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BASES QUE REGIRAN LAS PRUEBAS DE SELECCION PARA UN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A TIEMPO PARCIAL PARA SABADOS,

DOMINGOS Y FESTIVOS.

Las siguientes bases se establecen para la convocatoria de UNA PLAZA de un
Auxiliar Administrativo, con contrato a tiempo parcial para Sdbados, Domingo y

Festivos.

Requisitos obligatorios que deben cumplir los aspirantes a estas

plazas:

>

>

Estar actualmente incluido en la Bolsa de trabajadores de Limasa,
con contrato fijo a tiempo parcial para sabados, domingos y
festivos, o con contrato fijo a tiempo parcial para sdbados o
mediante contrato eventual por temporadas.

Estar en posesion de titulo de FP | y/o FP Il y/o FP Ill de
administracion, y/o Titulo Universitario, preferible en la rama de
Administracion y Finanzas.

En caso de tener tres afios 0 mas en los dltimos cuatro afios
(noviembre 2013 a noviembre 2017), acreditado de forma
fehaciente, en funciones de administrativo en empresas, no sera
necesario estar en posesion de titulos de FP y/o Universitarios.
Tener conocimientos informaticos, minimo medio, a nivel de
usuario de los programas Excel, Word y Outlook.

Tener disponibilidad de horarios y de cambio de turnos.

Requisitos valorables de los aspirantes a estas plazas:

>
>

Se valorard tener carnet de conducir tipo B.

Se valorara tener experiencia minimo de un afio en los ultimos
dos afos (noviembre 2015 a noviembre 2017), acreditado de
forma fehaciente, en funciones de administrativo en empresas.

Se deberdn aportar las fotocopias de la documentacién acreditativa
correspondiente en cada caso.
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Las pruebas de seleccion se realizaran a partir del 15 de enero de 2018. Que
consistiran en lo siguiente:

1. PRUEBA TEORICO-PROFESIONAL (Hasta 2 PUNTOS).

Consistira en la realizacion de:

> 1 Prueba sobre operaciones matematicas fundamentales en el
entorno Excel, con una valoracion maxima de 0,5 puntos.

» 1 Prueba de redaccion y dictado en entorno Word, con una
valoracion maxima de 0,5 puntos.

» 1 Prueba de redaccion y envio de e-mail en entorno Outlook, con
una valoracién maxima de 0,5 puntos.

» 20 preguntas de caracter tedrico basadas en el Convenio
Colectivo vigente, con una valoraciéon maxima de 0,5 puntos.

2. ENTREVISTA PERSONAL (Hasta 3 PUNTOS).

Se realizara una entrevista a los trabajadores que hayan presentado su
solicitud dentro del plazo establecido, en la que se valorara y verificara
los conocimientos y competencias adquiridas a lo largo de su
experiencia laboral, entre otros puntos se revisaran:

- Cursos de prevencioén de riesgos laborales.

- Estudios realizados.

- Formacion de interés relacionada con las funciones del puesto a
cubrir.

- Experiencia en puesto similar en Limasa u otras empresas.

- Valoracion de la Evaluacion del rendimiento para su categoria
profesional realizado en la empresa Limasa.

En esta entrevista se valora:

- La adecuacién del CV al puesto de trabajo a desempefiar, viendo la
formacion que tiene y su adecuacién para el desempefio de las
actividades del puesto ofertado (Puntuacion maxima 3 puntos).

- La empresa se reserva el derecho de proveerse de personal para
Oficina de aquellos que no hayan sido seleccionados en la entrevista
personal, hasta el 31 de diciembre de 2018 y de volver a repetir las
pruebas de seleccion en caso de quedar vacante la plaza
seleccionada.
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3. LUGAR Y FECHA DE EXAMENES

La fecha de realizacién de examenes sera a partir del 15 de Enero _de
2018 en las instalaciones de Los Ruices, la hora ser4 comunicada a
los aspirantes a la plaza una vez concluya el proceso de recepciéon de
solicitudes.

La fecha de realizacion de entrevista personal se determinara una vez
finalice la realizacion de las pruebas tedrico-profesional.

Se establece un plazo de tres dias naturales, a partir de la publicacion
de los resultados de las pruebas, para la reclamacién de los aspirantes
en caso de disconformidad.

4. FECHA DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES

La fecha para la recogida, cumplimentacién y de presentacion de las
solicitudes sera desde el viernes 24 de noviembre de 2017 al 12 de
Enero de 2018, en la Recepcioén de las instalaciones de Los Ruices, en
horario de 8:00 a 15:00 horas. O bien mediante e-mail a
cv@limasa3.com
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