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Bases Borsa d'Ocupacio Temporal d'Especialista en Mecanitzacié Documentacio
GENERALITATS

Convocar pel procediment d'urgencia i extraordinari la constitucié d'una borsa d'ocupacio
temporal d'Especialista en Mecanitzacié6 Documentacio.

Aquesta borsa es regira pel REGLAMENTO DE BOLSAS de VAERSA que es troba publicat
al costat de la publicaci6 d'aquesta convocatoria de borsa, a més de per el que es disposa en les
bases d'aquesta.

Els llocs a cobrir seran els de:

Especialista en Mecanitzaci6 Documentacié per a activitats relacionades amb les
realitzades per VAERSA en assistencies tecniques i de suport a la gestié d'encarrecs
mediambientals que requereixen mecanitzacio, escanejat i tractament de dades i
documentacio (grup C)

L'ambit territorial de la borsa és provincial (Castell6, Valéncia i Alacant). Les persones
interessades hauran d'indicar en la seua sol-licitud d'inscripcid les provincies en les quals
estigueren interessats a obtindre desti tant en I'oferta actual com en possibles ofertes futures
per al lloc d'Especialista en Mecanitzaciéo Documentacio.

Els participants hauran d'inscriure's a la borsa a través del portal d'ocupacié via web de
VAERSA. El fet d'estar donat d'alta en aquesta plataforma d'ocupacié no exonera al candidat/a
d'inscriure's en la borsa que siga del seu interés.

CONDICIONS DELS LLOCS OFERITS

Contracte laboral eventual.

Jornada laboral: 1502,5 hores anuals de treball efectiu (segons contracte).
Salari: C14E004.

Salari: 20.077,28 euros bruts anuals (segons contracte)

FUNCIONS | TASQUES A EXERCIR

° Processament de dades i escanejat de documents segons procediments i especificacions
de les Normes Tecniques d'Interoperabilitat de Digitalitzacié de Documents.

° Eliminacié segura de documents

° Introduir les dades de series documentals i expedients sobre la base dels documents i
arxius escanejats
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° Control de qualitat del procés d'escanejat de documents i de la introduccio de dades.

° Filtrat de la documentacio a digitalitzar i neteja de I'expedient (eliminacio de grapes,
clips, etc).

° Exercir, en general, aquelles labors analogues o relacionades amb les anteriorment

Ilistades que, dins del marc de les funcions d'un Especialista en Mecanitzacié Documentacio,
li siguen encomanades pels seus superiors, que estiguen relacionades amb el lloc de treball.

FASES DE LA BORSA: BAREM DE MERITS | PROVA TECNICA DE LA BORSA

La prova técnica i la baremacio de merits, discorreran a través de les seglients fases:

1. Aportacio de la documentacio i dels mérits que acrediten el compliment dels requisits

de l'oferta de treball a través del Portal d'Ocupacié (empleo.portalvaersa.com),
inscrivint-se a la bossa i emplenant I'autobaremacio provisional de la candidatura.

Preseleccid de candidatures: I'empresa procedira a la comprovacio del compliment de
les bases de les candidatures del procés de seleccid, podent accedir a la segiient fase tan
sols aquelles candidatures que complisquen tots els requisits d'accés que figuren en
I'oferta de treball. Periode d'al-legacions i esmena de sol-licituds. Preselecci6 definitiva
de candidatures.

Prova técnica de caracter teoric relacionada amb les funcions a exercir en la categoria
professional i el temari de la qual es detalla en I'Annex I, amb la finalitat de contrastar
les aptituds de les candidatures preseleccionades i els coneixements de les matéries
propies dels llocs oferits.

Aquesta fase de la prova tecnica suposara el 60% de la puntuacié total de la nota final
de I'accés al lloc.

Aquesta fase tindra caracter eliminatori. No es baremaran als candidats que no hagen
superat aquesta fase.

Baremacio provisional de les candidatures, podent ser aquestes revisades a la baixa en
funcié de la documentacio acreditativa presentada pel candidat o candidata. La
puntuacio de l'autobaremacid obtinguda pel candidat/a en el moment de la inscripcid
en la bossa nomeés sera modificada a la baixa en el procés de valoracid de la baremacio
dels candidats/as a realitzar per I'empresa. No es podran al-legar nous merits, una
vegada finalitzat el termini de presentacio d'aquests.

Es comencara la comprovacio per ordre de major a menor puntuacio i es realitzaran
tantes comprovacions com siguen necessaries per a cobrir els llocs oferits a cada
moment. S'estableix un termini de 5 dies naturals per a qualsevol reclamacid
relacionada amb la correccié de I'autobaremacid realitzada per *Vaersa. Aquest termini
comenga a comptar una vegada finalitzada la comprovacio, avisant-se via e-mail al
candidat/a amb el termini efectiu per a realitzar aquesta reclamacid. Passat aquest
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termini i acceptades o denegades les possibles reclamacions, la puntuacio global del
candidat/a sera definitiva.

Només es valoraran els meérits obtinguts o en condicions d'obtindre’s en la data en qué
finalitze el termini de presentacié d'instancia per a participar en la present bossa.
Respecte als meérits que estiguen en condicions d'obtindre's abans de la finalitzacio del
termini de presentacio de sol-licituds, haura de presentar-se copia compulsada de la
documentacid acreditativa corresponent o, en defecte d'aixo, declaracié responsable,
abans de la finalitzacié del termini de presentacio de sol-licituds.

En qualsevol moment del procés de valoracid es podra requerir al personal participant
aclariment sobre la documentacio acreditativa de merits al-legats a fi de comprovar la
seua existencia o aclarir dubtes sobre la seua interpretacio. La no aportacié d'aquesta
documentacio en el termini que s'indique, en cas de ser necessari, o la constatacio, a la
vista de la documentaci6 aportada, de I'existéncia de falsedats en els mérits al-legats,
suposara I'exclusio dels merits afectats en la valoracio de la bossa, sense perjudici de
les responsabilitats al fet que pertocara.

En el cas que no existisca cap modificacio a I'autobaremacié no es manara correu ni
s'obrira termini de reclamacio per a aquest aspirant, passant la seua puntuacio global a
definitiva.

Aquesta fase de mérits suposara el 40% de la puntuacio total de la nota final de I'accés
al lloc.

5. Elresultat final de la bossa vindra determinat per la suma de les puntuacions obtingudes
en cadascuna de les fases del procés de seleccio:
1.- Prova técnica de caracter teoric. Aquesta fase suposara el 60% de la
puntuacio total de la bossa.
2.- Baremacié de les candidatures en funcid de I'experiéncia professional.
Aquesta fase suposara el 40% de la puntuacio total de la bossa.
Els llocs oferits s'adjudicaran seguint I'ordre de prelacié conforme a la major puntuacid
obtinguda en la borsa.

6. Llistes d'admesos: Sera accessible per a tots els/as candidats/as en temps real, podent

veure cada candidat/a les diferents situacions i la seua posicio en la llista (que sera
provisional mentre no estiga comprovada la seua autobaremacié o hi haja candidats/as
per damunt fins i tot no comprovats). Es reordenara de manera automatica la posicio
del candidat/a quan es comproven les possibles reclamacions i s'accepten o es deneguen
les mateixes, marcant-se la seua puntuacio com a definitiva.
Correspon a els/les aspirants prestar la deguda atenci6 a la publicacié de les llistes, aixi
com a la informacid6 dels terminis i als requeriments que VAERSA poguera fer-los amb
caracter general, que es realitzaran sempre i Unicament en el portal d'us de VAERSA
https://empleo.portalvaersa.com .
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Els possibles requeriments personals es realitzaran a través del telefon o correu
electronic facilitat per els/les aspirants, sent també la seua responsabilitat prestar la
deguda atencio a aquestes comunicacions.

REQUISITS OBLIGATORIS

e Titulacio Requerida:
o Teécnic en Preimpressié Digital (Grau Mitja FP) o titol de Técnic Mitja de cicle
formatiu de formacio6 professional equivalent o complides les condicions per a
obtindre-ho abans de la finalitzacio del termini de presentacio de sol-licituds i

disposen del certificat que I'acredite.

(L'acreditacié documental es realitzara mitjangant l'aportacié d'una copia de la titulacid
academica (per totes les cares del document). Els candidats i candidates amb titulacions
academiques obtingudes a l'estranger hauran d'acreditar que estan en possessié de la
corresponent convalidacio o de la credencial que acredite, si escau, I'nomologacid del titol).

e Altres requisits en funcio del lloc:

Els candidats seran responsables de disposar dels mitjans per a acudir al lloc de treball
corresponent al lloc oferit i tindran disponibilitat per a viatjar en cas necessari per a
exercir les tasques i funcions del lloc.

MERITS: FORMACIO | EXPERIENCIA PROFESSIONAL. PUNTUACIO MAXIMA:
40 PUNTS

e Titulacions addicionals® - Maxim de 6 punts
o Tecnic Superior Disseny i Edicié de Publicacions Impreses i Multimedia (Grau
Superior FP) - 3 Punts

o Altres titols oficials, a part de I'indicat en titulacio requerida, que, d'acord amb
els plans d'estudi vigents, estiguen relacionades amb les funcions del lloc de
treball. - 3 Punts

e Formaci6 complementaria - Maxim de 11 punts:

o Esvalorara la formacio de cursos de capacitacié professional el contingut de la
qual tinga relacio clara i directa amb les funcions i responsabilitats del lloc de
treball (arxivistica i gestio documental) objecte de la convocatoria, sempre que
no constituisquen requisit indispensable per a participar en el procés de seleccid

L _ L'acreditacié documental es realitzara mitjancant I'aportacié d'una copia de la titulacié academica (per totes les cares del
document). Els candidats i candidates amb titulacions academiques obtingudes a I'estranger hauran d'acreditar que estan en
possessi6 de la corresponent convalidacid o de la credencial que acredite, si escau, I'homologacié del titol. Els certificats es
lliuraran per I'0rgan competent
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i al propi temps hagen sigut impartits 0 homologats per centres o organismes
oficials legalment autoritzats i reconeguts.

m De 21 a50 hores - 0,5 punts, de 51 a 100 hores 1 punt, més de 101 hores
- 2 punts

No es valorara la formaci6 complementaria aportada per els/as candidats/as en la qual no
s'indique les hores de duracio6 o dates de realitzacié i aquells corresponents a les assignatures o
cursos necessaris per a l'obtencié d'un titol academic. Aixi mateix, nomeés es valorara la
participacié en un curs relatiu a la mateixa matéria, encara que s'haja repetit la participacio,
valorant-se sempre I'Gltim en el qual s'haja participat o tinga un nivell superior o avangat?.

® |diomes - Maxim de 3 punts:

O Valencia (puntuacié maxima 2 punts). Els certificats han de ser expedits per la Junta
Qualificadora de Coneiximents del Valencia o organisme homologat per aquesta. Es
consideraran aquests certificats o els equivalents que es puguen generar en futures
normatives. Només es computara el certificat de major nivell que es posseisca sempre
que no constituisca requisit indispensable®.

Nivells Puntuacio
Al 0,25
A2 (oral) 0,5
B1 (elemental) 0,8
B2 1
C1 (mitja) 1,5
C2 (superior) 2

o Idiomes comunitaris (puntuacié maxima 1 punt). els candidats podran acreditar els
coneixements i nivell que posseisquen respecte de llengues oficials de la Unid Europea
diferents de la Llengua Espanyola mitjancant I'aportacid de titols, diplomes i certificats
expedits per les escoles oficials d'idiomes, per les Universitats Espanyoles que
seguisquen el model d'acreditacié d'examens de I'Associacié Centres de Llengies

2 _ | "acreditacié documental es realitzara mitjangant I'aportaci6 d'una copia de titulacié (per totes les cares del document) de
I'acci6 formativa.

3 _ Lacreditaci6 documental es realitzara mitjancant I'aportacié de certificacions expedides o homologades per la Junta
Qualificadora de Coneixements del Valencia
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d'Educacio Superior (ACLES), aixi com tots aquells indicats en I'annex del Decret
61/2013, de 17 de maig, del Consell, pel qual s'estableix un sistema de reconeixement
de la competencia en llengles estrangeres, tenint en compte les seues modificacions
posteriors per ordre de la conselleria competent en materia d'educacio. EI coneixement
de cada idioma es valorara per curs o la seua equivaléncia si es tracta de cicles de
I'escola oficial d'idiomes, o de nivells o certificats segons el Marc europeu comu de
referéncia (nivell basic, nivell intermedi i nivell avancat), aixi com per cada 12 credits
d'idioma comunitari, corresponent al titol oficial expedit per la Universitat, de
llicenciatura en les diferents filologies o de mestre: especialitat llengiies estrangeres,
sempre que els esmentats titols no hagen sigut objecte de valoraci6 en un altre apartat
del barem. La valoracid del coneixement de I'idioma comunitari s'efectuara puntuant
exclusivament el nivell més alt obtingut en cadascun dels idiomes comunitaris, tal com
continuacio es detalla’:

Punt. | RD 967/1988, 2 setembre Punt. | Llei Organica 2/2006, 3 Punt. | Llei Organica 8/2013, 9 desembre
maig (LOE) (LOMCE)
0,2 |1.°curs. Cicle 0,2 | 1Cnivell Certificat 0,2 |1.0nivell |Nivell A |Certificat
elemental basic nivell A2
0,4 |2.°curs. Cicle Certificat cicle 0,4 |2.°nivell Basic (CNB) 0,4 |2.°nivell A2
elemental basic A2
Elemental 0,4 |1Cnivell Certificat 0,4 |10nivell Certificat
intermedi nivell B1
0,6 |3.°curs. Cicle 0,6 [2.°nivell Intermedi 0,6 |2.°nivell |NivellB |B1
elemental intermedi (CNI) B1
0,8 |1.0curs. Cicle Certificat C. 0,8 |1.Cnivell Certificat 0,8 |1.0nivell Certificat
Superior superior advancat nivell B2
1 2.%curs. Cicle Certificat d’ 1 2.%nivell Advancat 1 2.% nivell B2
Superior aptitud advancat (CNA) B2
1 1.°nivell C1 | Certificat C1 1 1.%nivell |Nivell C |Certificat C1
C1
1 |20 nivell C2 | Certificat C2 1 [1Onivell Certificat C2
C2

Total puntuacio de la Formacio: 20 punts

e Experiéencia Professional®. 20 punts. La puntuacié maxima d'aquest apartat tindra un
valor del 20% en la puntuacio total de la nota final d'accés al lloc.
o Serveis prestats en Vaersa, en la mateixa titulacié d'aquesta Borsa - 0,20

pts/mes complet de serveis efectius - maxim 20 pts.

4. No obstant aix0 I'acreditacié documental corresponent que pogueren aportar els candidats, en aquells casos en el qual el coneixement d'un
determinat idioma comunitari constituisca un requisit de I'oferta de treball per a I'adequat acompliment dels serveis de la persona seleccionada,
I'empresa podra avaluar el grau o nivell dels coneixements dels idiomes comunitaris a aquelles candidatures que resulten preseleccionades
mitjancant la realitzaci6 de I'oportuna prova técnica de caracter teoricopractic i de manera especifica en la matéria objecte de I'encarrec de
gestio o dels treballs a exercir i que es detallen en I'apartat de funcions del lloc de treball.

5

- L'acreditacid de l'experiencia laboral haura de realitzar-se mitjancant informe de vida laboral expedit per la Tresoreria General de la

Seguretat Social i copia dels contractes de treball subscrits en els quals conste clarament el nom i cognoms, periodes treballats i categoria
professional del lloc. En el cas que en aquests documents no quedaren clarament expressades aquestes circumstancies o no poguera deduir-se
de manera clara I'experiéncia laboral relacionada amb el lloc de treball oferit que es pretén acreditar, els/as candidats/as hauran d'aportar a
5de 10
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o Serveis prestats en llocs de la mateixa titulacio d'aquesta Borsa, exercits en
altres Empreses Publiques, Administracions Publiques, altres empreses o com a
treballador autonom - 0,10 pts/mes per cada mes complet de serveis efectius -
maxim 20 pts.

o Per serveis prestats en Vaersa, en llocs NO relacionats amb els d'aquesta Borsa
- 0,05 pts/mes per cada mes complet de serveis efectius - maxim 20 pts.

PROVA TECNICA. PUNTUACIO MAXIMA 60 PUNTS. La puntuacié maxima d'aguest
apartat tindra un valor del 60% en la puntuacio total de la nota final d'accés al lloc.

e Prova técnica: preguntes tipus test: resultat: 60 punts.

o 40 preguntes de tipus test.

o A cada pregunta se li assignaran 4 respostes de les quals una sera la correcta.

o Es descomptara una resposta correcta per cada tres respostes erronies, és a dir: les
preguntes correctes tindran el valor de 1,50 punts, les nul-les o no contestades NO
computaran i les erronies penalitzaran i descomptaran 0,5 punts.

o Per a superar I'examen sera necessari obtindre una puntuacio igual o superior a 30
punts.

La prova técnica es realitzara En linia a través de la plataforma d'empleo.portalvaersa.com. Es
podra realitzar mitjancant qualsevol dispositiu (ordinador, tauleta o teléfon intel-ligent) i
s'enviara una notificacié via e.mail indicant l'adreca per a la realitzacio del test aixi com
I'assignacid del dia i horari de la prova. S'avisara mitjancant missatge SMS enviat al teléfon
informat en la inscripcio de les dades que puguen necessitar per a la realitzacio de la prova.

Una vegada acabada la prova es presentara la puntuacidé provisional obtinguda, podent
presentar en el termini de 5 dies reclamacio via electronica des de la mateixa aplicacié on es
va realitzar I'examen que estara disponible per a la seua visualitzacié.

Temari:

El temari estara disponible en el segiient enllag:

https://empleo.portalvaersa.com/es/Bolsas/Activas/temario/149/temario.pdf

més un certificat expedit per I'empresa o entitat en la qual van prestar els seus serveis en el qual s'especifiquen aquests detalls, aixi com les
funcions exercides.

En el cas de treballadors/as professionals i autonoms/as haura d'aportar-se copia de la llicéncia fiscal o I.A.E. on s'acrediten I'epigraf o els
epigrafs corresponents a la categoria professional del lloc de treball oferit i informe de vida laboral expedit per la Tresoreria General de la
Seguretat Social. Podran aportar-se aixi mateix de manera addicional a la documentaci6 requerida anterior altres documents que acrediten els
serveis prestats com ara factures, certificacions de treballs executats, etc.).

En tot cas i de manera especifica per als treballs per compte d‘altri, haura de quedar acreditat en la vida laboral expedida per la Tresoreria
General de la Seguretat Social I'haver cotitzat a la Seguretat Social durant tot el temps que s'al-legue en el grup de cotitzaci6 corresponent a
la categoria professional del lloc de treball oferit.
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OBSERVACIONS GENERALS

No patir malaltia ni estar afectat/per limitacio fisica, psiquica i/0 sensorial que siga
incompatible amb I'exercici de les funcions i/o tasques propies del lloc a exercir. Per a poder
incloure's en el present procés selectiu i acreditar aquest extrem, aportara declaracio
responsable de la persona aspirant, on fara constancia d'aixo. Aquesta circumstancia ha
d'estar en vigor en el moment de la contractacio i poder incorporar-se de manera efectiva
al lloc de treball. A la incorporacid al lloc, el metge del treball del Servei de Prevencié Alié
amb els quals I'empresa té concertada la vigilancia de la salut dels treballadors emetra I'informe
d'aptitud per al desenvolupament de les funcions del lloc, i en cas de no ser apte, es procedira
a excloure de la borsa de treball.

CAPACITAT I DIVERSITAT FUNCIONAL

Les persones amb diversitat funcional reconeguda que superen les proves selectives hauran de
presentar de manera prévia a la seua contractacio una fotocopia compulsada de la certificacio
de la Conselleria de Benestar Social o organs competents d'altres administracions publiques
que acredite discapacitat igual o superior al 33%

Sense perjudici de l'indicat en l'apartat de requisits generals, les persones aspirants amb
diversitat funcional hauran d'aportar certificat de compatibilitat funcional emés pel Centre
d'Avaluacio de Persones amb Diversitat Funcional per a I'acompliment de tasques i funcions
del lloc.

L'aportacio d'aquesta documentacio sera condici6 indispensable per a la seua contractacio.

Baremacio:

Tots aquells mérits que no s'hagen justificat documentalment no seran tinguts en compte a
I'efecte de la baremacio final del candidat o candidata.

El termini de presentacid de candidatures sera de quinze dies naturals. El dia d'inici del comput
d'aquest termini sera el mateix dia de la publicaci6 d'aquest anunci en el Diari Oficial de la
Comunitat Valenciana.

L'acreditacid de I'experiéncia laboral, formacié academica i formacié complementaria,
coneixements del valencia, etc., haura de realitzar-se durant el periode de recepcié de
curriculums, no prenent-se en consideracio els presentats amb posterioritat. Aquesta
acreditacio haura de realitzar-se necessariament a través de la plataforma informatica destinada
a aixo <empleo.portalvaersa.com>, previa acceptacio de la politica de privacitat de dades de
VAERSA, a fi de complir amb els requisits i exigencies de la llei organica de proteccié de
dades de caracter personal.

El candidat o candidata es fa responsable de les dades introduides els quals seran determinants
per a la preseleccio de la candidatura i el resultat final del procés de seleccid.

En cas d'empat entre les candidatures finals del procés de seleccié podran aplicar-se els
seglients criteris:
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1r.- S'atendra, en primer lloc, a la major puntuacié obtinguda en les proves técniques.

2n.- Si persistira I'empat es dirimira per la major puntuacio obtinguda en els diferents
apartats del barem dels meérits, pel mateix ordre en el qual figuren relacionats.

3r.- En cas de persistir I'empat s'atendra, en tercer lloc, en favor de la persona amb
diversitat funcional i si I'empat es produeix entre aquestes persones es triara a qui tinga
acreditat un major percentatge de discapacitat.

4t.- En cas de persistir I'empat es dirimira, en quart lloc, si I'empat fora entre persones
de diferent sexe, en favor del sexe que estiga infrarepresentat, dins del col-lectiu de
persones que formen part del grup o categoria professional convocat.

5é.- Finalment, si encara persistira I'empat, aquest es dirimira finalment per ordre
alfabétic del primer cognom de les persones aspirants empatades, iniciant-se el citat
ordre per la lletra “F” conforme el resultat del sorteig celebrat el dia 7 de gener de 2019
(DOGV num. 8473 de 28-01-2019), en compliment del que es disposa en I'll Acord de
la Comissio del Dialeg Social del Sector Public Instrumental de la Generalitat en
matéria de criteris generals d'aplicacio a les ofertes d'ocupacid publica i les seues
convocatories en el sector public instrumental de la Generalitat (DOGV ndm. 8304 de
28-05-2018).
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