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CONVOCATORIA DE LA FUNDACION GIZAIN PARA ELABORAR UNA LISTA DE
CONTRATACION PARA LA COBERTURA DE PUESTOS DE ADMINISTRATIVOS/AS DE
TRAMITACION Y RECEPCION EN LAS UNIDADES DE TRAMITACION DE IMV/RG EN
LAS AREAS DE COMARCA Y NORTE, ESTELLA, TAFALLA Y TUDELA

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria realizada a través del SNE la elaboracién de una lista de
contratacion para cubrir las necesidades de cobertura de los puestos de trabajo de
ADMINISTRATIVOS/AS DE TRAMITACION Y RECEPCION EN LAS UNIDADES DE TRAMITACION DE
IMV/RG EN LAS AREAS DE COMARCA Y NORTE, ESTELLA, TAFALLA Y TUDELA, gestionadas por la
Fundacién Gizain.

Las personas seleccionadas para que conformen la lista de contratacion como consecuencia de esta
convocatoria, seran contratadas en régimen laboral y de forma temporal para posibles sustituciones,
coberturas de excedencias, bajas, etc. o coberturas interinas hasta su provision definitiva.

Estos puestos de trabajo estaran dotados con la remuneracién prevista para el Grupo 3 en el Convenio
Colectivo de la Fundacion GIZAIN. El régimen de jornada de trabajo se adaptara a las necesidades del
servicio.

El personal contratado estard ubicado en la UAT del area asignada (Comarca/Norte, Estella, Tafalla o
Tudela), pudiendo la Direcciéon de la Empresa modificar su centro de trabajo por causas de caracter
organizativo para responder a las necesidades del servicio UAT.

El proceso de seleccion se realiza de acuerdo con el procedimiento de seleccion de la Fundacién GIZAIN.
Prevalece en cualquier caso lo recogido en la presente convocatoria.

2.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

2.1. Para ser admitidas a las pruebas, las personas aspirantes deberan reunir en la fecha en la que
termine el plazo de presentacidn de solicitudes a través de la oferta del SNE, los requisitos siguientes:

A.- Ser espafiol, nacional de un Estado miembro de la Unién Europea o nacional de un Estado incluido
en el ambito de aplicaciéon de los Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad Europea y
ratificados por Espafia, que contemple la libre circulacion de trabajadores, o con permiso para trabajar
en Espana.

B.- Ser mayor de edad y no exceder la edad de jubilacion.
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C.- No hallarse inhabilitado ni suspendido para el ejercicio de funciones publicas y no haber sido
separado del servicio de una Administracién Publica.

D. Estar en posesidn de alguna de estas titulaciones: formacidn profesional Grado medio en gestién
administrativa o Grado superior en administracidn y finanzas.

E. Estar en posesién del permiso de conducir vehiculos de la clase B.

F. Acreditar experiencia laboral de al menos 2 afios en los dltimos 10 afios en tareas administrativas
relacionadas con la atencion al publico, y con la atencion a clientes y proveedores.

G. Acreditar experiencia laboral de al menos 2 afios en los ultimos 10 afios en el manejo de Paquete
OFFICE (WORD, EXCEL, OUTLOOK y TEAMS).

H. Se valorara acreditacion nivel B2 de Euskera y/o Arabe, mediante titulos oficiales.

[. Se valorara experiencia laboral de al menos 2 afios en los dltimos 10 afios en la atencién o intervencién
especifica con personas en situacion de exclusién social.

J. Se valorara formaciéon en acompafiamiento e intervencién con personas en situacion de exclusiéon
social.

2.2. Los requisitos establecidos en los puntos A, B, D, E, F y G del apartado anterior (base 2.1.) deberan
acreditarse por los aspirantes en el momento de la solicitud, presentando junto con la misma
(documento escaneado pdf o foto jpg).

e DNI
e C(Carnet de conducir
e Curriculum cumplimentado segiin modelo del Anexo 1 en el que conste como minimo:
titulacion, formacion, experiencia laboral, teléfono y correo electrénico de contacto.
e Titulo académico (Formacidon profesional Grado medio en gestion administrativa o
Grado superior en administracion y finanzas).
e Vida laboral
e Certificados de empresa que acrediten todos estos requisitos:
o Experiencia laboral de al menos 2 afios en los ultimos 10 afios en tareas
administrativas relacionadas con la atenciéon al publico y con la atencién a
clientes y proveedores.

o Experiencia laboral de al menos 2 afios en los ultimos 10 afios en el manejo de
Paquete OFFICE (WORD, EXCEL, OUTLOOK y TEAMS).

2.3. Es imprescindible la presentacién de toda la documentacién referida en el apartado anterior (base
2.2.) parala admisién de candidaturas.
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3. SOLICITUDES

3.1 SOLICITUD

Quienes deseen participar en este procedimiento selectivo deberan solicitarlo enviando toda la
documentacién exigida de acuerdo con la Base 2.2. de la presente convocatoria al correo
seleccion@fundaciongizain.es (asunto “Administrativos UAT”) en el plazo comprendido entre el
30 de noviembrey el 12 de diciembre de 2023.

Los y las participantes con una discapacidad de grado igual o superior al 33 por 100 deberan indicarlo
en el correo de participacion y deberan adjuntar a la misma la documentacion que la acredite, expedida
por el 6rgano competente. Asimismo, podran solicitar adaptaciones de tiempos y medios que
consideren necesarias, en cuyo caso deberan manifestarlo en el cuerpo del correo con el envio de su
solicitud y, expresando las adaptaciones que solicitan. Para estos o estas aspirantes con discapacidad
de grado igual o superior al 33 por 100 se realizaran adaptaciones de tiempo y medios para la
realizacion de las pruebas.

3.2 CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS

El objeto de la presente convocatoria es la elaboraciéon de una lista de contrataciéon para cubrir las
necesidades futuras de cobertura de los puestos de trabajo de trabajo de ADMINISTRATIVOS/AS DE
TRAMITACION Y RECEPCION EN LAS UNIDADES DE TRAMITACION DE IMV/RG EN LAS AREAS DE
COMARCA Y NORTE, ESTELLA, TAFALLA Y TUDELA, gestionadas por la Fundacion Gizain.

De acuerdo con las directrices estratégicas, técnicas, organizativas y de funcionamiento establecidas
por la Direccién de la Fundacidn Gizain (Direccion-Gerencia y Direccion Técnica) y de acuerdo con sus
procedimientos, desarrollaran las siguientes funciones y tareas, bajo la supervision del o de la figura de
Trabajo social coordinadora de su respectiva area de trabajo, y de la figura de Coordinacién del servicio
UAT.

1. FUNCIONES Y TAREAS ADMINISTRATIVAS DE RECEPCION
1.1. ATENCION TELEFONICA

1.1.1.  Atencioén directa a las personas beneficiarias
. Atencidn telefénica
. Atencidny trato adecuado en la recepcion de llamadas de personas beneficiarias: escucha
activa, comunicacién respetuosay asertiva, transmisién de la informacién de forma clara,
precisa y garantizando que la persona beneficiaria lo ha comprendido.
« Gestion de citas de acuerdo con los procedimientos y herramientas establecidas.
. Derivacién de llamadas de la centralita al personal administrativo de tramitaciéon o
trabajador/a social coordinador/a del area.
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Devolucion de llamadas recogidas en el buzén de voz.
Informacion basica sobre tramites, respetando la privacidad, la confidencialidad y la Ley
Organica de Proteccion de Datos.

12. ATENCION PRESENCIAL

Atencién y trato adecuado en la recepcién presencial: escucha activa, comunicacion
asertiva, transmision de la informaciéon de forma clara, precisa y garantizando que la
persona beneficiaria lo ha comprendido.

Trato adecuado y respetuoso a los agentes externos que faciliten espacios y medios de
atencion a la ciudania.

Recepcion, comprobacion y gestion de citas de una manera eficiente y eficaz (equilibrio
entre rapidez y calidad), de acuerdo con los procedimientos y herramientas establecidos.
Organizacion de los flujos de personas y sala de espera.

Recogida y distribuciéon de documentacion.

Informacion basica sobre tramites respetando la privacidad, la confidencialidad y la Ley
Organica de Proteccion de Datos.

Valoracién y derivacién de urgencia a la figura de trabajo social coordinaciéon ante
situaciones excepcionales.

13. ATENCION DIRECTA CON AGENTES EXTERNOS

Atencién y trato adecuado en la recepcion de llamadas de agentes externos: escucha
activa, comunicacion asertiva y respetuosa.

Gestion de las llamadas de Servicios Sociales de Base y otros agentes. Recepcién adecuada
y completa de las solicitudes o necesidades, y derivacidn de las mismas al o la trabajadora
social coordinadora del area, segiin procedimientos y directrices establecidas.

2. FUNCIONES Y TAREAS ADMINISTRATIVAS DE TRAMITACION

(Se desarrollaran tanto en el centro de trabajo asignado, como en los medios mdviles y otros
espacios que se faciliten, en las rutas e itinerarios de atencién que se establezcan, aproximando
el servicio a la ciudadania)

2.1. Tareas administrativas generales

Recogida en la base de datos interna, tanto de solicitud de citas como de intervencion.
Control y dominio de la base de datos del Sipssnet.

Control y dominio de redes colaborativas y bases de tratamientos de datos y hojas de
calculo: SharePoint, Teams, Forms, Outlook, Excel y todas aquellas herramientas
tecnoldgicas que se vayan implantando.

Recepcidn, distribucion y registro de la documentacion de las personas beneficiarias.
Asignacion de citas en el calendario interno.

Control y seguimiento del correo electréonico genérico y asignacion de etiquetas.
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Organizacidén y gestidn de los documentos que deben estar disponibles para la atencion y
tramitacion a personas beneficiarias.
Documentos de Whatsaap Business.

2.2. Atencion y tramitacion (personas beneficiarias)

Atencidn telefénica y presencial a las personas beneficiarias

Informacioén a las personas usuarias sobre el proceso de tramitacidn con escucha activa,
comunicacién asertiva, transmisién de la informaciéon de forma clara, precisa y
garantizando que la persona beneficiaria lo ha comprendido. Aclaracion de dudas sobre
este proceso, documentacion a presentar, etc.

Tramitaciéon del IMV/RG segun procedimiento, herramientas y directrices establecidas.
Disponer al dia de la documentacion necesaria: impresos de solicitud, documento de Ley
Organica de Protecciéon de Datos, etc.

Recoger y revisar la documentacion.

Digitalizar documentacion y archivos.

Subir documentaciéon a la Web (tramitacion prestaciones RG/IMV)

Mantener actualizados registros (seguimiento y control).

Cumplimentacion de las bases de datos.

2.3. Relacion con agentes externos

Atencién y trato adecuado: escucha activa, comunicacién asertiva y respetuosa.

Uso adecuado y respetuoso de espacios facilitados para la atencién por agentes externos.
Recepcion adecuada y completa de las solicitudes o necesidades, y derivacion de las
mismas al o la trabajadora social coordinadora del area, segun procedimientos y
directrices establecidas.

3. FUNCIONES Y TAREAS DE CARACTER GENERAL

3.1. Coordinacion interna y trabajo en equipo

Coordinaciéon y comunicacion asertiva con el equipo de trabajo (en cualquiera de las areas
donde se desarrollen estas funciones).

Cumplimiento de pautas y directrices técnicas y organizativas establecidas por
superiores (coordinacién del equipo en el area y la coordinacion del servicio UAT).

3.2. Organizacion interna

Cumplimentaciéon de la informacién necesaria para la gestién de recursos humanos (de
acuerdo con los procedimientos, herramientas, pautas e indicaciones de la
Administracién de la Fundaciéon Gizain): registro diario de jornada, kilometraje,
vacaciones...

Cualquier otra funcién acorde con su competencia profesional.
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4.- ADMISION DE ASPIRANTES Y RECLAMACIONES

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes fijado en la oferta de empleo, el 6rgano de selecciéon
aprobara la lista de aspirantes provisionales admitidos y excluidos y ordenara su publicacién en la
pagina web (www.fundaciongizain.es), concediendo un nuevo plazo para formular reclamaciones y
subsanar, en su caso, los defectos en que hubieran incurrido.

Transcurrido el plazo de reclamaciones y, una vez resueltas éstas, el 6rgano de seleccién aprobara la
lista definitiva de personas admitidas y excluidas y ordenara su publicacidén en la citada pagina web.

5.- ORGANO SELECTIVO
El Tribunal calificador estara compuesto por los siguientes miembros:

Presidencia: Dofia Yolanda Fillat Delgado, Directora-Gerente de la Fundacion Gizain. Suplente 1: Dofia
Cristina Lopes Dos Santos, Directora Técnica de la Fundacién Gizain. Suplente 2: Dofia losune Esquiroz,
Coordinadora del Centro de Servicios Sociales de Tudela.

Vocal: Dofia M. Maria Ezcurra Larrasoafia, Coordinadora del Servicio UAT (Fundacion Gizain). Suplente
1: Dofia Maria Echevarria, Coordinadora del Centro de Servicios Sociales de Estella. Suplente 2: Dofia
Leticia Poyo, Responsable Administraciéon Fundacién Gizain.

Vocal: Dofia Sandra Pizarro, Coordinadora UAT Area Estella (Fundacién Gizain). 1: Don Jesus Garcia,
Coordinador del Centro de Servicios Sociales de Tafalla. Suplente 2: Dofia Myriam Alberca, Responsable
Recursos Humanos Fundacién Gizain.

6.- DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

6.1. Con la publicacidén de la lista definitiva de personas admitidas y excluidas se determinara el lugar,
fecha y hora del comienzo de la primera parte de las pruebas. Esta convocatoria se realizara por
llamamiento Unico. Ademas de publicarse en la web de la Fundacién, se comunicara al correo
electrénico de cada candidato o candidata (facilitado en el curriculum aportado).

6.2. A todas las pruebas los y las candidatas deberan acudir provistos con su DNI, pasaporte o carnet de
conducir para acreditar su identidad y un boligrafo azul.

6.3. La puntuacion final del proceso selectivo se valorara con una puntuaciéon maxima de 100 puntos.
6.4. Los plazos que se sefalen para las distintas pruebas son improrrogables.

6.5. Las pruebas consistiran en un 1) Examen (primera parte); 2) Entrevista (segunda parte); 3)
Valoracidn de méritos (tercera parte):
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Primera parte: Examen (Test+Supuesto prictico) (hasta 60 puntos)| Constara de 2 pruebas que se
realizaran seguidas, con una duracién total de 1 hora:

e TEST (HASTA 30 PUNTOS): el test (de 3 respuestas alternativas por pregunta) estara
relacionado con el conocimiento y manejo del Paquete OFFICE (WORD, EXCEL, OUTLOOK y
TEAMS).

e SUPUESTO PRACTICO (HASTA 30 PUNTOS): consistira en la respuesta por escrito a supuestos
de situaciones practicas relacionadas con las funciones y tareas de este puesto.

Esta primera parte sera calificada con una puntuacién maxima total de 60 puntos (sobre 100),
quedando eliminadas aquellas personas que no alcancen al menos 30 puntos de la puntuacién maxima
establecida.

Terminada la calificacién de la primera parte, el Tribunal calificador publicara en la pagina web de la
Fundacién Gizain las listas de aspirantes aprobados con las calificaciones obtenidas. En dicha lista se
indicara plazo de reclamaciones y dia y hora y lugar de celebracién de la segunda parte de la prueba
(entrevista). Esta comunicacién se realizard asimismo al correo electrénico de cada candidato/a
(facilitado en el curriculum).

ngunda parte: Entrevista (hasta 10 puntos)| Entrevista individual con los aspirantes que hayan
superado la primera parte, orientada a la busqueda de las competencias adecuadas al puesto
convocado. La entrevista planteara cuestiones tales como: constatacion de la experiencia y formacion,
interés por el puesto y autoevaluacién y aspectos relacionados con las competencias del mismo.

Quedaran eliminadas aquellas personas que no alcancen al menos 5 puntos de la puntuacién maxima
establecida.

La convocatoria de la segunda parte se hara mediante llamamiento tnico.

Tercera parte: Valoracién de méritos (maximo 30 puntos) Para las y los aspirantes que hayan
superado las pruebas anteriores, se valorara la experiencia profesional y los méritos aportados en
relacion con el perfil del puesto.

Todos los méritos referidos en el curriculum deberan ser acreditados (en el caso de la experiencia
profesional deberdn aportarse certificados de empresa donde consten las funciones realizadas y vida
laboral). No se computaran como méritos los requisitos de titulacion o experiencia para la admisién de
candidaturas. Las puntuaciones maximas a obtener son las siguientes:
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1.- EXPERIENCIA LABORAL (HASTA 20 PUNTOS)

o Experiencia laboral en los ultimos 10 afios en tareas administrativas relacionadas con la
atencion al publico y con la atencion a clientes y proveedores (HASTA 10 PUNTOS). Se valorara
arazon de 1 punto por afio o proporcion.

o Experiencialaboral enlos ultimos 10 afios en la atencién o intervencion especifica con personas
en situacion de exclusion social (HASTA 10 PUNTOS). Se valorara a razén de 1 punto por afio o
proporcion.

2. TITULACIONES Y FORMACION especializada relacionada con el perfil del puesto a criterio del
Tribunal (HASTA 10 PUNTOS)

= 0,5 puntos por cada formacién acorde con el puesto, de al menos 50 horas.

= 1 punto por titulo universitario Experto;

= 1,5 en caso de Grado Universitario;

= 2 puntos por Master Universitario.

= 3 puntos por Doctorado.

= Se afiadira 0,25 por titulaciéon o formacién recogida en los puntos anteriores
cuando se trate de formacién en acompafiamiento e intervencién con personas en
situacién de exclusion social.

= 3 puntos por Titulo oficial acreditativo Nivel B2 Euskera.

= 3 puntos por Titulo oficial acreditativo de Arabe.

7.- RELACION DE APROBADOS, PROPUESTA DE CONTRATACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS

Concluidas las pruebas, el Tribunal calificador publicara en la pagina web de la Fundacion Gizain, la
relacion ordenada de aprobados con las calificaciones obtenidas en el proceso, asi como el plazo de
reclamaciones. No se emitira ninguna comunicaciéon nominal al respecto, debiendo revisar, las personas
aspirantes, la pagina web. Los empates que se produzcan se dirimiran a favor de las personas aspirantes
que mayor puntuaciéon hayan obtenido en la prueba teérico - practica. El cumplimiento de los requisitos
exigidos se entendera referido a la fecha de finalizacién de presentacion de las solicitudes, debiendo
mantenerse durante el mismo y durante el periodo de contratacion.

8.- VALIDEZ DE LA LISTA Y PROCEDIMIENTO APLICABLE

La validez de la lista sera de 5 aiios, salvo en el caso de elaboraciéon de una nueva lista antes de dicho
plazo.

La gestion y permanencia en esta lista se realizara de acuerdo con los protocolos de la Fundacién
GIZAIN.
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9.- AVISO TRATAMIENTO DE DATOS

Se informa de que los datos de caracter personal de las personas que participen en este proceso son
tratados por FUNDACION GIZAIN con la finalidad de tramitaciéon de proceso de seleccién a puestos
vacantes, publicacidn de listas (en base a los principios de transparencia y publicidad que rigen este
proceso) y para la gestion de comunicaciones, llamamientos y procesos de contratacién. La
documentacion remitida por las y los candidatos sera tratada con absoluta confidencialidad, y caso de
no prosperar su candidatura, sera mantenida para futuras demandas de trabajo que se puedan plantear,
salvo solicitud de cancelacion por parte del o de la candidata. Queda bajo su responsabilidad la exactitud
y actualizacion de sus datos. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion,
portabilidad y oposicidn en Calle Errotazar 13 bajo, Bajo 31014 Pamplona (Navarra) mediante solicitud
escrita acompafiada de copia del DNI. I[gualmente se informa de su derecho a presentar una reclamacion
ante la autoridad de control competente. El presente consentimiento puede ser revocado en cualquier
momento dirigiéndose para ello por escrito a la direccién anteriormente indicada por cualquier medio
que permita acreditar su correcta recepcion. A este respecto se le informa que tal revocacién no afectara
a la validez y/o licitud del tratamiento y/o cesion realizada previamente a dicha retirada de su
consentimiento.

10. PROCEDIMIENTO DE RECLAMACIONES Y CONSULTA
Las reclamaciones presentadas en plazo y forma seran resueltas por el Tribunal.

Las consultas sobre esta convocatoria solo se admiten a través del correo electrénico:
seleccion@fundaciongizain.es (con asunto “Administrativos UAT”). No se atienden por teléfono.

En Pamplona, a 30 de noviembre de 2023

Firmado
44613454D digitalmente por
YOLANDA 44613454D

YOLANDA FILLAT
FILLAT (R: r:G71367437)

G71 367437) Fecha: 2023.11.30
06:56:40 +01'00"'

Directora-Gerente de la Fundacion GIZAIN

Presidenta Tribunal
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