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Existiendo la necesidad de cubrir una plaza en la categoria profesional de Auxiliar administrativo/a, en
el Centro de Rehabilitacion Psicosocial y Laboral de lllescas (Toledo) de la Fundacién Sociosanitaria de
Castilla-La Mancha, en virtud de la competencia que me confiere el articulo 26 de los Estatutos de la
Fundacién Sociosanitaria de Castilla-La Mancha, DISPONGO aprobar la Convocatoria para la provision de

la mencionada plaza mediante el sistema de PROMOCION INTERNA, con arreglo a las siguientes:

BASES:

Primera: Puesto de trabajo

Se convoca una plaza con caracter fijo en la categoria profesional de Auxiliar administrativo/a con una
jornada semanal de 35 horas de lunes a domingo en el Centro de Rehabilitacidn Psicosocial y Laboral de

Illescas (Toledo) de la Fundacién Sociosanitaria de Castilla-La Mancha.

Segunda: Requisitos de las personas aspirantes

En la presente convocatoria por el sistema de promocidn interna podra participar el personal que tenga
una relacion laboral fija con la Fundacion Sociosanitaria de Castilla-La Mancha y que rednan los
siguientes requisitos:

a) Titulo de formacion profesional de Gestion Administrativa o titulacién equivalente.

b) Competencia en el uso de aplicaciones informaticas (Office, programas de gestidn

administrativa, etc...)
¢) Carnet de conduciry vehiculo propio.
d) Antigiiedad minima en su categoria profesional:
= 1 afio para promocionar al mismo nivel o inmediato superior

= 2 afios para promocionar a cualquier nivel

Tercera: Presentacion de solicitudes y plazo

Aquellas personas interesadas en acceder a dicha plaza tendran que remitir por correo electrénico a la

direccién recursoshumanos@fsclm.com (Asunto: PIAA/2019), la siguiente documentacidn:

=  Solicitud de admision (Anexo I1)
= Informacion basica de proteccién de datos (Anexo lll)

= Declaracidon responsable presentacion de documentacion (Anexo 1V)
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=  Carta de presentacidn de competencias profesionales para el desempefio de dicho puesto, asi
como el motivo de querer acceder a esta convocatoria.
= Curriculum vitae actualizado.
= Carnet de conducir.
=  Documentacion acreditativa de los méritos a valorar:
o A nivel laboral (de otras empresas diferentes a la FSCLM): copia de vida laboral,
contratos de trabajo y ultima némina de la relacién laboral.

o Anivel académico: copia de certificados o titulos.

El plazo de recepcidn de dicha solicitud finalizara el 17 de abril de 2019 a las 14:00 horas.

Cuarta: Admision de profesionales aspirantes.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara el listado provisional de personas
admitidas y/o excluidas para participar en dicho proceso de seleccidn. Se establecera un plazo de tres

dias habiles para presentar las alegaciones oportunas al listado provisional.

Una vez trascurrido el mencionado plazo se dictara resolucién definitiva de las personas admitidas,

indicando fecha y lugar de celebracion de la fase de evaluacion.

Quinta: Proceso selectivo

La seleccion de las personas aspirantes se desarrollara en dos fases, sobre una puntuacién maxima de 15
puntos. La primera fase del proceso selectivo sera la evaluacién y tendrd un maximo de 10 puntos. Para
pasar a la segunda fase de valoracién de méritos, sera necesario haber superado el 50% de cada una de
las pruebas que se desarrollen en la fase de evaluacidn. La fase de valoracion de méritos tendrd un

maximo de 5 puntos.

12 Fase: Evaluacién
A través de la fase de evaluacién se pretende comprobar las capacidades y conocimientos necesarios
para el desempefio del nuevo puesto de trabajo. Se basard en las pruebas que a continuacién se

relacionan en base a temario relacionado en el Anexo I:

A. Prueba/s de aptitud relacionada con el puesto de trabajo: 7 puntos

B. Entrevista y/o caso practico (podra ser individual o grupal ): 3 puntos
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Para superar la fase de evaluacion, las personas aspirantes tienen que obtener como minimo 3,5 puntos

en la prueba/s de aptitud y 1,5 puntos en la entrevista.

22 Fase: Valoracion de méritos
Todas aquellas personas que hayan superado la fase de evaluacidn, pasardn a la segunda fase de
valoracién de méritos, donde se procedera a valorar su experiencia laboral y formacidn, en base a los

criterios que a continuacion se detallan:

=  Experiencia laboral: maximo 3 puntos
A continuacién se detalla el desglose de puntuacidén por afo trabajado, dependiendo de la experiencia
laboral adquirida por la persona aspirante tanto dentro como fuera de la Fundacién, en la categoria de
auxiliar administrativo. Se computara de manera proporcional al tiempo trabajado (o jornada parcial) en

el supuesto de ser inferior a un afio.

CATEGORIA PROFESIONAL Y/O DENTRODELA | PUNTUACION
FUNCIONAL FSCLM (afio)
Auxiliar administrativo/a Si 1
Distinta categoria Si 0,50
Practicas Auxiliar administrativo/a Si 0,10
Auxiliar administrativo/a No 0,30

=  Formacion especifica: maximo 2 puntos
Se valorara la formacion que acrediten las personas aspirantes y que esté relacionada con el puesto de
trabajo y el dmbito sociosanitario. Los cursos de formaciéon de duracion inferior a 16 horas no se

computardn, salvo que hayan sido organizados por la Fundacion.

FORMACION PUNTOS

Menos de 16 horas (Fundacion) 0,05
Entre 16 y 50 horas 0,10
De 51 a 150 horas 0,15
Mas de 150 horas 0,30
Certificados profesionalidad/titulaciones técnicas 0,50
Formacién Post Grado / titulaciones técnicas superiores 0,60
Diplomatura 0,75
Grado/Licenciatura 1
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Sexta: Comision de Valoracion

La Comisidn de Valoracidn estara formada por:
- Presidencia: que sera la Direccidn de la Fundacion o persona en quien delegue.
- Vocales: dos Técnicos de la Fundacion
- Secretaria: Administrativo o Auxiliar Administrativo de la Fundacion.

- Representante de la parte social firmante del Il Convenio Colectivo.

Séptima: Desarrollo del proceso selectivo

Una vez realizada la fase de evaluacion, se dictara resolucion provisional con las puntuaciones obtenidas
por las personas participantes, indicando la superaciéon o no de las mismas. Se establecerd un plazo de

tres dias habiles, para presentar las alegaciones que se consideren oportunas a la fase de evaluacion.

Revisadas las alegaciones, en el caso de que las hubiere, se procedera a dictar resolucién con la
puntuacién final obtenida en la primera fase, asi como con la puntuacién provisional obtenida en la fase
de valoracidon de méritos. Se establecera un plazo de tres dias habiles, para presentar las alegaciones

que se consideren oportunas a la fase de valoracion de méritos.

Una vez revisadas las alegaciones de la fase de valoracion de méritos, en el caso de que las hubiere, se
dictara resolucidn definitiva con la suma de las puntuaciones obtenidas en las dos fases del proceso de

seleccion. La plaza serd adjudicada a la persona que obtenga la mayor puntuacion.

La Comision de Valoracion podra declarar desierta la plaza a cubrir, cuando determine que los

aspirantes a la misma no superan el nivel minimo exigible para el desempefio del puesto de trabajo.

Octava: Periodo de prueba

La promocidn interna se entendera realizada a prueba, es decir, se confirmara a los tres meses desde su
incorporacion al nuevo recurso. Si durante el mencionado plazo de prueba se dedujera la falta de
idoneidad, asi como la aptitud y competencias del trabajador/a que ha optado a la promocidn, este
volverd a su anterior puesto de trabajo, asi como si voluntariamente en ese periodo el trabajador/a

quisiera volver a su anterior puesto de trabajo, reservandole el mismo.
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Novena: Publicidad del proceso selectivo

Todas las comunicaciones que se realicen para llevar a cabo el desarrollo de este proceso selectivo,
seran publicadas en la pdagina web de la Fundacidn Sociosanitaria de Castilla-La Mancha

(www.fsclm.com), en el apartado de Profesionales.

Toledo, 3 de abril de 2019

LA DIRECTORA DE LA FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA

04177661X MARIA Firmado digitalmente por

SUSANA GARCIA- 04177661X MARIA SUSANA
GARCIA-HERAS (R: G45500394)

HERAS (R: Fecha: 2019.04.03 14:54:01
G45500394) +02'00°

Fdo.: Susana Garcia-Heras Delgado


http://www.fsclm.com/

CONVOCATORIA POR EL SISTEMA DE PROMOCION INTERNA DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A EN EL CENTRO DE REHABILITACION PSICOSOCIAL Y LABORAL DE ILLESCAS (TOLEDO)

Fundacién Sociosanitaria DE LA FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA

Castilla-La Mancha de castilla-La Mancha

Fecha: Pagina:
PIAA/2019 03/04/2019 6de6

ANEXO I: Temario Proceso Selectivo Auxiliar administrativo/a

TEMAS TRANSVERSALES:

1. La Fundacién Sociosanitaria de Castilla-La Mancha.

2. Eltrabajo en equipo. El equipo interdisciplinar. Las habilidades del profesional.

3. Modelo de salud, funcionamiento y discapacidad de la OMS. Salud mental comunitaria.

4. La red de atencidn a la salud mental en Castilla-La Mancha. Tipo de dispositivos. Formas de
acceso. Normativa de aplicacion de dmbito estatal y regional.

5. La rehabilitacién psicosocial. Conceptualizacién y metodologia. Principales contextos de
intervencion.

6. Aspectos éticos en la rehabilitacion. Derechos humanos de las personas con discapacidad.
Estigma en salud mental.

7. Recuperacion. Principios, valores.

8. El consentimiento informado en adultos, menores y personas con capacidad de obrar
modificada. Confidencialidad, privacidad. Normativa legal relacionada con la atencién a la salud
mental. Ley de Proteccién de Datos.

9. Informacion y atencién al ciudadano. Proceso de atencion. Competencias profesionales.

TEMAS ESPECIFICOS:

10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.

17.

Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware. Principales componentes
fisicos de un ordenador y sus periféricos. Conceptos fundamentales de software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas sobre seguridad informatica.
Windows fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus
contextuales, cuadros de didlogo, ayuda sensible al contexto. El escritorio y sus elementos. El
menu Inicio. Configuracion de Windows.

Procesadores de textos. Microsoft Word: el entorno de trabajo. Creacién y estructuracion del
documento. Trabajo con texto en el documento. Herramientas de escritura. Impresién del
documento. Gestidn de archivos.

Hojas de calculo. Microsoft Excel: el entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas. Introduccién y
edicion de datos. Formatos. Configuracion e impresiéon de la hoja de calculo. Férmulas y
Funciones. Vinculos. Graficos. Gestion y analisis de datos en Excel.

Internet: desarrollo y funcionamiento. Principales servicios y aplicaciones a nivel usuario.
Correo electrénico, portales web y almacenamiento en la nube.

Power point. Conceptos basicos. Creacién de diapositivas. Plantillas. Presentaciones.
Operaciones administrativas de compraventa: contratos mercantiles, notas de pedido,
albaranes, facturas y abonos. Medios de pago y conciliaciones de posicion de tesoreria.

Contabilidad basica. Plan General Contable.
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