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Cobertura mediante contratacién laboral de caracter indefinido a tiempo completo de dos
plazas de OFICIALES ADMINISTRATIVOS/AS.

Objetivo del puesto: Realizar las labores administrativas, de control, gestion y facturacion de
pedidos de compra y venta, asi como otras actividades administrativas de la Division Comercial

en coordinacién con los departamentos de Servicios Centrales de la empresa.

Centro de trabajo: Isla de Tenerife.

1) Tipo de contrato laboral:

- Contrato indefinido.
- Jornada completa 40h/semanales.
- Convenio Colectivo aplicable: Convenio Colectivo del Comercio de Alimentacion de la

Provincia de Santa Cruz de Tenerife

2) Requisitos minimos imprescindibles

Sera necesario cumplir con los siguientes requisitos para ser admitido/a a formar parte del

proceso selectivo:

* 2.1 Nacionalidad: Tener la nacionalidad espafola o nacionalidad de un Estado
miembro de la Union Europea o Ser nacional de algun Estado en el que, en virtud de
Tratados Internacionales celebrados por la Unidén Europea y ratificados por Espana,
sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores, o extranjero segun lo previsto en
el Art. 10 de la Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, sobre derechos y libertades de

los extranjeros en Espana y su integracion social, y su legislacion de desarrollo.

+ 2.2 Titulacién requerida: Técnico de grado medio o superior en ciclos formativos de la
rama administrativa. Se debera estar en posesion de la titulacién exigida o en
condiciones de obtenerla en el plazo de presentaciéon de solicitudes. En los casos de
titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la credencial

que acredite su homologacion.

« 2.3 Experiencia laboral acreditada, dentro de los ultimos cinco anos, en la utilizacion el

programa Microsoft Business Solution (Navision) en funciones administrativas. Se
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debera estar en posesion de la Certificacién oportuna exigida o en condiciones de

obtenerla en el plazo de presentacion de solicitudes.

» 2.4 Disponer de medios para realizar entrevista no presencial, con conexién de datos

audio y video en simultaneo, a través de: Skype, team, video llamada telefénica.
En caso de no cumplir con los anteriores requisitos, no seran admitidos/as a formar parte del

proceso selectivo. Dichos requisitos habran de cumplirse a la fecha de presentaciéon de la

solicitud.

3) Documentacién obligatoria

Para participar en el proceso selectivo, sera imprescindible y obligatorio enviar la siguiente

documentacion (enviar en un unico archivo):

a. CV* + documentos que acrediten los méritos a valorar requeridos en apartado 5.

b. Certificado acreditativo de desarrollo de funciones administrativas con utilizacion el

programa Microsoft Business Solution (Navision)
c. Copia acreditativa de titulaciéon académica.
d. Anexo Instancia Solicitud debidamente cumplimentado y firmado.

*Sélo se tendran en cuenta los requisitos y méritos que estén registrados en el curriculo y estén

debidamente acreditados durante el plazo de presentacién habilitado para ello.

Se publicara la lista provisional de admitidos/as, en la web, https://gmrcanarias.com/trabajo/ ,

haciendo constar la fecha de dicha publicacion.

Durante 2 dias habiles siguientes a contar desde su publicacidén, se podran presentar
alegaciones y reclamaciones por escrito al correo electrénico

recursoshumanos@gmrcanarias.com.

La publicacion de la lista definitiva de admitidos/as, surtird efectos de resoluciéon de las

reclamaciones que se hayan formulado a la lista provisional de admitidos/as.


https://gmrcanarias.com/trabajo/
mailto:recursoshumanos@gmrcanarias.com
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Los/as aspirantes que cumplan con los requisitos minimos exigidos en el punto 2) de estas

bases, y que figuren en la lista definitiva de admitidos/as, pasaran a la fase I.

4) Envio y plazo de presentacién de Anexo instancia solicitud + CV + documentacién requerida

Se podra participar en este proceso selectivo, a través del link habilitado en la oferta

correspondiente publicada en nuestra pagina web, https://gmrcanarias.com/trabajo/ poniendo

en el asunto la referencia OAC_21_INDEF. El plazo de presentacion de la documentacion sera

desde el dia siguiente de la publicacion de la oferta hasta las 23:59h de 17/05/2021.

5) FASE I: Valoracion de Curriculo Vitae, pruebas y méritos

5.1.) Se valoraran los méritos que se enumeran a continuacion, determinandose las

puntuaciones maximas siguientes:

1) Experiencia laboral acreditada en los diferentes requisitos solicitados en la convocatoria de
seleccion:
¢ Manejo de programas de ofimatica EXCEL, OUTLOOK, WORD (1 punto)
e Experiencia en empresas que tuviesen implantado programa EDI (2 puntos).
e Experiencia en gestion de pedidos (4 puntos)
e Experiencia de trabajo administrativo en empresas de alimentacion y/o bebidas (3
puntos).

e Experiencia facturacion IVA (2 puntos).

Maximo: 12 puntos

2) Responsabilidad Social Corporativa: con el fin de cumplir con la responsabilidad social
corporativa de GMR Canarias e incentivar las contrataciones de personas pertenecientes a
colectivos menos favorecidos, desempleados de larga duracion, colectivos en riesgo, etc., se

valorara:

a) Tener discapacidad reconocida (a partir de un 33% de discapacidad) compatible con el
desempefio del ndcleo funcional del puesto de trabajo con el fin de cumplir con el Real

Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que 4 se aprueba el Texto


https://gmrcanarias.com/trabajo/
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Refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su

inclusién social — 10 puntos
b) Colectivo de personas mayores de 45 afios — 1 punto

c) Personas que hayan tenido en su vida laboral de los ultimos 10 afios, al menos dos

afos en situacién consecutivos por desempleo— 1 punto

d) Colectivo de mujeres: para generar igualdad en las contrataciones entre hombres y
mujeres. Actualmente en GMR Canarias existe un 60% de contrataciones de hombres

frente a un 40% de contrataciones de mujeres— 1 punto

e) Haber sido afectado/a por despido en Expediente de Regulacion de Empleo de
GMR:

i. Si el puesto desempefiado era objeto de este proceso de seleccion — 1

punto;

ii. Si el puesto desempefado era distinto al que es objeto de este proceso de

seleccion — 0,5 puntos.

Los/as candidatos/as deberan superar el apartado 5.1.1 con un minimo de 8 puntos.

Solo se tendran en cuenta los requisitos y méritos registrados en el curriculo y acreditados
durante el plazo de presentacion habilitado para ello. La experiencia laboral presentada en el
CV sin acreditar en la fase Il de acreditacion de méritos (certificado de vida laboral, certificado
de empresa o documento que lo acredite) ni cuantificada en tiempo, no se tendra en cuenta a

la hora de realizar la valoraciéon del CV.

La formacion se acreditara mediante certificacion o titulo expedido por la entidad formadora

expresiva del contenido formativo y su duracion.

La inscripcion del/la candidato/a en este proceso selectivo, indica la aceptacion de las

presentes bases.
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5.2) Una vez efectuada la valoracién de los méritos presentados, se publicara la lista
provisional de los/las aspirantes que hayan superado la Fase |, en la pagina web de la empresa

https://gmrcanarias.com/trabajo/ con la puntuacion obtenida de mayor a menor, con indicacion

de la fecha de publicacion.

Los/as aspirantes tendran dos dias habiles de plazo desde la publicacién de dicha lista para
formular reclamaciones que se presentaran por escrito a través del correo electrénico

recursoshumanos@gmrcanarias.com, donde deberan detallar el motivo de impugnacion.

La publicacién de la lista definitiva de quienes superan la Fase |, surtira efectos de resolucién
de las reclamaciones que se hayan formulado a la lista provisional. En el caso de no recibir
comunicacién por correo electrénico a lo largo del proceso, debera entenderse que no ha sido

seleccionado/a.

6) FASE II: entrevista personal y acreditacion de méritos:

En esta fase se citara a los/as candidatos/as que hayan superado la primera fase y se valorara
de 0 a 5 puntos y se tendran en cuenta criterios tales como la defensa del C.V.*, las actitudes y

aptitudes personales.

Il. A. Entrevista presencial

Al mismo tiempo, los/as seleccionados/as deberan presentar la documentacién original y copia

acreditativa de los méritos reflejados en el C.V. presentado.

Deberan entregar en este momento:

a. DNI original vigente para su cotejo.

b. Original de:

a. Titulacion académica.

b. Certificado de empresa en el que se acredite la experiencia que se declare en

el CV por el/la aspirante.


https://gmrcanarias.com/trabajo/
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Si no se aportara dicha acreditacion original/compulsada, de forma que no se acreditara, de
manera total o parcial los méritos valorados del C.V., dara lugar a corregir la puntuacién
obtenida en la Fase |. Si la falta de acreditacion total o parcial supusiera que no se cumplen

con los requisitos minimos del punto 2 de estas bases, dara lugar a la exclusion del proceso.

Il. B. Entrevista en remoto:

Conexion con audio y video, para que sea posible la comprobacién de la identidad.

Prohibicién de grabacion por parte del aspirante entrevistado, y prohibicion de que esté
acompanfnado, y la entrevista sea a solas de la persona entrevistada, no sea escuchada ni

seguida por terceros.

Garantia de conexion por parte del entrevistado, si se interrumpiera y/o no pudiera llevarse a
cabo, por causas no imputables a la empresa, surtira efectos de no haberse realizado,

puntuacion 0.

Acreditacion de identidad: mediante la exhibicion del DNI o Pasaporte.

La entrega de documentacion y acreditacion de méritos dispuesta en el apartado de la
entrevista presencial, se realizara en el momento de la contratacion del/la candidata/o que haya
superado el proceso selectivo. Si no se acreditara dicha documentacion original en su totalidad,

dard lugar a la exclusién del proceso.

Una vez efectuadas las acreditaciones y valoraciones de méritos, se publicara la lista
provisional de los/las aspirantes que hayan superado la Fase Il, en la pagina web de la

empresa https://gmrcanarias.com/trabajo/ con la puntuacion obtenida de mayor a menor, con

indicacion de la fecha de publicacion.

Los/as aspirantes tendran dos dias habiles de plazo desde la publicacion de dicha lista para
formular reclamaciones que se presentaran por escrito a través del correo electrénico

recursoshumanos@gmrcanarias.com, donde deberan detallar el motivo de impugnacién.

Il. C. Desempates: Los empates a puntuacidon que se produzcan tanto en el listado provisional
como en el definitivo, se resolveran aplicando los siguientes criterios por este orden, hasta

desempatar:


https://gmrcanarias.com/trabajo/
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1°.- Por la mayor puntuacion obtenida por los aspirantes empatados, en la suma de puntos

obtenido por la experiencia laboral indicada en la base 5.1.1

2°.- Por la mayor puntuacion obtenida por los aspirantes empatados en los méritos vinculados a

la responsabilidad social corporativa indicada en la base 5.1.2

3°.-De permanecer el empate se resolvera por orden alfabético del primer apellido comenzando

por la A.

7) Organo evaluador:

El Director Comercial de GMR Canarias y jefes de area del Departamento Comercial.

El 6rgano evaluador se podra asistir a lo largo de todo el proceso selectivo, por empresas
especializadas. Los resultados de las empresas que presten asistencia en cualquiera o en
todas las fases del proceso, se incorporaran al expediente que ha de resolver el 6rgano
evaluador. Dicha/s empresals especializada/s seran empresas con una amplia experiencia en

el ambito de la seleccion y para su trabajo contaran con especialistas a estos efectos.

Las pruebas que hayan sido realizadas por la empresa consultora externa, seran resueltas por
dicha empresa externa. La empresa llevard a cabo dicho servicio, con la entrega al érgano
evaluador de los trabajos realizados en cada fase del proceso, con todos los documentos que
se generen en cada fase. Asi mismo entregara el expediente completo del proceso, asi como

un informe final del resultado de su intervencion.

8) Plazo de resolucion del proceso selectivo, llamamiento y contratacién

Una vez finalizado el plazo de presentacion de la documentacion solicitada, comenzara el
proceso de seleccion, seguin las fases que hemos detallado en este documento. La fecha
maxima en la que se resolvera este proceso selectivo sera de 4 meses. Dicho plazo podra
ampliarse por causa justificadas, lo que sera necesariamente publicado en los mismos términos

que se publiquen las Bases.



Se elaborara una lista provisional de quienes hayan superado el proceso en el
orden de puntacién, de mayor a menor, que se publicara segun lo previsto en las

bases.

Dicho listado sera definitivo trascurridos 2 dias desde su publicacién, si no

hubiere reclamaciones al respecto en el plazo de reclamacion, segun bases.

La publicacion de la lista definitiva surtird efectos, en su caso, de resolucion de

las reclamaciones que se hubieran formulado por los/as aspirantes.

Todas las comunicaciones que deban realizarse o se precisen realizar entre
los/as aspirantes y la empresa, se realizaran por los/las aspirantes a través del

correo electrénico recursoshumanos@gmrcanarias.com. Por parte de la empresa

se realizaran en el correo electrénico que a efectos de notificaciones indique el/la

aspirante en su solicitud, asi como en la web www.gmrcanarias.com, segun las

bases.

La empresa llamara a la primera persona de la lista definitiva de los/as aspirantes
gue superaron el proceso selectivo, para la formalizacion de la contratacion de la
plaza convocada. El/la candidata/a debera superar el reconocimiento médico y
suscribir el contrato de trabajo, con sus anexos. La no superacién del
reconocimiento o la negativa a la suscripcion del contrato y/o sus anexos, liberara
a la empresa de tener que suscribir el contrato con este/a candidato/a y actuara

de conformidad con el siguiente apartado.

En caso de que no se contratara al/la primer candidato/a, se llamara a la
contratacion al/la siguiente, y asi hasta agotar el listado de aspirantes que lo

superaron.

Los dias se contaran como naturales en este proceso, salvo en los plazos en los

que expresamente se estipulen como habiles.

La contratacion de personal que supere el proceso, estd condicionada a la
emisién de informe favorable por parte de la Direccion General de Planificacion y
Presupuesto en cumplimiento del art. 56.3 de Ley 7/2020, de 29 de diciembre, de
Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma de Canarias para 2021.


mailto:recursoshumanos@gmrcanarias.com
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ANEXO I: INSTANCIA SOLICITUD ASPIRANTE
ASUNTO: PROCESO SELECTIVO OFICIALES ADMINISTRATIVOS/AS PARA LA ISLA DE TENERIFE

Don /Dofia:

Mayor de edad, nacido el / / y natural de

con domicilio en

Localidad Provincia
con D.N.I: Teléfono
Email el cual se senala a efectos

de notificaciones durante el proceso selectivo.

EXPONE:

Que tiene conocimiento de la CONVOCATORIA AL PROCESO SELECTIVO, asi como de la Bases que
rigen dicha convocatoria, publicada el dia 12 de mayo de 2021 para el puesto de 2 PLAZAS DE
OFICIALES ADMINISTRATIVOS/AS PARA LA ISLA DE TENERIFE.

Presta su conformidad con la inclusion de sus datos personales en las listas y documentos que se
publiquen con ocasién del proceso selectivo.

Presta su conformidad para el uso y la cesién a terceros que participen en el proceso selectivo de sus
datos de indole personal. En cumplimiento de lo que dispone el articulo 5 de la Ley Orgénica 15/1999 de
13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal, queda informado de que los datos
personales que proporciona se incorporaran a un fichero, el responsable del cual es de Gestion del Medio
Rural de Canarias, S.A.U, y seran tratados con la finalidad de atender su solicitud de participar en los
procesos de seleccion de personal, garantizandole la confidencialidad en el tratamiento de sus datos
personales. El abajo firmante autoriza la inclusién de sus datos personales en las listas y documentos que
se publiquen con ocasién del proceso selectivo y la cesion de los mismos a terceros que participen en el
proceso selectivo. El abajo firmante declara que la informacion y datos personales que indica son suyos,
exactos y ciertos. Podra ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion,
dirigiéndose por escrito a Gestion del Medio Rural de Canarias, S.A.U., C/ Jesus Hernandez Guzman, n°
2 - C. Pol. Ind. El Mayorazgo, Santa Cruz De Tenerife.

Declara no estar incurso/a en causa de incompatibilidad para trabajar en empresa publica.
Declara ser apto/a para el desempefio del puesto de trabajo convocado.

Declara disponer de carnet de conducir y vehiculo propio para el desempefio del puesto de trabajo
convocado.

Declara que la documentacion que aporta, es cierta y verdadera, comprometiéndose a acreditarla con
documentos originales para su cotejo conforme a las bases del proceso selectivo de referencia. Faltar a la
verdad en este extremo supondrd la exclusién del proceso y en su caso de su contratacion.

Declara que dispone y autoriza a su uso, de los medios para la realizacién de entrevista personal
mediante video llamada de audio y video por medio de las siguientes aplicaciones y direcciones:
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Aplicacion Direccion N° tfno

Que ha leido, conoce y acepta las Bases del proceso selectivo de referencia.

Indicar la casilla que proceda para la adaptacién de las pruebas presenciales/entrevista personal 0O Si [0
No

Que Don/Dofia precisa adaptacion del lugar de
celebracion de la pruebas presenciales, asi como del sistema de realizacion y/o entrevista en su caso,
por razones de “*limitaciones (auditivas, visuales, movilidad, etc) (indicar lo que
proceda)

*Esta opcion esta condicionada a aportar adjunto, certificado médico acreditativo de la limitacion y/o
resoluciéon administrativa acreditativa.

Que adjunta: copia DNI, C.V., copia de los titulos, méritos, formacion etc. para acreditar requisitos
minimos base, asi como los méritos a valorar

INFORMACION SOBRE EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES]

A los efectos previstos 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 lo que respecta al tratamiento de datos personales y
a la libre circulacion de estos datos, en GESTION DEL MEDIO RURAL DE CANARIAS SAU se trata la informacion que
nos facilita con el fin de participar en los procesos de seleccién de plazas de trabajo convocadas por esta organizacion.
Los datos proporcionados se conservaran hasta la contratacion de la plaza de trabajo convocada, o bien durante los
afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales.

Los datos no se cederan a terceros, salvo en los casos en que exista una obligacion legal o consentimiento explicito.
Como interesado, Ud. tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en GESTION DEL MEDIO RURAL SAU se tratan
sus datos personales, en consecuencia, tiene derecho a acceder a los datos que disponemos, derecho a la oposicion,
a rectificar los datos inexactos o solicitar su supresién, cuando los datos ya no sean necesarios, asi mismo, el
interesado tiene derecho a retirar el consentimiento en cualquier momento, lo que podréa ejercer a través de:

RESPONSABLE DE TRATAMIENTO: Gestion del Medio Rural de Canarias, SAU

CIF: A38075750

Teléfono: 902 37 77 77

Direccién postal: Calle Jesis Hernandez Guzman, n° 2, planta C, Pol. Ind. El Mayorazgo, 38110 Santa Cruz
de Tenerife.

e Direccion de correo electronico: protecciondedatos@gmrcanarias.com

e  Legitimacion: Consentimiento del interesado.

Asimismo, se informa al usuario de que podra Interponer una reclamacion relativa a la proteccion de sus datos
personales ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, a través del siguiente enlace de la sede electronica de la
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos:

https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/vistas/formReclamacionDerechos/

D./D? con DNI
he leido, quedo informado/a y autorizo todo lo indicado.

Firma y fecha.
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