoria y de su @&mbito competencial.

Quinta.- Requisitos que deben cumplir las personas aspirantes.

- Requisitos que se exigen, sin los cuales no podran presentarse al proceso selectivo:

Ademas de los establecidos legalmente para poder trabajar por cuenta ajena en Espafia
en general, y en particular no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquier administracion publica, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleo publico, se EXIGE el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1.

2.

Titulacion exigida: Diplomados/as y Técnicos/as Medios, con Diplomatura en
Ciencias Empresariales o Grado en Administracién y Direccion de Empresas.
Experiencia demostrable de 2 afios como Titulado/a Medio en los dltimos 5
afos.

- Requisitos valorables:

1.
2.

3.

Experiencia como Titulado/a Medio en el Sector Publico en los ultimos 5 afios.
Experiencia como Titulado/a Medio en el Sector de la Vivienda Publica en los
altimos 5 afios.

Formacion en materia de gestion del parque publico de viviendas, aplicaciones
de Microsoft Office: Word, Excel, Access, PowerPoint, y/o atencion al cliente en
los ultimos 4 afos.



La acreditacion de la experiencia se realizara aportando certificado de vida laboral,
computandose la experiencia del grupo de cotizacion 2. Los periodos minimos de
cotizacion computables seran de 30 dias.

La no acreditacion de los requisitos exigibles contemplados en la forma establecida en
la Base sexta de estas Bases implicara la exclusion del procedimiento.

Sexta.- Formay plazo de presentacién de instancias.

Para formar parte del presente proceso selectivo debera enviarse correo electrénico a
la direccion ofertadetrabajoTM@vipasa.info Referencia: TM/21. Se admitiran correos
recibidos hasta las 9,00 horas del viernes 30 de julio de 2021.

Para la primera fase del proceso selectivo, los correos deberan adjuntar la siguiente
documentacién exigida:

Curriculum Vitae actualizado.

Documentacion acreditativa de la titulacion exigida (Copia del titulo).

Informe de vida laboral.

Anexo |: declaracion responsable cumplimentada y firmada, que en todo caso,
debera coincidir con la documentacién aportada a lo largo de todas las fases del
proceso.

Serd causa de exclusion automatica la presentacion de la documentacion por otros
medios, incompleta o fuera de plazo.

IMPORTANTE:

Las personas candidatas usaran una unica cuenta de correo electrénico, que es
la que figurard en la declaracion responsable, para todas sus comunicaciones
con VIPASA relativas a este proceso selectivo.

Séptima.- Publicidad.

El anuncio de la convocatoria y estas bases se publicaran en el Portal de transparencia
del Principado de Asturias, en la pagina web de Trabajastur, y en la pagina web de la
empresa (www.vipasa.info). Los sucesivos anuncios relativos a las pruebas, Unicamente
se publicaran en la pagina web de la empresa.

Octava.- Composicion del Tribunal.

El érgano competente de la empresa ha designado el siguiente Tribunal para la presente
convocatoria:

e Presidenta: Maria Teresa Tramén. Area Juridica, vinculacion indefinida en la
empresa, categoria de licenciada. La suplente sera Elena Rodriguez Garcia.
Area de Comunidades y Suministros, vinculacién indefinida en la empresa,
categoria de licenciada.

e Vocal: Elena Llaneza Hevia. Departamento Econdmico, vinculacién indefinida en
la empresa, categoria de licenciada.




e Vocal: Elena Rodriguez Garcia. Area de Comunidades y Suministros, vinculacion
indefinida en la empresa, categoria de licenciada.

e Secretario/a: Patricia Pozueco, Departamento de Administracién, vinculacion
indefinida en la empresa, categoria de licenciada. La suplente seré Elena llaneza
Hevia. Departamento Econdmico, vinculacion indefinida en la empresa,
categoria de licenciada.

Las personas que son miembros del tribunal tienen una relacion laboral indefinida de
mas de 9 afios con Vipasa.

Novena.- Procedimientos de seleccion.

El procedimiento de seleccién comprende las fases que se establecen en el presente
apartado:

Fase 1. Presentacion de candidaturas, publicacién de listados provisionales y

definitivos de personas admitidas y excluidas.

Las personas candidatas enviardn a la direccion de correo electronico
ofertadetrabajoTM@vipasa.info la documentacién exigida (CV, copia de la titulacion
exigida, vida laboral, y declaracién responsable cumplimentada y firmada). Finalizado el
plazo de presentacién de candidaturas, y analizada la documentacién aportada, se
publicara en la web de VIPASA la lista provisional de personas admitidas y excluidas,
identificando a cada candidato/a en ese listado con su DNI. Asimismo, el listado
expresara las causas de exclusion, otorgando un plazo de 48 horas para la subsanacion
de defectos.

Pasado el plazo de las 48 horas, el Tribunal valoraré las alegaciones presentadas y
procederd a publicar la lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

Fase 2: Concurso de méritos.

Las personas candidatas admitidas pasaran a la segunda fase del proceso, que es el
concurso de méritos de acuerdo a la puntuacion de la clausula décima. Se valorara en
atencion al contenido de la declaracion responsable.

El tribunal podra requerir mas documentacion en caso de dudas sobre la informacién de
la experiencia/formacion alegada. Los requerimientos se realizardn por correo
electronico a la direccion de correo aportada por el/la candidato/a con plazo de
respuesta de 48 horas desde su emision.

Las 35 mejores puntuaciones pasaran a la siguiente fase, prueba tipo test. En caso de
empate a puntos en el puesto 35 pasaran todos aquellos que se encuentren en dicha
situacion.

Los/las 35 mejores candidatos/as de la fase dos (concurso de méritos), serén requeridos
para la presentacion, en el plazo de 24 h, de la acreditacion de los requisitos valorables
(experiencia en Sector Publico; experiencia en Sector de Vivienda Publica; formacion
en materia de gestion del parque publico de viviendas, aplicaciones de Microsoft Office:
Word, Excel, Access, PowerPoint, y/o atencion al cliente) que debera coincidir
exactamente con la informacion resefiada en la declaracion responsable.
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El Tribunal procedera al andlisis de las declaraciones responsables y documentacion
aportada procediendo a excluir a los/las aspirantes que no cumplan lo establecido en la
clausula quinta.

Las personas candidatas que cumplan los requisitos, recogidos en la lista definitiva de
personas admitidas que sera objeto de publicacién segun lo establecido en la clausula
séptima, serdn convocadas para la realizacion de una prueba de conocimientos de
caracter objetivo.

Fase 3: Pruebatipo test.

La prueba sera tipo test con veinte preguntas y admitird una o varias respuestas
correctas. No seran vélidas las respuestas con tachaduras o enmiendas y puntuaran
como incorrectas.

Las preguntas versaran sobre los siguientes temas: Ley de Arrendamientos Urbanos,
Ley de Propiedad Horizontal, Adjudicacién de Vivienda del Principado de Asturias,
Vipasa, Administracion del Principado de Asturias, Presupuesto Generales para el
Principado de Asturias 2021, Ley de Sociedades de Capital, Plan General de
Contabilidad, Plan General de Contabilidad para Pequefias y Medianas Empresas y
Facturacion Electrénica en el Sector Publico.

Materiales para la preparacion de la prueba:

Ley 29/1994, de 24 de noviembre, de Arrendamientos Urbanos; Ley 49/60 de Propiedad
Horizontal; Decreto 25/2013 de Adjudicacion de vivienda del Principado de Asturias y
modificacion, Memorias de actividad de VIPASA (https://www.vipasa.info/memorias/);
Ley Organica 7/1981, de 30 de diciembre, de Estatuto de Autonomia para Asturias; Ley
del Principado de Asturias 3/2020, de 30 de diciembre, de Presupuestos Generales para
2021; Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Sociedades de Capital; Real Decreto 1514/2007, de 16 de
noviembre, por el que se aprueba el Plan General de Contabilidad; Real Decreto
1515/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el Plan General de Contabilidad
para Pequefias y Medianas Empresas y los criterios contables especificos para
microempresas y Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica
y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico.

Los resultados de la prueba serdn publicados, abriéndose un periodo de 48 horas para
reclamaciones, tras el cual se publicara la lista definitiva de personas aprobadas.

Las 30 mejores puntuaciones pasaran a la siguiente fase de seleccion. En caso de
empate a puntos en el puesto 30 pasaran todos aquellos que se encuentren en dicha
situacion.

El Tribunal citard a cada persona candidata para la realizacion de la fase cuatro por
correo electronico al correo aportado por la persona solicitante al menos con 48 horas
de antelacion. La renuncia a continuar en el proceso, implicara la exclusion definitiva del
procedimiento de contratacion del puesto indefinido. En caso de que existan
exclusiones, el Tribunal citard a la siguiente persona candidata segun el orden
establecido tras la puntuacion de la tercera fase hasta completar 30 candidatos/as.



Fase 4: Prueba informética y entrevista personal.

La cuarta fase de seleccion, a la que acceden las 30 mejores puntuaciones de la fase
anterior (en caso de empate a puntos en el puesto 30 accederan todos aquellos que se
encuentren en dicha situacion), constard de una prueba de caracter practico, que
consistir4 en la redaccion de una carta en Word, la ejecucion de un Excel con datos y
realizacion de operaciones basicas y el envio por correo electrénico a una direccion del
resultado de la prueba.

Tras realizacion de la prueba informatica se realizard una entrevista personal con cada
candidato/a.

La no asistencia a las pruebas implicara la exclusion definitiva del proceso selectivo.

Fase 5: Requerimiento de documentacion.

El Tribunal requerira a la persona candidata propuesto para que en el plazo de tres dias
hébiles presente la documentacion (original y fotocopia) acreditativa de los méritos y
experiencia profesional incluidos en su declaracion responsable, de conformidad con los
requisitos establecidos en la clausula quinta.

Si el Tribunal detectase la existencia de errores u omisiones subsanables en la
documentacién presentada por el candidato/a, 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 la persona candidata
propuesta no presente la documentacion, se le tendra por desistido del procedimiento,
requiriéndose al siguiente candidato/a por orden de clasificacion, para que presente la
documentacion acreditativa de sus méritos y experiencia profesional.

Si de la comprobacion de la documentacién se observara inexactitud o falsedad se
resolvera la exclusiéon del proceso selectivo decayendo la persona interesada en los
derechos e intereses legitimos a ser contratado.

La contratacion de las personas que resulten seleccionadas queda supeditada a:

e La formalizacién del encargo y a la preceptiva autorizacion de los érganos
competentes de la Administracion del Principado de Asturias.

e Que el candidato/a no hubiera sido despedido/a o separado/a mediante
expediente disciplinario de ninguna Administracion, entidad o empresa integrada
en el Sector Publico, excepto despidos colectivos.

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 podra quedar desierta.

Décima.- Baremo de puntuacion:

La puntuacion total maxima es de 70 puntos y se ajustara al siguiente baremo:

Fase 2: Concurso de méritos



La segunda fase de seleccion se puntuara con un maximo de 15 puntos conforme a
los siguientes criterios:

- Fase de concurso de méritos (experiencia profesional especifica y formacion), la
experiencia concurrente puntuara en ambos apartados:

o Trabajo como Titulado/a Medio en el Sector Publico en los dltimos 5 afios:
5 puntos maximo

= Se atribuiran los puntos conforme a la siguiente regla:
¢ 0,2 puntos por mes completo trabajado hasta un maximo
de 5 puntos.

o Trabajo como Titulado/a Medio en el Sector de Vivienda Publica en los
ltimos 5 afios: 5 puntos maximo.

= Se atribuiran los puntos conforme a la siguiente regla:
e 0.2 puntos por mes completo trabajado hasta un maximo
de 5 puntos.

o Formacion en materia de gestion del parque publico de viviendas;
aplicaciones de Microsoft Office: Word, Excel, Access, PowerPoint; y/o
atencion al cliente en los Ultimos 4 afios. Los cursos para que sean
validos han de tener un contenido minimo de 30 horas. La puntuacion
maxima sera de 5 puntos. La formacion debera ser impartida por
entidades oficiales y homologadas a tal fin y se acreditara mediante
certificado de la entidad formadora o diploma acreditativo de la formacion
en el que habra de venir ineludiblemente el nimero de horas de
formacion. No se valoraran aquellos cursos en cuya certificacion no figure
expresamente acreditado el nimero de horas de duracion.

= Se atribuiran los puntos conforme a la siguiente regla:
e Entre 30 y 59 horas: 1 punto.
Entre 60 y 89 horas: 2 puntos.
Entre 90 y 119 horas: 3 puntos.
Entre 120 y 149 horas: 4 puntos.
Mas de 150 horas: 5 puntos.

Fase 3: Pruebatipo test

La tercera fase de seleccion se puntuara con un maximo de 20 puntos siguiendo las
siguientes reglas:

a) El tipo test puntuard cada pregunta correcta 1 punto; las incorrectas — 0,25
puntos; cada tres en blanco —0,5 puntos, para determinar la puntuacion de la
prueba que determinara el pase o no a la siguiente fase.

b) Las persona candidatas que pasen a la siguiente fase (30 mejores puntuaciones)
se atribuirdn los puntos conforme a la siguiente regla:
a. La maxima puntuacion tendrd 20 puntos.
b. El resto de puntuaciones tendrd un reparto de puntos proporcional a su
puntuacion inicial de acuerdo a la siguiente regla de tres:

Maxima puntuacion---------------- 20 puntos
Puntuacion de la persona candidata--------- X puntos

Siendo:



Méaxima puntuacion: la mayor puntuacion obtenida en la prueba tipo test de todas las
personas candidatas.

Puntuacion de la persona candidata: la puntuacién obtenida en la prueba tipo test por la
persona candidata.

X: la puntuacion obtenida.
Fase 4: Prueba informatica y entrevista personal
Prueba informatica:

Se puntuara con un maximo de 20 puntos. Obtendra 20 puntos la persona candidata
que realice la prueba sin errores.

Entrevista personal:
Se puntuara con un maximo de 15 puntos

El tribunal evaluara la adecuacion de la persona candidata valorando la idoneidad de la
persona candidata al puesto ofertado, su trayectoria profesional, competencias
profesionales, iniciativa, capacidad analitica, planificacion y gestion, capacidad de
comunicacion y proactividad para el puesto. Asi mismo se valorard la experiencia de la
pesona candidata en las funciones del puesto requerido.

Con el fin de comprobar la adecuacién del perfil de la persona candidata a la plaza
ofertada en atencion a las competencias personales y profesionales del puesto a
desempenfar, es necesario obtener una puntuacion minima de 7,5 puntos en la
entrevista para continuar en el proceso de seleccion.

Una vez realizadas las entrevistas, el Tribunal publicara en la misma web la puntuacion
total del proceso selectivo la cual determinara el orden de clasificacion y, por tanto, la
propuesta de contratacién a favor de la persona aspirante con mayor puntuacion por
orden de clasificacion. El resultado del proceso selectivo se haré puablico por los mismos
cauces que en la convocatoria.

Décima primera.- Incidencias y reclamaciones.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten, interpretar las
presentes bases y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso
selectivo en todo lo no previsto en las presentes bases.

Si tuviera entrada “alegacion, sugerencia, reclamacion o peticion de revisiéon” por escrito
sobre la puntuacion otorgada por el Tribunal u otra circunstancia relativa al desarrollo
de las pruebas durante los 2 dias siguientes a la publicacién de las puntuaciones de
cada prueba o ejercicio, seré el Tribunal el que decida sobre las mismas en la siguiente
sesion.

Décima segunda.- Funcionamiento de la Bolsa de trabajo.

El Tribunal propondra al 6rgano de contratacion de la empresa a la primera persona
clasificada en el proceso.

En caso de que la persona candidata desista de la plaza o se produzca una causa
sobrevenida, que le impida continuar con la relacion laboral, en el plazo maximo de un
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afo, se procederia a cubrir la plaza con la siguiente persona por orden de puntuacion
en la lista para la cobertura de la contratacion del puesto indefinido.

El resto de candidatos/as, distintos del contratado/a, que han pasado a la fase cuarta
conformaran la bolsa de trabajo. En caso de necesidad de contratacion, la empresa
realizara un llamamiento a la persona miembro de la bolsa mejor situado que responda
afirmativamente. El llamamiento se realizard preferentemente por email a la direccion
de correo electronico facilitado por el integrante de la bolsa de trabajo. La disponibilidad
0 no debera comunicarse a la empresa por la misma via. En caso de no contestacion
en el plazo de 48 horas se pasard al siguiente. Con independencia de este
procedimiento la empresa puede contactar telefonicamente con la persona candidata al
fin de agilizar la contratacién. En sucesivas llamadas en caso de nuevas necesidades
se volveria a contactar con la persona candidata disponible mejor situada.

Décima tercera.-COVID-19

Viviendas del Principado de Asturias, como empresa del Sector Publico trata de
garantizar la participacion de los candidatos en todas las fases del presente proceso. La
actual situacion en la que nos encontramos, derivada de la crisis sanitaria COVID19 y
las medidas que en cada momento se establezcan: limitacién de desplazamientos a los
posibles participantes, protocolos sanitarios COVID19 etc. en la realizacién de las
pruebas, asi como si existe una alta participacion, podrian dificultar la continuacion del
proceso de seleccidn con las éptimas medidas de seguridad para todos los candidatos.
En este caso VIPASA se veria obligada a suspender la continuacion del proceso
publicandose tal extremo en el portal web de la empresa y comunicandose su
reanudacion por el mismo cauce cuando la situacion lo permita.

Décima cuarta.-proteccion de datos

Segun la normativa de proteccion de datos, se informa a cada persona candidata que
sus datos van a formar parte de un fichero cuyo responsable es la empresa publica
VIPASA con domicilio en la C/Jesus Saenz de Miera s/n portal 10 bajo, cédigo postal
33011 de Oviedo. Sus datos seran tratados para la finalidad de incorporarlos a este
proceso de seleccion de personal. El candidato podréa ejercitar sus derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion dirigiendo una solicitud con copia de su NIF a
VIPASA con domicilio en la C/Jesus Saenz de Miera s/n portal 10 bajo, cédigo postal
33011 de Oviedo, Asturias.
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