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Il. ERANSKINA

ANEXO Il

1.-DEIALDIAREN HELBURUA

Deialdi honen helburua Zerbitzu
Orokorretako Administrari lanpostua
betetzea da. Lanpostua hutsik dago NEIKER-
eko langileen taldean, eta Oposizio

Lehiaketa bidez beteko da jabetzan.

Lanpostu horri urtean 30.803,21,26 euroko
soldata gordina dagokio.

Lanpostua %33 edo  hortik  gorako
desgaitasuna onartua dutenentzat
erreserbatuta dago

Tokia: Arkautiko Zentroa (Araba).

Eginkizunak NEIKEReko Kalitate eta
Prebentzio  Sistemarekin bat  datozen
prozeduren arabera beteko dira.

2.- EGINKIZUNAK

Deialdi honen helburu den lanpostuaren
eginkizunak, besteak beste, honako hauek
izango dira:

2.1.- Jendaurreko arreta, telefonozko arreta,
dokumentazioaren erregistroa.

Identifikazio  txartelok ematea sarrerak
kontrolatzeko eta bisitak erregistratzeko.

2.2.- Ordutegia eta hitzarmeneko baimenak
kontrolatzeko programa kudeatzea.

2.3.- Kalkulu orriak, power pointak eta
antzeko tresna informatikoak erabiltzea.

24.- Departamentuei euskarri
administratiboa ematea.

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de esta convocatoria la provision
en propiedad, mediante el sistema de
Concurso Oposicion libre, de una plaza de
Administrativo/a de Servicios Generales,
vacante en la plantilla de personal laboral
de NEIKER.

El puesto estd reservado para personas con
discapacidad reconocida igual o superior
al 33%.

La plaza tiene asignada una remuneracion
bruta anual de 30.803,21 euros.

Localizacion: Centro de Arkaute (Arabal).

Las tareas se readlizarédn segun los
procedimientos acordes al Sistema General
de la Calidad y Prevencién de NEIKER.

2.-FUNCIONES

Son funciones de la plaza objeto de esta
convocatoria, entre otras, las siguientes:

2.1.- Atencidén al publico, atencién
telefénica, registros de documentacion.
Emision de tarjetas identificativas con
control de accesos y registro de visitas.

2.2.- Gestion del programa de Control
Horario y de permisos de convenio.

23.- Manejo de las herramientas
informdticas tipo hojas de cdiculos, power
point, efc...

2.4.- Soporte administrativo a los diferentes
departamentos.
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3. - BALDINTZA BEREZIAK

3.1.- Goi Mailako Prestakuntza Zikloetako
teknikaria edo Bigarren Mailako Lanbide
Heziketako titulazioa Administrazioaren
arloan.

3.2.- 6 hilabeteko esperientzia egiaztatzea
gutxienez 2. Puntuan adierazitako
zereginetako bitan.

Dokumentazioa berariazko ziurtagiri bidez
egiaztatu beharko da kontratatuta izandako
entitateak emanez.

Hala ere Gizarte Segurantzaren Diruzaintza
Nagusiak egindako Lan-Bizitza ziurtagiria
aurkeztu egin behar da.

Lanaldi partzialeko kontratuak bere
lanaldiaren arabera kontutan izango dira, ez
dira kontutan izango lanaldi oso bat bezala.

3.3.- Euskara B.2. maila izatea. Maila hori
egiaztatzeko dagokion ofizial erakundearen
ikasketa ziurtagiria aurkeztu beharko da.

3.4.- %33 edo hortik gorako desgaitasuna
dagokion ofizial erakundearen ziurtagiria
izatea.

3.5.- B motako gidabaimena.

3.6.- Europar Batasuneko estatu kideetako
bateko hiritartasuna edukitzea edo
espainiarren edo Europako beste estatu kide
bateko nazionalen ezkontidea izateq,
betiere zuzenbidez bananduta ez badaude,
eta haren ondorengoak eta
ezkontidearenak, betiere zuzenbidez
bananduta ez badaude, hogeita bat urtetik
beherakoak izanda edo haien kontura bizi
diren adin horretatik gorakoak izanda, edo
beste estatu batekoak izatea, zeinetan,
Europar  Batasunak  gauzatutako  eta
espainiar estatuak berretsitako nazioarteko
hitzarmenen arabera, langileen zrkulazio
librea aplika daitekeen, Europako Erkidegoa
Eratzeko Tratatuan definitutako baldintzetan,
edo Espainian legezko egoitza duten
atzerritarrak izatea eta lan egiteko baimena
izatea.

3. - REQUISITOS ESPECIFICOS

3.1.- Titulacidn en Técnico de Ciclos
Formativos de Grado Superior o Formacién
Profesional de Segundo Grado en la rama
de Administracion.

3.2.- Acreditar una experiencia de 6 meses
en al menos dos de las tareas indicadas en
el punto 2 de la convocatoria.

La documentacion deberd ser acreditada
mediante certificados al efecto, emitidos
por la entidad contratante.

Asi mismo deberd presentarse certificado
de Vida Laboral emitido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social.

Los contratos parciales se computardn en
funcion de su jornada, no se computardn
como jornada completa.

3.3.- Conocimientos de Euskera a nivel de
B2. Dicho nivel se acreditard mediante
certificaciobn académica de la entidad
oficial correspondiente.

3.4.- Cerfificado  de discapacidad
reconocida igual o superior al 33% de la
enfidad oficial correspondiente.

3.5.- Permiso de conducir tipo B.

3.6.- Tener la nacionalidad de alguno de
los Estados miembros de Ia Unidén Europea
o ser cényuge de los espanoles y de los
nacionales de ofros Estados miembros de
la Unidn Europedq, siempre que no estén
separados de derecho y a  sus
descendientes y a los de su cdnyuge
siempre que no estén separados de
derecho, sean menores de veintiun anos o
mayores de dicha edad dependientes o
ser de algun ofro Estado en que, en virtud
de fratados internacionales celebrados por
la Unidn Europea vy ratificados por el Estado
espanol, sea de aplicacion la libre
circulaciéon de trabajadores en los términos
en gue ésta se halla definida en el Tratado
Constitutivo de la Comunidad Europea o
ser exfranjeros con residencia legal en
Espana y permiso de trabagjo.
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4.- LEHIAKETA FASEA

4.1.- Ariketa:

Derrigorrezkoa eta kanporatzailea. Jarduera
honetan bete beharreko postuari lotutako
ariketa izango da eta Epaimahaiak jarritakoa
izango da. Proba hau gehienez ere 30
punturekin baloratuko da eta gutxienez 15
puntu lortu behar dira.

4.2.- Euskara. 8 puntu lortu ahal dira,
gehienez, euskararen ezagutza, C1 arte,
erakunde ofizial baten frogagarriarekin
behar de bezala egiaztatzen bada.

4.3.- NEIKERen esperientzia izatea: 50 puntura
arte baloratuko da eskatutako eginkizunekin
lotutako esperientzia eta hau Neikerren
garatutako izana.

4.4.- NEIKERetik kanpoko beste enpresa
batzuetan esperientzia izatea: 16 puntu arte
baloratuko da beste zentroetan: Enpresetan,
Unibertsitateetan eta abarretan eskatutako
eginkizunetan esperientzia izatea.

4.5.- Formazio ezaguiza bereziak: 16 puntura
arfe baloratuko da deialdiaren arloko
ezagupen eta eskatzen den esperientzien
osafzen duten prestakuntza egiaztagiriok
edukitzea.

4.6.- Elkarrizketa: Epaimahaiarekin egindako
elkarrizketa 25 puntura arte baloratuko da.
Aurretiaz proba psikotekniko bat egingo da,
profil tekniko-humanoa lanpostuari egokitzen
zaion ebaluatzeko.

4.- FASE DE CONCURSO

4.1.- Ejercicio:

Obligatorio y eliminatorio. Este ejercicio
serd establecido por el Tribunal y serd
relacionado con el puesto que se ha de
ocupar. Esta prueba se valorard hasta con
un mdximo de 30 puntos y es necesario
obtener un minimo de 15 puntos.

4.2.- Euskera: Se valorard hasta con 8
puntos el nivel de conocimientos hasta un
C1 de euskera mediante la acreditacion
de un organismo oficial de la formacién
correspondiente.

4.3.- Experiencia en NEIKER: Se valorard
hasta en 50 puntos Ila experiencia
relacionada con las funciones del puesto y
qgue hayan sido desarrollados en Neiker.

4.4.- Experiencia en otras empresas fuera
de NEIKER: Se valorard hasta con 16 puntos
la experiencia en las funciones requeridas
desarrolladas  en ofros Cenfros de
Investigacion, Empresas, Universidades, etc.

4.5.- Conocimientos formativos especificos:
Se valorard hasta con 16 puntos poseer
certificados de formacion relacionados
con el drea de conocimiento de la
convocatoria, que complementen la
experiencia requerida.

4.6.- Entrevista: Se valorard hasta con 25
puntos la entrevista personal realizada con
el tribunal.

Previamente se redlizard una prueba
psicotécnica para evaluar la adecuacién
del perfil técnico-humano al puesto.
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