FUNDACIO

BASES GENERALES QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE LAS BOLSAS
DE TRABAJO DE LOS CEO (CENTRO ESPECIAL DE OCUPACION) DE LA
FUNDACIO PER A PERSONES AMB DISCAPACITAT ILLA DE MENORCA

Se establece la creacion de una bolsa de trabajo para la incorporacién como personal
del CEO:

- Bolsa de personal operario para el Social Céatering.

- Bolsa de personal operario para Lligall Art Grafic.

- Bolsa de personal operario para EcoVerd.

Como normal general, las bolsas estaran abiertas de manera permanente o hasta que
se indigue lo contrario a través de la web de la entidad y/o a través de los medios de
comunicacion utilizada para la difusion de las ofertas de trabajo de la entidad.

1. DIRECTRICES BASICAS

v' Se garantizara el acceso a todos los ciudadanos de acuerdo a los principios
constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, y de acuerdo con los principios
contenidos en los arts. 52, 53, 54, 55 y 59 del Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre.

v' El proceso selectivo se realizara cumpliendo con la publicidad de las
convocatorias y de sus bases, con objetividad y transparencia, garantizando
igualmente la agilidad del proceso.

v' Los 6rganos de selecciéon actuaran con imparcialidad y profesionalidad, y
actuaran con independencia y discrecionalidad técnica.

v' Los conocimientos y adecuacion de la persona con el lugar de trabajo seran
medidos mediante parametros e indicadores precisos y equiparables que se
estableceran previamente al inicio del proceso selectivo.

2. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para poder participar en estas bolsas, se tendra que cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Tener la ciudadania espafiola o alguno de los estados miembros de la Unién
Europea, o de un tercer pais con permiso de trabajo en Espafia, en algunos
términos establecidos en el articulo 57 del Real decreto legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley del
Estatuto basico del empleado publico.

b) Poseer la capacidad funcional para el desarrollo de las tareas. Se ha de
acreditar mediante una declaracion responsable.

c) Edad: Estar en edad laboral y no haber llegado a la edad de jubilacion forzosa.
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d) Habilitaciones: No haber estado separado/a, mediante expediente
disciplinario, del servicio de Administracién publica, ni encontrarse inhabilitado/a
para el ejercicio de funciones publicas mediante una resolucién judicial firme.
Esta situacion de acreditar con una declaracion responsable.

Requisitos minimos:

v' Disponer del Certificado de Discapacidad, tener una discapacidad
reconocida por medio de resolucion firme, de un minimo del 33%.

v/ Catalan*: tener los conocimientos de lengua catalana basicos. Para este
grupo A2 para todas las categorias profesionales.

v Titulacién: estar en posesioén del certificado de estudios primarios, EGB, ESO
u otras titulaciones equivalentes, correspondiendo a la categoria profesional
a la que se quiere optar o reconocimiento profesional de grado 1, ciclo
formativo profesional basico, PQI y/o PQle.

v' Ofimatica (segun valoracion del puesto de trabajo).

v' Se requerira la inscripciéon previa en el Servicio de Soporte de la Insercion
Laboral de la Fundacié. Conocido como PIL-Incorpora.

Requisito del Catalan*
En caso de que no se dispusiera del certificado de catalan requerido por el puesto de
trabajo, se tendra que presentar el justificante de inscripcién a la pr6xima convocatoria
0 el compromiso personal de intentar conseguir el requisito.
Las horas de formacion anuales contabilizadas como derecho de cada persona
trabajadora de la FPDM iran destinadas Unica y exclusivamente en el curso de catalan
que se requiera, restringiendo la posibilidad de realizar otros cursos hasta que no se
logre el titulo requerido.
La FPDM ofrecera la posibilidad de cursar el curso de nivel especifico y pruebas
preparatorias del examen oficial con la misma entidad.
Otros requisitos
Se podran exigir otros requisitos vinculados a la categoria profesional. Por ejemplo:
carnet de conducir, carnet de manipulacién de alimentos, programas informaticos
especificos, carnet de fitosanitarios, etc.

3. PRESENTACION DE LOS CURRICULUMS VITAE
Las personas aspirantes para estar en cualquiera de las bolsas tendran que entregar su

Curriculum Vitae al departamento de Recursos Humanos de la Fundacio.
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4. DIFUSION DE LAS BOLSAS

Las bolsas se podréan difundir des del departamento de RRHH a través de los siguientes
canales:

a) Anuncio al diario (en el momento en que se abra cualquiera de las bolsas).

b) Bases especificas en la pagina web de la entidad (www.fundaciodiscap.org) y
redes sociales de la entidad.

c) Por correo electrénico a inserciolaboral@fundaciodiscap.org

d) Por correo electronico a todas las personas responsables del &rea, que a la vez
tendran que difundir a los trabajadores a su cargo.

*El anuncio de las bases de las bolsas se podrd ir revisando y actualizando cada dos
meses 0 en cualquier momento en los requisitos cambien de manera sustancial.

5. PROCESO SELECTIVO

El proceso de seleccion se dividird en dos fases de puntuacion. La entrevista personal
computara 60 puntos y los méritos 30 puntos (20 puntos de experiencia y 10 de
formacion). Los 10 puntos restantes, para llegar a los 100, se asignaran a las personas
candidatas que cuenten con todos los requisitos de la convocatoria y lo acrediten
documentalmente. El departamento de Recursos Humanos recogerd también la
posibilidad de fraccionar proporcionalmente estos 10 puntos en los casos en que ser
reciba una parte de la documentacién acreditativa de los requisitos.

1. La Entrevista Personal. Puntuacion maxima 60 puntos.

La superacion de la Entrevista Personal supondra un requisito indispensable para poder
formar parte de la bolsa, estas se convocaran trimestralmente e iran desinadas a todas
las personas candidatas que se presenten en cualquiera de las bolsas.

El dia y lugar de la Entrevista se publicard en la pagina web de la Fundacién y se
difundira en el PIL. Ademas, se concertara Entrevista de manera telefénica.

La valoracion de esta fase consistird en una puntuacion de un méaximo de 60 puntos y
se dividir4 en los siguientes items:

e Valoracién de las competencias necesarias para el trabajo, capacidad y
conocimiento.

e Valoracioén del interés y la motivacion demostrada; disponibilidad y aceptacion
de las condiciones.

El tribunal calificador tendra capacidad para interpretar y resolver todas aquellas
cuestiones no contempladas en las bases especificas para cada bolsa. Asi mismo, se
valoraran las candidaturas teniendo en cuenta los diferentes puestos de trabajo
existentes en los diferentes departamentos del CEO.
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2. Valoracién de méritos. Puntuacién méaxima 30 puntos.

Baremo de puntuacién que se describe a continuacién desglosado en dos
blogues de valoracién:

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL (20 puntos)

v' Contractos de trabajo de la misma categoria profesional a la que se
quiere optar.

Efectuados dentro de la entidad Efectuados fuera de la entidad
0,40 puntos/mes de trabajo 0,20 puntos/mes de trabajo

v' Contratos de trabajo de categorias similares a la categoria profesional a
la que se quiere optar.

Efectuados dentro de la entidad Efectuados fuera de la entidad
0,20 puntos /mes de trabajo 0,10 puntos/mes de trabajo

v' Contratos de trabajo correspondientes a la titulacion requerida a la
categoria profesional a la que se quiere optar.

Efectuados dentro de la entidad Efectuados fuera de la entidad
0,10 puntos/mes de trabajo 0,05 puntos/mes de trabajos

v/ Contractos de trabajo de categorias inferiores a la categoria profesional
a la que se quiere optar vinculados al ambito social.

Efectuados dentro de la entidad Efectuados fuera de la entidad
0,05 puntos/mes de trabajo 0,025 puntos/mes de trabajo

La valoracion de la experiencia profesional se hard de acuerdo a los méritos
presentados en el CV y que se acreditaran mediante contractos de trabajo,
certificados de empresa e informe de vida laboral.

B) FORMACION (10 puntos)

Se valoraran como méritos académicos las titulaciones académicas de los estudios que
estan directamente relacionados con las categorias o puestos de trabajo objeto de la
promocion, asi como otras no relacionadas directamente con estas, y siempre que sean
diferentes de la titulacion que se exige como requisito para participar. Por tanto, no se
han de valorar como méritos aquellos estudios que son un paso previo y necesario para
cursar los estudios que se valoren o que constituyen un requisito para participar en la
convocatoria.
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Titulaciones académicas

Se valoran en este apartado las titulaciones académicas, el caracter oficial o la
equivalencia de las haya reconocido y establecido el Ministerio de Educacion, Cultura'y
Deportes, asi como los titulos propios de grado y los titulos propios de postgrado de las
universidades espafiolas en la regulacién de los ensefiamientos propios.

¢ Para cada titulacion académica oficial de grado, segundo ciclo universitario,
licenciatura, arquitectura, ingenieria 0 equivalente directamente relacionadas
con la categoria y lugar de trabajo: 3 puntos

e Para cada titulacién académica oficial de diplomatura universitaria, primer ciclo
universitario, arquitectura técnica o ingenieria técnica o equivalente directamente
relacionadas con la categoria y lugar de trabajo: 1 punto

e Para cada titulo de doctor directamente relacionado con la categoria y lugar de
trabajo: 2 puntos

e Para cada titulo de master oficial directamente relacionado con la categoria del
lugar de trabajo: 1 punto hasta un maximo de 3 puntos, teniendo en cuenta que
la mayoria de los masteres oficiales son de entre 60 y 120 créditos, con una
equivalencia de 25 horas por crédito.

e Para cada titulo de master no oficial directamente relacionado con la categoria y
lugar de trabajo: 0,5 puntos hasta un maximo de 1,5 puntos, teniendo en cuenta
que la mayoria de los masteres oficiales son entre 60 y 120 créditos, con una
equivalencia de 25 horas por crédito.

e Los titulos propios de postgrado (especialidad universidad, experto universitario,
curso de actualizacion universitaria, etc.) directamente relacionados con la
categoriay el lugar de trabajo: 0,25 puntos hasta un maximo de 1 punto, teniendo
en cuenta que la mayoria de los titulos oficiales de este tipo tienen una carga
lectiva de entre 30 y 60 créditos, con una equivalencia de 25 horas por 1 crédito.

e Para cada titulo de técnico superior de formacién profesional relacionado con el
puesto de trabajo: 1 punto

e Para cada titulacion de técnico de formacion profesional relacionado con el lugar
de trabajo: 0,70 puntos.

Catalan

Se valoraran los certificados expedidos por el EBAP, los expedidos o homologados por
la Direccion General de Politica Linguistica o aquellos que haya declarado equivalentes,
correspondientes al nivel de conocimientos siguientes:

*Nivel de exigencia A2:

Certificado B1: 0.10 puntos
Certificado B2 (antes certificado nivel B): | 0.15 puntos
Certificado C1 (antes certificado C): 0.25puntos
Certificado C2 (antes certificado D): 0.5 puntos
Certificado LA (antes certificado E) 0 J: 1 punto
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Otros Idiomas (segun la convocatoria)

Certificado Al: 0.15 puntos
Certificado A2: 0.25 puntos
Certificado B1: 0.50 puntos
Certificado B2: 0.75 puntos
Certificado C1 o Superior: | 1 punto

Lengua de Signos Catalana o Castellana

Certificado Al: 0.25 puntos
Certificado A2: 0.5 puntos
Certificado B1: 1 punto

Cursos y seminarios (con un maximo de 1 punto por curso)

Cursos de formacion continua de la misma categoria profesional a la que se quiere
optar. 0,10 puntos/10 horas.

Cursos de formacion continua de categorias similares. 0,05 puntos/10 horas.

Asistencia o participacion a seminarios, congresos, jornadas de estudio o similares,
relacionados con el puesto de trabajo. 0,025 puntos/ 10 horas.

Cursos a valorar para todos los puestos de trabajo: cursos de calidad, igualdad,
responsabilidad social, aplicaciones de ofimatica y programas especificos a nivel de
usuario, curso basico de prevencion de riesgos laborales. 0,025 puntos/10 horas.

La valoraciéon de los méritos académicos relacionados se hard de acuerdo a los
diplomas, titulos, certificados y otros documentos académicos, siempre que se indiquen
las horas o los créditos.

Para la valoracion de formacion de postgrado, formacion de master y formaciones de
graduado universitario, se aportara el titulo académico.

La valoracion de las acciones formativas se hard de acuerdo con los diplomas, titulos,

certificados y otros documentos acreditativos, siempre que indiquen las horas o los
créditos.
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3. Acreditacién de los Requisitos de la Convocatoria (10 puntos)

El cumplimiento de los requisitos académicos por parte de la persona candidata le podra
proporcionar una puntuaciéon maxima de 10 puntos. Estos se podran obtener por la
disposicion y presentacion de los certificados correspondientes:

Certificado lengua catalana A2: 5 puntos

Titulacion académica de estudios
primarios o equivalente:

5 puntos

6. COMPOSICION DEL TRIBUNAL VALORADOR

Las personas miembros de los tribunales calificadores seran nombradas por los érganos
de direccion de la Entidad. Excepto en el caso del representante del Comité de Empresa
que sera propuesto por el mismo Comité.

El tribunal podréa estar constituido por las personas siguientes, una tendra que asumir la
Presidencia del tribunal y otra la secretaria:

v La persona responsable del servicio, departamento o area sobre la que se tenga
gue cubrir la plaza, o la persona en quien delegue, que, a su vez, actuara como
presidenta del tribunal.

v La persona responsable de RRHH de la Entidad o la persona en quien delegue,
gue, a su vez, actuara como secretario/a del tribunal.

v El/la responsable técnico/a de la Unidad de Apoyo CEO.

Sin embargo, previo aviso, también podra formar parte del tribunal valorador dos
miembros mas:

v' La persona responsable del servicio de inserciéon laboral PIL-Incorpora, o
técnico/a de orientacién laboral en quien delegue.

v" Una persona miembro y nombrada por el Comité de Empresa que tendra que
tener como minimo, la misma categoria laboral, objeto de la contratacion o del
puesto de trabajo que se tenga que cubrir.

De esta manera, el tribunal podra estar constituido por un total de cinco miembros, de
los cuales cuatro contardn con derecho a voto y uno no.

La representacion de los miembros por parte del Comité, Unica y exclusivamente
cumplira con la funcion de garantizar el correcto funcionamiento y seguimiento del
proceso, pero no contardn con el derecho a voto ni tampoco podran incidir en las
decisiones del resto del tribunal.
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Los tribunales podran interpretar las bases ante cualquier duda o cuestion planteada
durante el proceso selectivo. Igualmente, podran solicitar el asesoramiento que
consideren oportuno para resolver dudas al a hora de aplicar los baremos de méritos
segun la documentacion aportada por las personas aspirantes.

Los acuerdos del tribunal seran adoptados por mayoria de votos de las personas
miembros presentes. En caso de empate, el voto de Presidencia (el responsable del
Servicio) tendré caracter decisorio.

7. FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL
Las bolsas se regiran por el siguiente funcionamiento:

1. Se formara una lista de las personas aspirantes seleccionadas que hayan
pasado la Entrevista Personal.

2. Las bolsas iran destinadas a cubrir un puesto de trabajo de manera
genérica, estableciendo la posibilidad de obtener nuevas convocatorias en
caso que aparezca un puesto de trabajo similar con otros requisitos de
acceso especificos.

3. Sila persona aspirante a quien se le ofrezca una plaza en concreto decida
rechazarla, pasara al final de la lista.

4. Una vez se compruebe que ninguna de las personas aspirantes incluidas
en la bolsa muestra disponibilidad para ocupar una vacante, se volvera a
sacar una nueva convocatoria siguiendo el procedimiento regulado.

5. Causas de exclusion de las bolsas:

a) Falsedad en la informacion aportada.

b) Pérdida de los requisitos necesarios para optar al lugar de trabajo.

c) No superar el periodo de prueba establecido en el Convenio Colectivo
del personal laboral de la FPDM.

d) Las faltas establecidas en el Convenio Colectivo. Aunque la durada de
los contractos no permite llevar a cabo un proceso disciplinario, se puede
excluir de la bolsa como consecuencia de un proceso de investigacion
qgue confirme los hechos denunciados a pesar de la finalizacién
contractual.

e) Rechazar mas de dos veces una oferta sin justificacion. En caso que
se rechace de forma justificada la acreditacion correspondiente, entre las
cuales:

a. Estar trabajando/estudiando en el momento en que se tendria que
incorporar al puesto de trabajo propuesto.

b. Padecer una incapacidad temporal o una enfermedad, estar en
periodo de embarazo, maternidad, paternidad o situaciones similares.

La documentacion especificada se tendra que enviar al departamento de

Recursos Humanos o s e tendrd que hacer llegar por medio del PIL (de

Ciudadela o Mahan).
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f) La concurrencia de dos o mas informes negativos por parte del
coordinador de alguno de los servicios prestados.

6. Por medio de informe técnico y con fines terapéuticos, se dara prioridad a los
usuarios activos de la FPDM con dificil insercion laboral, incluso en los
supuestos en que no hayan formado parte del proceso de seleccion.

7. Las bolsas de trabajo se renovardn de manera automética anualmente
des del momento en que se constituyeron.

8. La persona que quiera salir de la bolsa lo tendra que comunicar por escrito
al Departamento de Recursos Humanos de la FPDM.

Casos de Urgencia y Necesitad de la Empresa:

Se establece la posibilidad, en el caso que se den necesidades urgentes e inaplazables
de contratacion de personal, priorizar el personal trabajador que forme parte de la bolsa
que no requiera el servicio de unidad de apoyo o de una acogida continua de adaptacion
al puesto de trabajo.

De la misma manera, para los casos en que el puesto de trabajo presente condiciones
que favorezcan un acompafiamiento continuado, se establece también la posibilidad de
priorizar el personal trabajador mencionado anteriormente, prescindiendo el
funcionamiento ordinario de la bolsa.

Actualizacion de Méritos:

Las personas que ya formar parte de una bolsa tendran la posibilidad de actualizar sus
meéritos durante el periodo anual establecido, que se abrird durante un minimo de
15 dias laborales a través de un anuncio publicado en la web de la fundacién.

La documentacion acreditativa se tendra que enviar en un plazo establecido al
departamento de Recursos Humanos, ya sea personalmente en la oficina de Mahon,
por medio del correo electrénico (selecciopersonal@fundaciodiscap.orq).

Las listas se irdn actualizando periddicamente, como maximo, cada dos meses es de la
primera publicacion y/o cada vez que participen nuevos candidatos.

8. CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de desempate, se tendra que tener en cuenta principalmente lo que establecen
los criterios del Plan de Igualdad y en segundo lugar, el voto de presidencia del tribunal.

Por otro lado, si se da el caso algun caso de puntuacion ajustada (con una diferencia

del 15% del total) se tendré en cuenta también la antigiedad como persona usuaria
del PIL i las dificultades de acceder al mercado laboral.
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9. PROTECCIO DE DADES PERSONALS

En cumplimiento de lo dispuesto en el REGLAMENTO (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas
fisicas, en el que respecto al tratamiento de datos personales y la libre circulacion de
estos datos y por el que se deroga la directiva 95/46/CE (RGPD) y la ley organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia del derechos
digitales, les informamos que sus datos seran tratados por la FUNDACION PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD DE LA ISLA DE MENORCA con el fin de llevar a
cabo los procesos de seleccion de personal atendiendo a los principios de mérito y
capacidad, asi como también los criterios de idoneidad, competencia profesional y
experiencia, mediante procedimientos que garanticen la publicidad y concurrencia, tal
como se desprende de los estatutos fundacionales. Los datos seran conservados
durante un plazo de 3 afios desde su participacion en el proceso selectivo. Los datos no
seran cedidos a terceros, salvo de obligacion legal de comunicacion.

Puede ejercitar sus derechos de rectificacion, acceso, supresion, oposicion, limitacion y
portabilidad en los términos legales mediante un correo electrénico dirigido a:
rgpd@fundaciodiscap.org o por escrito a la siguiente direccion; Avd Palma de Mallorca,
1 Ciudadela de Menorca, (Islas Baleares). Se tendra que identificar a la propia
comunicacion de solicitud, por correo electrénico o direccion fisica, asi como indicar la
siguiente informacion:

- Derecho que solicitar ejercitar

- Nombre y apellido del solicitante

- Fotocopia del DNI o documento equivalente del solicitante.

Para mas informacién puede acceder a nuestra politica de privacidad de nuestra pagina
web: www.fundaciodiscap.org
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