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BASES PARA LA CONTRATACION DE DOS PERSONAS ADMINISTRATIVAS PARA
PRESTAR ASISTENCIA EN EL AMBITO ECONOMICO, FINANCIERO Y DE
RECURSOS HUMANOS Y CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE
GARBITANIA ZERO ZABOR S.L.

1.- OBJETO DE LAS BASES

El objeto de las bases es la regulacion del proceso de seleccién de la empresa
Garbitania Zero Zabor S.L. (en adelante Garbitania) para la contratacién dos personas
administrativas y la creacién de una bolsa de trabajo para satisfacer las necesidades
qgue le pudiesen surgir provisional o temporalmente, y, si asi correspondiera y el
puesto de trabajo asi lo exigiera, para contrataciones indefinidas. En este caso se
tendra en cuenta la reserva del 2% para personas con discapacidad que establece la

ley.

Garbitania debera especificar la jornada laboral, siempre conforme a la
naturaleza del puesto y a las necesidades de este.

El sueldo bruto correspondiente a las personas administrativas serd de
39.345,40€. Dicho sueldo incluird todos los conceptos, y se realizard en 12 pagas
mensuales y dos extraordinarias, que se llevaran a cabo en diciembre y junio.

Las personas aspirantes que hayan superado el proceso de seleccion
constituirdn la bolsa de trabajo, en virtud de los puntos obtenidos. Esa bolsa de
trabajo podra emplearse para satisfacer las necesidades laborales que pueda tener
Garbitania, para completar los puestos momentaneamente vacantes, para la
elaboraciéon de programas temporales, por acumulaciéon de tareas, o para cubrir
necesidades eventuales, y, si asi correspondiera y el puesto de trabajo asi lo exigiera,
podran realizarse contrataciones definitivas.

2.- CONDICIONES LABORALES Y TAREAS

La jornada de trabajo serd la especificada por Garbitania, segin las
necesidades del servicio. Los dias laborables y el horario seréan los fijados por
Garbitania cada ano, siempre conforme a la naturaleza del puesto de trabajo, el
periodo del ano y las necesidades del servicio.

La persona seleccionadas desempenara el puesto de persona administrativa.
Sin perjuicio de otras funciones propias de su categoria, su FUNCION PRINCIPAL
serd la siguiente: realizar tramites repetitivos tanto de recursos humanos como
financieros, junto con otras tareas administrativas.

Las TAREAS especificas seran las siguientes:

o Realizar las labores de registro, tramitacién, impulso y seguimiento
administrativo de los expedientes y controlar el cumplimiento de los
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plazos de los mismos, bajo las érdenes del responsable y de acuerdo
con sus instrucciones.

e Realizar tareas de secretaria de las comisiones junto con el personal
técnico: convocatoria, archivo de actas, notificaciones, etc.

o Realizar los asientos contables, calculos de balance, cierres de libros,
facturas y otras tareas siguiendo los criterios establecidos en la
contabilidad analitica.

e Realizar las ndminas y contratos y realizar los trdmites relacionados con
la Seguridad Social, Lanbide y Hacienda, siguiendo los criterios del
Responsable de Recursos Humanos.

e Realizar todos los trabajos administrativos de caracter repetitivo o
estandarizado de acuerdo con los criterios de la gerencia.

e Participar en la normalizacién de procedimientos, documentacién, hojas
informativas, etc.

e Mantener ordenados y completos los documentos archivados vy
clasificar, completar y archivar documentos.

e Atencion al publico (resolver dudas..) e informacién presencial,
telematica y telefénica sobre la empresa.

e Gestionar bases de datos y extraer de las mismas los datos estadisticos
requeridos. Distribuir los documentos que entran en el registro de
entrada a la persona correspondiente.

e Sustituir o reforzar otros puestos de trabajo acordes con su categoria
cuando sea necesario, siguiendo las instrucciones de sus responsables.

e Realizar cualesquier otra tarea que sea necesaria para la consecucion
de los objetivos definidos y asi se le requiera, y que sean acordes con la
clasificacion de su puesto de trabajo.

3.- CONDICIONES

3.1 Para poder participar en la convocatoria, se deben cumplir las siguientes
condiciones:

a) Haber cumplido 16 anos y, en su caso, no haber cumplido la edad de
jubilacion forzosa.

b) Tener el titulo de Bachiller, Formacién Profesional de 2° grado o titulacién
del mismo nivel.
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c) Formacion en contabilidad y néminas (30 horas justificadas o titulacion
superior)

d) Tener la nacionalidad de alguno de los Estados miembros de la Unién
Europea o ser cényuge de los espanoles y de los nacionales de otros Estados
miembros de la Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho y
a sus descendientes y a los de su conyuge siempre que no estén separados de
derecho, sean menores de veintiln anos o mayores de dicha edad
dependientes o ser de algun otro Estado en que, en virtud de tratados
internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por el Estado
espanol, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en los términos
en que ésta se halla definida en el Tratado Constitutivo de la Comunidad
Europea o ser extranjeros con residencia legal en Espana y permiso de trabajo.

e) No haber sido apartado de ningin Servicio de Administracion Publica
mediante expediente disciplinario, y no estar inhabilitado para desempenar la
funcién publica.

f) No tener enfermedad alguna, ni limitacién fisica o psiquica, que le impida
desempenar con normalidad las tareas del puesto de trabajo.

g) No tener incompatibilidades o incapacidades legales, segun lo dispuesto por
la Ley 53/1984 de 26 de diciembre que regula las incompatibilidades del
personal al servicio de las Administraciones Publicas. Con todo, aquellas
personas que desempenen cargo publico o actividad privada incompatible
podran hacer uso del derecho a elegir, en virtud de la citada ley.

h) No haber sido expulsado del servicio del estado, de las comunidades
autéonomas o instituciones locales mediante un expediente disciplinario, y no
estar inhabilitado para desempenar la funciéon publica.

i) Nivel de euskara correspondiente al perfil linglistico de nivel 3, EGA, C1 o
titulo equivalente. Obligatorio.

3.2 TODAS ESAS CONDICIONES DEBEN ESTAR CUMPLIDAS PARA EL DIA EN EL
QUE FINALICE EL PLAZO PARA LA PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES. ESAS
CONDICIONES DEBERAN SER MANTENIDAS A LO LARGO DE TODO EL
PROCESO, INCLUSO CUANDO SE ACCEDA AL PUESTO DE TRABAJO.

3.3. Otros datos relativos al puesto de trabajo:

a) Aplicacién del convenio Udalhitz.
b) Nivel correspondiente en Udalhitz: 13

c) Grupo correspondiente en Udalhitz: C1



4.-SOLICITUDES

Las personas aspirantes deberan manifestar en la solicitud de participacion en
el proceso de seleccién que cumplen todas las condiciones recogidas en la Base
numero 3y aquello que se valora en los méritos. (Anexo |).

Dichas solicitudes iran dirigidas a la gerencia de Garbitania.

La solicitud de participacion en el proceso de seleccién debera reunir las
siguientes condiciones para no ser rechazada:

a) Las personas aspirantes deberan senalar qgue cumplen todas y cada una
de las condiciones que se solicitan en la base ndmero tres, en el momento de la
finalizacién del plazo para la presentacién de las solicitudes.

b) Junto con la solicitud, se deben anadir también los siquientes
documentos:

o Documentacién acreditativa de la personalidad y la capacidad del
electo: copia documento nacional de identidad o equivalente.

o Copia del titulo solicitado para poder participar en la convocatoria.

o Curriculum Vitae.

o Copia del documento que acredita el cumplimiento de los perfiles
linglisticos.

o Informe de la vida laboral.

o Debera presentarse lista de todos los méritos, utilizando el modelo
empleado en el anexo | de estas bases, incluyendo los documentos
que acreditan todos esos méritos.

Dichos documentos deberan ser originales o fotocopias. No podran
ser valorados méritos que no hayan sido presentados y probados
dentro del plazo de presentacion de solicitudes, y tampoco los
méritos, que, aun siendo presentados dentro del plazo, hayan sido
probados posteriormente.

En dichos documentos que prueban los méritos deberd constar el
namero de horas, en el apartado de la formacion.

o Las personas aspirantes deberdn senalar en la solicitud en qué
idioma de la Comunidad Auténoma Vasca desean realizar los
ejercicios de los exdmenes.

LOS DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LOS MERITOS QUE SE ALEGAN SE
PRESENTARAN JUNTO CON LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PLAZO
ESTABLECIDO EN LA CONVOCATORIA. LOS QUE SE PRESENTEN MAS TARDE
NO SERAN VALORADOS.

Para acreditar los requisitos y los méritos para participar en la convocatoria, se
deberan presentar documentos originales o copias.
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Una vez terminado el plazo de presentacién de solicitudes, se estudiara la
conveniencia de solicitudes y perfiles.

5.- PLAZO Y LUGAR PARA PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes, debidamente cumplimentadas, podran ser presentadas de la
siguiente manera:

Podran ser presentadas en las oficinas de Garbitania (Poligono Lastaola
3, edificio A-12, barrio de Erenotzu, Hernani, 20120), de 9:00 a 14:00.

Ademés, las solicitudes podran presentarse en correos, tal y como
sefala la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comdn de las Administraciones Publicas, para remitirlas
a la siguiente direccién: Poligono Lastaola 3, edificio A-12. 20120
(Hernani).

Si conforme al articulo 38.4 de dicha ley la solicitud es
presentada en correos, se presentara en sobre abierto, a fin de que el
funcionario de correos le ponga fecha y sello, al objeto de certificar que
la solicitud ha sido presentada dentro del plazo de presentaciéon de
solicitudes. Lo cual sera condicion indispensable para que la solicitud
tenga en el registro de entrada de GARBITANIA la fecha de entrada
que se le ha dado en correos. La solicitud debe ir sellada.

El dGltimo dia habil para ello sera el 13 de mayo de 2024

6.- TRIBUNAL CALIFICADOR

6.1. Composicion:
El tribunal calificador estara formado por los siguientes integrantes:

- Gorka Berasategi Lezana. Suplente: Jon Kortajarena Rubio
(Presidente).

- Imanol Manzanaren Mercero Suplente: Xabier Etxarri Balerdi
(Miembro).

- Agurtzane Arrillaga Aldalur. Suplente: Eneritz Gurrutxaga
Gogortza (Miembro).

- Nora Etxaniz Ruiz. Suplente: Ania Ibarguren Kintana
(Miembro).

Corresponde al tribunal calificador:



- Valorar las pruebas realizadas
- Interpretar las bases y aclarar las dudas

- Proponer al consejo de administracién la lista de las personas
aspirantes que formaran parte de la bolsa de trabajo

Los miembros titulares del tribunal, la persona que presida este y la secretaria
tendran sus correspondientes suplentes, y no se podra proceder si no estan presentes
al menos la mitad de sus miembros, tanto titulares como suplentes.

Todos los miembros del tribunal tendran voz y voto, a excepcion de la
secretaria, que carecera de voto. Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de
las personas presentes, y en caso de empate, decidird el voto de la persona que
presida el tribunal.

En caso de enfermedad o falta, y en general cuando exista una razén de peso,
ejerceran los suplentes en lugar de las personas titulares del érgano colegiado. En
caso de producirse alguna falta, enfermedad o alguna otra razén legal, en lugar de la
persona que preside serd la persona sustituta quien ejerza el cargo, y si esta no
pudiese, lo harad el miembro del tribunal de mayor jerarquia, antigliedad o edad. La
sustitucién accidental de la secretaria, por no poder asistir o encontrarse enfermo,
sera completada por la persona suplente o, de no ser asi, se realizard mediante propio
acuerdo de la secretaria.

El tribunal actuard con total independencia, discrecionalidad técnica y
objetividad y sus propuestas vincularan al érgano competente para el nombramiento.
Asimismo, Asimismo, resolverd todas las dudas que surjan en la aplicacion de las
presentes bases y adoptard los acuerdos necesarios para el desarrollo correcto de la
convocatoria.

La direccién del tribunal serd la siguiente para la comunicacién y otras
incidencias: Garbitania, Zero Zabor, S.M., Poligono Lastaola 3, edificio A-12, barrio
Erenotzu, 20120 Hernani

6.2 Asesores:

El tribunal podra valerse de asesores especialistas, para programar o evaluar
pruebas que se consideren adecuadas. Esos asesores se limitaran a ofrecer ayuda en
el area de su especialidad.

6.3 Procedimiento de actuacion:

a) El tribunal calificador podra resolver todas las dudas que puedan surgir
como consecuencia de la aplicacion de estas normas, en caso de ser necesario.
Asimismo, adoptara las medidas méas adecuadas para poder realizar los ajustes
necesarios para llevar a cabo las pruebas.
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b) El tribunal calificador acordara los criterios de valoracion de manera previa a
cada prueba. Dichos criterios seran claros y concretos y las personas que se
encargaran de la puntuacion los deberan aplicar de manera estricta.

b) Se formara la lista con las personas aspirantes propuestos por el tribunal
calificador, al objeto de satisfacer las eventuales necesidades objeto de esta
convocatoria.

c) En caso de que ninguna persona aspirante supere las pruebas eliminatorias,
la convocatoria se declarara desierta.

7.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El proceso de seleccion se realizara en tres fases. En la primera, se concedera
un maximo de 40 puntos, en la segunda un maximo de 40 puntos y en la tercera otros
20 puntos como méximo, con un total de 100 puntos.

El procedimiento para la seleccion de personas aspirantes serd el que se
expone a continuacion:

Habra una Unica convocatoria para cada ejercicio. Las personas aspirantes que
no comparezcan a hacer los ejercicios en el dia, lugar y hora fijados por Garbitania —
incluso por razones de fuerza mayor, salvo en los casos amparados por la ley—
quedaran apartados del proceso de seleccion.

El proceso de seleccién se compondra de las fases y de los ejercicios que se citan a
continuacioén:

1. FASE 1.
- Primer ejercicio: Prueba tedrica-practica. (Méximo de 40 puntos)
o Obligatoria y eliminatoria.

o El primer ejercicio serad tedrico-practico en virtud de lo que
decida el tribunal calificador. Las preguntas seran referentes al
temario del anexo II.

o Para superar esta prueba sera obligatorio obtener el 50 % de la
puntuacion de cada prueba, es decir, un minimo de 20 puntos.

o Las preguntas incorrectas no restaran puntuacién.

- Segundo ejercicio: Prueba de euskera.
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o Obligatoria y eliminatoria.

o Se llevara a cabo el correspondiente examen para valorar el nivel
de euskera de las personas aspirantes.

o Deberan acreditar el nivel de euskera correspondiente al 3°
perfil linguistico obligatorio.

o No se concederdn puntos y las personas aspirantes se
clasificardn como aptas y no aptas. Quienes no superen esta
prueba, quedaran eliminados del proceso de seleccién. La
prueba tendra efectos para este procedimiento en Garbitania y
no extendera ningun certificado.

o No tendrdn que realizar esta prueba, las personas que
certifiquen en el plazo establecido en la convocatoria para la
presentacién de solicitudes que poseen algin documento
equivalente al 3° perfil linglistico, conforme a lo que se recoge
en el Decreto 297/2010, de 9 de noviembre, que fija las
equivalencias entre los titulos y certificados que acreditan el
conocimiento del euskera y se adapta al Marco Comdn Europeo
de Referencia para las Lenguas.

2. FASE 2. FASE DE CONCURSO. (MAXIMO DE 40 PUNTOS)

Valoracion de los méritos del curriculum. Se valorara la experiencia relacionada
con el puesto de trabajo objeto de la convocatoria de las personas aspirantes que
hayan superado la fase 1.

En este apartado, el comité puntuard los siguientes méritos, si_se han
presentado y han sido acreditados previamente:

a) Experiencia laboral: (maximo de 35 puntos)

1. Se concedera 1 punto por cada mes (30 dias) trabajado llevando a cabo
tramites en la Seguridad Social, Lanbide o Hacienda, tanto en entidades
publicas como privadas

El nimero de puntos recibido por periodos de tiempo inferiores a la
fraccion de un mes sera directamente proporcional segun lo establecido

en el apartado anterior.

En este apartado se podra recibir un maximo de 25 puntos.
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2. En el ambito de la economia y finanzas, se concederan 0,5
puntos por cada mes (30 dias) llevando a cabo tareas de contabilidad
(incluyendo gestién tributaria), trabajado en entidades tanto publicas
como privadas

El nimero de puntos recibido por periodos de tiempo inferiores a la
fraccion de un mes seréa directamente proporcional segun lo establecido

en el apartado anterior.

En este apartado se podra recibir un maximo de 10 puntos.

b) Formacién : (maximo de 3 puntos)

1. Haber superado con éxito cursos de formacién relacionados directamente

con el puesto.

1. hasta 20 horas: 1 punto.

2. de 21 a 50 horas: 1,5 puntos.
3. de 51 a 80 horas: 2 puntos.

4. de 81 a 150 horas: 2,5 puntos.

5. mas de 150 horas: 3 puntos.

2. Por la formacién se podré recibir un méaximo de 3 puntos.

3. No se valoraran las titulaciones requeridas para ocupar el puesto, ni los
cursos para lograrlas.

c) Conocimientos de informética: (maximo de 2 puntos)

La determinacién del nivel informatico como mérito, se realizard mediante IT

txartelas. Se

deberd superar la prueba destinada a la obtencion de médulos

correspondientes a los centros publicos KZGunea que establece dentro de su
ordenamiento el Plan Euskadi en la Sociedad de la Informacién.

Se tendran en cuenta como mérito los siguientes casos, con la correspondiente

puntuacion.

- Microsoft Word 2000 basico: 0,25 puntos.

- Microsoft Word 2000 avanzado: 0,50 puntos.

- Microsoft Word XP,/2003/2007/2010 basico: 0,25 puntos.

- Microsoft Word XP/2003,/2007/2010 avanzado: 0,50 puntos.
- Microsoft Power Point 2000: 0,50 puntos.



- Microsoft Power Point XP,/2003,/2007,/2010: 0,50 puntos.
- Microsoft Excel 2000 basico: 0,25 puntos.

- Microsoft Excel 2000 avanzado: 0,50 puntos.

- Microsoft Excel XP/2003,/2007,/2010 basico: 0,25 puntos.
- Microsoft Excel XP/2003,/2007,/2010 avanzado: 0,50 puntos.
- Microsoft Access 2000 basico: 0,25 puntos.

- Microsoft Access 2000 avanzado: 0,50 puntos.

- Microsoft Access XP/2003,/2007 basico: 0,25 puntos.

- Microsoft Access XP/2003,/2007 avanzado: 0,50 puntos.

- Microsoft Access 2010: 0,50 puntos.

- Microsoft Outlook XP,/2003,/2007,/2010: 0,50 puntos.

- Internet béasico: 0,25 puntos.

- Internet avanzado: 0,50 puntos.

La aprobacion de estos médulos se acreditara mediante de las IT txartelas. En
caso de contar con el nivel basico y el nivel avanzado de la misma versién, Unicamente
se tendrd en cuenta el avanzado. Los titulos obtenidos en relacién de una aplicacién
de una version posterior invalidaran las de la version anterior.

Seran validas las acreditaciones de estos cursos que impartan sobre esas
aplicaciones los Organismos Oficiales y Centros Educativos Publicos, conforme al
siguiente baremo:

- Por cada curso de entre 20 y 29 horas: 0,10 puntos.
- Por cada curso de entre 30 y 49 horas: 0,15 puntos.
- Por cada curso de méas de 50 horas: 0,25 puntos.

En este apartado se podra recibir un maximo de 2 puntos.

En esta segunda fase del concurso se podra recibir un maximo de 25 puntos.

3. FASE 3. ENTREVISTA (méaximo de 20 puntos)

Obligatoria y no eliminatoria.

10
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La convocatoria a las personas aspirantes para este ejercicio se hara mediante
una Unica convocatoria, salvo que concurran razones imponderables graves vy
debidamente justificadas analizadas con total libertad por el tribunal.

Entrevista personal. El tribunal mantendrd una entrevista con las personas que
superen las fases anteriores. La entrevista versara sobre a las tareas y contenidos del
puesto de trabajo. En los casos en los que se estime oportuno, el tribunal se podra
valer de entidades privadas o personas profesionales externas independientes para
llevar a cabo esta fase.

Mediante la entrevista personal se evaluardn los rasgos de personalidad
generales y las competencias profesionales de las personas aspirantes, a fin de
evaluar también la idoneidad de estas para cumplir las funciones correspondientes al
puesto de trabajo.

En este apartado se concederan como maximo 20 puntos.

8.- DIA DE INICIO DEL PROCESO DE SELECCION Y SIGUIENTES

El lugar, fecha y hora en que se realizaran las pruebas de seleccion se
anunciara en la pagina web de Garbitania (http://www.garbitania.eus).

Las personas aspirantes seran llamadas en convocatoria Unica. Las personas
aspirantes que habiendo sido convocadas a una prueba no se presenten a esta
perderan el derecho a participar en ese ejercicio. Se les aplicara la misma norma a
aquellas personas que se presenten cuando ya se han iniciado los ejercicios
obligatorios.

El tribunal podra solicitar en cualquier momento a las personas aspirantes que
se identifiguen debidamente. En relacion con la identificacion, deberan aportar el DNI
o cualquier otro documento que el tribunal considere adecuado para la identificacion
(pasaporte, carné de conducir...) a todos los ejercicios.

En cualquier momento del proceso de seleccion, si el tribunal es sabedor de
gue alguna de las personas aspirantes no cumple todas las condiciones de la
convocatoria, eliminara a la misma, previa audiencia, e informara de ello en el mismo
dia a quien haya realizado la convocatoria para el proceso de seleccion.

9.- LISTA DE LAS PERSONAS ADMITIDAS Y PROCESO DE SELECCION

Una vez terminado el periodo de presentacion de solicitudes, Garbitania,
dentro del plazo de los quince dias siguientes, aprobaré la lista provisional de personas
admitidas y excluidas.

La relacién provisional de personas admitidas y excluidas se publicara en la
siguiente pagina web de Garbitania: www.garbitania.eus.

El tribunal calificador, tras calificar cada ejercicio, publicara el orden de las
personas aspirantes que han superado este. Se concedera un plazo de 5 dias
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laborables para reclamar la puntuacién provisional de cada ejercicio, y si no hay
reclamaciones en ese plazo, el resultado serd automaticamente definitivo.

La lista definitiva se publicara del mismo modo en que se ha publicado la lista
provisional.

Si la reclamacion presentada no se ha resuelto en la fecha en la que se realizan
las siguientes pruebas, las personas implicadas podran realizar las mismas, pero estas
no seran validas si se desestima su reclamacion.

La gestion de esta bolsa de trabajo se llevara a cabo conforme a las normas
internas de Garbitania.

10.- CALIFICACIONES

Una vez realizada la entrevista personal, la calificacién sera publicara en la
pagina web www.garbitania.eus.

En caso de empate, el tribunal calificador aplicara los siguientes criterios en el
siguiente orden:

a) Se daréa prioridad a la mujer cuando represente menos del 40%. salvo que
concurran en la otra persona aspirante motivos que, no siendo
discriminatorios por razén de sexo, justifiquen la no aplicacion de la medida,
como la pertenencia a otros colectivos con especiales dificultades para el
acceso y promocioén en el empleo.

b) La persona aspirante que ha obtenido mayor puntuaciéon en la fase de
concurso.

c) La persona aspirante que ha obtenido mayor puntuacién en la entrevista
personal

d) La persona aspirante que haya obtenido mayor puntuacién en el ejercicio
tedrico-practico.

11.- PROPUESTA DEL TRIBUNAL

Tras agotarse el plazo de reclamacién, Garbitania organizara un curso de formacion
sobre prevencién de riesgos laborales y seguridad al que deberan acudir todas las
personas aspirantes que hayan superado el proceso de seleccion. Todas las personas
aspirantes tendran la obligacién de acudir a dicho curso y aquellos que no lo hagan no
podran ser contratados hasta que no se organice otro curso en el que puedan
participar.

El tribunal calificador, propondra al consejo de administracion, la lista de personas
aspirantes que hayan realizado el curso mencionado en el parrafo precedente y en el
orden relativo a la puntuacién obtenida en el proceso de seleccién. Dichos resultados
definitivos seran aprobados por el consejo de administracion.
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12.- CONTRATACION

Las personas aspirantes deberan presentar en el plazo de dos dias habiles a
contar desde el dia siguiente al que se publiquen los resultados definitivos los demas
documentos que acrediten su capacidad y que resulten necesarios para perfeccionar el
contrato.

13.- INCIDENCIAS.

El tribunal estd facultado, a fin de que el proceso de seleccion se desarrolle
debidamente, para analizar todas las dudas y todas las incidencias que se puedan
surgir en torno a todo aquello que no se ha recogido en las bases, y para tomar las
decisiones necesarias.

14.- DATOS DE CARACTER PERSONAL

Garbitania Zero Zabor S.L., en su calidad de organizacién integrada en el
sector publico trata los datos personales para la gestion de los procesos selectivos e
integraciéon de la bolsa de trabajo que deriven de éstos. La legitimacion o base legal
para el tratamiento de los datos es la relacion precontractual en base al articulo 6.1.b)
del Reglamento General Europeo de Proteccion de Datos.

Los datos podran ser cedidos a otras terceras personas u organizaciones en
caso de ser necesario para el cumplimiento de obligaciones legalmente establecidas y
a otras Administraciones Publicas con el consentimiento de la persona candidata al
objeto de atender sus necesidades puntuales de personal en cumplimiento de los
articulos 6.1.c) y 6.1.a) del Reglamento General Europeo de Proteccién de Datos.

La gestion de los datos no supone la realizacién de transferencias
internacionales de dichos datos que seran conservados durante la vigencia del proceso
selectivo y permanencia en la bolsa de trabajo hasta que la persona manifieste su
oposicién o baja al tratamiento.

Las personas interesadas tienen derecho a obtener confirmacion sobre si
Garbitania esta tratando datos personales que le conciernan, a acceder a los mismos,
asi como a solicitar la rectificacién de los datos inexactos o, en su caso, solicitar su
supresion cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines
gue fueron recogidos, a solicitar la limitacion del tratamiento de sus datos, a oponerse
al mismo , asi como a solicitar la revocacién del consentimiento prestado sin que ello
afecte a la legitimidad del tratamiento previo a la revocacion.

La persona interesada puede ejercitar sus derechos dirigiendo un correo
electrénico a la direccion dp@qgarbitania.eus y también por correo postal, a la
direccion Lastaola Poligonoa 3, Edificio A-12, 20120 Hernani, Gipuzkoa. Asimismo,
puede presentarse una reclamacién ante la Agencia de Proteccién de Datos
competente, especialmente cuando no haya obtenido satisfaccion en el ejercicio de
sus derechos, en la direcciéon postal y/o electrénica indicada en su pagina web
www.garbitania.eus
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ANEXO |
SOLICITUD

Probetan erabili nahi duen hizkuntza/ Lengua en que desea realizar las pruebas:

|:| EUSKERA |:| CASTELLANO

REGISTRO DE ENTRADA BOLSA DE TRABAJO DE PERSONA
ADMINISTRATIVA

DATOS PERSONALES

Nombre y
apellidos.

DNI n°: Fecha de Teléfono:
nacimiento:

Direccié Direccién electrénica:
n:

Poblacié Cédigo postal:
n:

%33ko elbarritasuna edo handiagoa baduzu, adierazi zer egokitzapen berezi behar duzun
azterketak egiteko (behar baduzu) / Si tiene una minusvalia del 33% o superior, indique si
precisa alguna adaptacion especial para realizar los examenes.
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ESTUDIOS

EUSKARA

Euskara maila egiaztatzen duen titulua (edukiz gero) / Titulo acreditativo del nivel de
euskera (si se posee)

|:| 1HE/PL 1 |:| 2HE/PL 2 |:| 3HE/PL 3 |:| 4HE/PL |:| EGA |:| Besterik / Otros

MERITOS

EXPERIENCIA LABORAL

ADMINISTRACIO PUESTO DE INICIO FINAL
N / EMPRESA TRABAJO
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FORMACION

IMPARTIDOR (centro de TiTULO DEL CURSO NUMERO DE HORAS
estudios, universidad...)

DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN A ESTA SOLICITUD

O Documentacion acreditativa la personalidad y la capacidad del electo:
documento nacional de identidad o equivalente.

O Original del titulo solicitado para poder participar en la convocatoria o copia.

O Curriculum Vitae.

O Documento original que acredita el cumplimiento de los perfiles lingliisticos o
copia.

O Original o fotocopia de los documentos de los méritos alegados.

O Informe de la vida laboral.

El abajo firmante, SOLICITA que esta solicitud se admita en el proceso de seleccién
correspondiente, y DECLARA que:

1) Los datos que aparecen en el documento son veraces y que cumple las
condiciones exigidas en la Bases. Promete que lo justificarA mediante
documentos originales cuando se le requiera para ello.

2) Autoriza a incluir sus datos de caracter personal en un fichero que sera tratado
de la manera que se expone en este proceso.

3) No tener enfermedad alguna, ni limitacién fisica o psiquica, que le impida
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desempenar con normalidad las tareas del puesto de trabajo.

4) No tener incompatibilidades o incapacidades legales, segln lo dispuesto por la
Ley 53/1984 de 26 de diciembre que regula las incompatibilidades del personal
al servicio de las Administraciones Publicas. Con todo, aquellas personas que
desempefien cargo publico o actividad privada incompatible podran hacer uso
del derecho a elegir, en virtud de la citada ley.

5) No haber sido expulsado del servicio del estado, de las comunidades auténomas
o instituciones locales mediante un expediente disciplinario, y no estar
inhabilitado para desempeiiar la funcién publica.

INFORMACION RELATIVA AL TRATAMIENTO DE SUS DATOS PERSONALES

Responsable: GARBITANIA ZERO ZABOR S.L. Finalidad: Gestion de procesos
selectivos para la conformacion de bolsas de trabajo. Derechos e informacion
adicional: Pueden ejercerse los derechos relativos al tratamiento de sus datos y
obtener informaciéon adicional sobre dicho tratamiento en la politica de privacidad
“seleccién de personal y bosas de trabajo” del apartado “ Portal de Privacidad” del
sitio www.garbitania.eus

O Acepto la comunicacién de mis datos personales a otras administraciénes puablicas a
efectos de atender necesidades puntuales de personal.

Fecha

FIRMA
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ANEXO Il
TEMARIO:

Tema 1. Garbitaniari buruz www.garbitania.eus web orrian dagoen informazioa.

Tema 2. Ley 11/2022, de 1 de diciembre, de Empleo Publico Vasco. Titulo XII.
Régimen disciplinario.

Tema 3. Udalhitz. Protocolo Marco de relaciones laborales para las instituciones
locales de Euskadi. Titulo I, I, lll 'y IV.

Tema 4. Norma Foral 21,/20003, de 19 de diciembre, Presupuestaria de las Entidades
Locales del Territorio Histérico de Gipuzkoa. Presupuesto de las Entidades Locales,
procedimiento de aprobacién y entrada en vigor.

Tema 5. Gasto publico de las Entidades Locales. Clasificacién de ingresos. Fases de
gestion, érdenes de pago y prioridad de créditos.

Tema 6. Plan General de Contabilidad.

Tema 7. Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. Derechos y deberes
laborales basicos. Modalidades del contrato de trabajo. Modificaciéon, suspensién y
extincién del contrato de trabajo.

Tema 8. Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social. Titulo |, capitulo Il, capitulo
11, seccion 3, subsecciones 1, 2y 3. Titulo Il, capitulo II.

Tema 9. Orden PJC/51/2024, de 29 de enero, por la que se desarrollan las normas
legales de cotizacion a la Seguridad Social, desempleo, proteccién por cese de
actividad, Fondo de Garantia Salarial y formacién profesional para el ejercicio 2024.
capitulo I: Seccion |, articulos 1-10, y secciéon X; capitulo |l: articulos 31 y 32; capitulo
lll: articulos 36-40; capitulo IV; capitulo V.

Tema 10. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Articulo 3y capitulos | y Il del titulo II.

Tema 11. Decreto Legislativo 1/2023, de 16 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley para la Igualdad de Mujeres y Hombres y Vidas Libres de Violencia
Machista contra las Mujeres. Principios generales. Competencias y funciones.

Tema 12. Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales. Objeto, dmbito de aplicacion y
principios de proteccion de datos.

Tema 13. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales
Articulo 4 y capitulo lIl.
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