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Bases especificas que regirdn la convocatoria del proceso de seleccién de personal de caracter
indefinido para la cobertura, mediante contratacién laboral de caracter indefinido a tiempo
completo, de UN (1) puesto de OFICIAL ADMINISTRATIVO/A, con cargo a la Tasa ordinaria de
reposicion de efectivos prevista en la Ley de Presupuestos Generales del Estado y Ley de
Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma de Canarias para 2022.

1) Descripcion del puesto

Objetivo del puesto: Realizar las labores administrativas, de control, gestién y facturacion de
pedidos de compra y venta, asi como otras actividades administrativas de la Division Comercial
en coordinacion con los departamentos de Servicios Centrales de la empresa.

Centro de trabajo: Santa Cruz de Tenerife

Ambito geografico de trabajo: Comunidad Auténoma de Canarias y esporadicamente para
atender clientes y proveedores en el resto de Espafia y del extranjero.

Denominacion: Oficial Administrativo/a

Funciones:
1. Gestion de pedidos de productos elaborados y frutas y hortalizas (todas las lineas
de negocio)
2. Gestion de facturas de venta de productos elaborados y frutas y hortalizas (todas

las lineas de negocio)
3. Gestion de facturas de compras de productos elaborados y frutas y hortalizas (todas
las lineas de negocio)
4, Gestion de traspasos entre centros de GMR Canarias de productos elaborados y
frutas y hortalizas (todas las lineas de negocio)
Gestion de facturacion de exportacion IVA (ventas/compras/abonos)
Archivo de documentacion
Gestion de reclamaciones de productos elaborados (todas las lineas de negocio),
tanto compras como ventas
Gestion envio de mensajeria
Manejo de soluciones de gestién logistica
10. Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas por su
inmediato superior/a o, resulten necesarias por razones del servicio, particularmente
aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias adquiridos en razén del

puesto.

Modalidad contractual: Contrato indefinido
Jornada: Completa, 40h/semanales

Disponibilidad: Flexibilidad horaria
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Convenio colectivo aplicable: Comercio de Alimentacion de la provincia de Santa Cruz de Tfe.

Otras consideraciones: Disponer de vehiculo particular para desplazamientos por trabajo

2) Requisitos minimos imprescindibles de admision

Serd necesario cumplir con los siguientes requisitos para ser admitido a formar parte del
proceso selectivo:

2.1 Nacionalidad: Tener la nacionalidad espafiola o nacionalidad de un estado miembro de la
Unidn Europea o ser nacional de algun Estado en el que, en virtud de tratados internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espaiia, sea de aplicacidn la libre circulacion
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 Espafia y su integracion social, y su
legislacién de desarrollo.

2.2 Titulacién requerida: Técnico de Grado Medio o Superior en ciclos formativos de la rama
administrativa. Se deberd estar en posesiéon de la titulacidon exigida o en condiciones de
obtenerla en el plazo de presentacién de solicitudes. En los casos de titulaciones obtenidas en
el extranjero, se deberd estar en posesion de la credencial que acredite su homologacién.

2.3 Experiencia laboral acreditada, sea como minimo de 2 afios en la utilizacidn del programa
Microsoft Business Solution (Navision) en funciones administrativas, dentro de los ultimos 5
anos. Se deberd estar en posesién de la Certificacion oportuna exigida o en condiciones de
obtenerla en el plazo de presentacion de solicitudes.

2.4 Disponer de permiso de conducir y vehiculo: la persona trabajadora aportara al puesto de
trabajo para su desplazamiento en el desempefio de sus funciones, en caso necesario, su
vehiculo sin perjuicio de percibir retribuciones y complementos compensatorios.

2.5 No estar imposibilitado para el desempefio del puesto ofertado por causa de
incompatibilidad legal de trabajar en el sector publico.

En caso de no cumplir con los anteriores requisitos a la fecha de presentacion de la solicitud, el
aspirante no serd admitido en el proceso selectivo.

3) Documentacidn obligatoria

Para participar en el proceso selectivo, sera imprescindible enviar la siguiente documentacion:
a. Solicitud debidamente cumplimentada y firmada conforme al modelo del Anexo |
b. Curriculo

c. Copia acreditativa de la titulacion académica requerida para participar en el proceso
selectivo

d. Certificado de vida laboral emitido por la T.G. de la Seguridad Social

e. Certificado acreditativo de desarrollo de funciones administrativas con utilizacion el
programa Microsoft Business Solution (Navision)
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f. Copia carnet de conducir B1

g. Certificado de funciones laborales o profesionales firmado por la empresa (o
empresas) que acredite el requisito del punto 2.3.

h. Documentos que acrediten los méritos a valorar definidos en punto 5, en su caso

Sélo se tendrdn en cuenta los requisitos registrados en la solicitud y curriculo y acreditados
durante el plazo de presentacidn habilitado para ello.

4) Procedimiento de admisién

La presentacién de solicitudes para participar en el proceso selectivo se realizard de
conformidad con la base 8.

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

haciéndose constar la fecha de dicha publicaciéon

Plazo de alegaciones: Dos (2) dias habiles siguientes a contar desde su publicacion, hasta las
23:59 horas del ultimo dia habil, se podra presentar alegaciones y reclamaciones por escrito al
correo electrénico recursoshumanos@gmrcanarias.com

Listado definitivo de admitidos: La publicacidn de la lista definitiva de admitidos se realizara
en la web https://gmrcanarias.com/trabajo/ haciéndose constar la fecha de dicha publicacidn,

surtira efectos de resolucién de las reclamaciones que se hayan formulado a la lista provisional

Los aspirantes que cumplan con los requisitos minimos exigidos en el punto 2) de estas bases,
y que figuren en la lista definitiva de admitidos, pasaran a la Fase I.

Disposiciones comunes a todo el proceso selectivo:

a) Durante todo el proceso de seleccion, en las pruebas de naturaleza presencial, los
aspirantes deberan identificarse y presentar para su identificacidon su DNI, pasaporte o
documento identificativo valido andlogo a los anteriores, original y en vigor.

b) Es obligatoria la participacidn de las personas aspirantes en todas las fases del proceso
selectivo, de no verificarlo serad causa de exclusién del proceso.

c) De no identificarse conforme a lo anterior, no podran participar en la fase
correspondiente, lo que equivaldrd a “no presentado” siendo la puntuacion de la
prueba 0 puntos, siendo causa de exclusion del proceso y, en su caso, de la lista de
reserva.

d) La Comisién de Evaluacidon y/o la empresa que le asista durante proceso selectivo, en
aras de la eficacia y eficiencia durante el proceso selectivo, tendra la facultad de
dirigirse a los aspirantes para resolver dudas, recabar las aclaraciones y subsanaciones
que fueren precisas al buen fin del proceso, ya sea telefénica o presencialmente o via
email, en cualquier momento.

e) Durante la realizacion de las pruebas y comunicaciones necesarias durante el proceso
selectivo, esta prohibida la grabacién y captacidon de imagen y/o sonido por parte de
los aspirantes, el uso del teléfono movil o de cualquier otro dispositivo que permita la
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grabacion, reproduccién, transmisiéon o recepcién de datos, imagenes o sonidos, que
deberan estar apagados antes del comienzo de la prueba o entrevista.

El incumplimiento de esta prohibicién por parte del aspirante llevard consigo la
pérdida de su derecho a participar en el proceso, resultando excluido del mismo y, en
su caso, de la lista resultante.

La verificacién y acreditacién del cumplimiento de los requisitos y de los méritos se
efectuara en el momento senalado a tal fin en las presentes bases, aportando los
originales y/o copias compulsadas de los titulos y resto de documentacién aportada,
con las consecuencias siguientes si en el momento indicado se dan las siguientes
situaciones:

a. No se acredita ostentar los requisitos de admisién: el aspirante resultara
automadticamente excluido del proceso y, en su caso, de la lista de reserva

b. No se acredita total o parcialmente los méritos declarados: dara lugar a la
correspondiente correccion de la valoracion de los méritos inicialmente
puntuados y del puesto ocupado en el resultado del proceso selectivo y, en su
caso, de la lista de reserva

5) FASE I: Valoracion de méritos

Se valorard los méritos que se enumeran a continuacidn, en atencion a las puntuaciones

maximas siguientes:

g)

Meéritos profesionales: hasta un maximo de 18 puntos:

Manejo de programas de ofimatica EXCEL, OUTLOOK, WORD (1 punto)
Experiencia en empresas que tuviesen implantado el sistema EDI (2 puntos).
Experiencia en empresas que tuviesen implantado programa VOXEL (2 puntos).
Experiencia en gestién de pedidos (4 puntos)

Experiencia de trabajo administrativo en empresas de alimentacidn y/o bebidas (4
puntos).

Experiencia en elaboracién y gestidn de inventarios (3 puntos)

Experiencia facturacién IVA-IGIC (2 puntos).

2) Haber sido afectado por despido en Expediente de Regulacién de Empleo de GMR:

a)
b)

Si el puesto desempefiado coincide con este proceso de seleccién: 1 punto.

Si el puesto desempefiado era distinto al que es objeto de este proceso de seleccidn:
0,5 puntos.

3) 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 duracidn, colectivos en riesgo, etc., se valorara:
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a) Tener una discapacidad reconocida (a partir de un 33% de discapacidad) compatible
con el desempeiio del nucleo funcional del puesto de trabajo con el fin de cumplir con
el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su
inclusion social: 3 puntos.

b) Colectivo de personas mayores de 45 afios: 1 punto.

c) Personas que hayan estado en los uUltimos 10 afios de su vida laboral al menos dos
afios consecutivos en situaciéon de desempleo: 0,5 puntos.

d) Actualmente en GMR Canarias existe un 60% de contrataciones de hombres frente a
un 40% de contrataciones de mujeres Con el objetivo de generar igualdad en las
contrataciones entre hombres y mujeres, colectivo de mujeres: 0,5 puntos.

Documentacion justificativa de los méritos:

Sélo se tendra en cuenta los méritos registrados en la solicitud y en el curriculo y acreditados
durante el plazo de presentacidn habilitado para ello.

Los méritos descritos en los puntos 5.1), 5.2), 5.3) serdn acreditados por los aspirantes
mediante el documento y certificado oficial que corresponda para ello.

Listado provisional de la Fase I: Una vez efectuada la valoracion de los méritos presentados se
publicard la lista provisional de los aspirantes en la pagina web de la empresa
https://gmrcanarias.com/trabajo/ con la puntuacién de méritos obtenida por cada uno,

ordenados de mayor a menor, con indicacién de la fecha de publicacién.

Alegaciones: Los aspirantes tendran dos dias habiles de plazo a contar desde el dia siguiente al
de la publicacidn del listado provisional de la Fase | para formular reclamaciones, que se
presentardn por escrito, con el detalle del motivo, al correo electrénico
recursoshumanos@gmrcanarias.com, hasta las 23:59 horas del dltimo dia de plazo.

Listado definitivo de la Fase I: La publicacién de la lista definitiva en la pagina web de la
empresa https://gmrcanarias.com/trabajo/ con la puntuacién de méritos obtenida por cada

aspirante, ordenados de mayor a menor, surtird efectos de resolucidn de las reclamaciones
que se hayan formulado a la lista provisional.

Desempate: Los empates a puntuacion que se produzcan en el listado definitivo en esta Fase |
se resolveran aplicando los siguientes criterios, por este orden, hasta desempatar:

1) Por la mayor puntuacidn obtenida por los aspirantes empatados, en la suma de puntos
obtenido en la base 5.1.

2) Por la mayor puntuacién obtenida por los aspirantes empatados en los méritos
vinculados a la responsabilidad social corporativa indicada al punto 5.3.

3) De permanecer el empate se resolvera por orden alfabético del primer apellido.
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6) FASE Il: entrevista personal y acreditacion de méritos

En esta fase se citard a los/as 3 candidatos/as que hayan obtenido una mayor puntuacion en la
FASE | y se valorard de 0 a 5 puntos teniendo en cuenta criterios tales como la defensa del C.V.,
las actitudes y aptitudes personales.

El dia de la entrevista, los/as aspirantes deberan presentar la documentacion original y copia
de los requisitos y méritos alegados en el CV para su cotejo. Deberan entregar en este
momento:

a. DNI original vigente.
b. Titulos académicos originales.
c. Certificados originales acreditativos de los méritos descritos en el apartado 5.

Si no se aportara dicha documentacion original/compulsada, de forma que no se pudiese
acreditar, de manera total o parcial los méritos valorados del C.V., dara lugar a corregir la
puntuacién obtenida en la Fase I. Si la falta de acreditacién 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.

Una vez realizada la entrevista y cotejado la documentacion presentada durante el proceso
con los originales, se publicara la lista provisional de los/las aspirantes que hayan superado la
Fase I, en la pagina web de la empresa https://gmrcanarias.com/trabajo/ con la puntuacion

obtenida de mayor a menor, con indicandose la fecha de publicacién.

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 alegacidn.

La publicacion del listado definitivo tendrd efectos de resolucion de las alegaciones
presentadas, si las hubiera.

En un plazo maximo de 5 dias a contar desde el dia de la publicacion del listado definitivo, la
empresa procederd a llamar al candidato/a que ha obtenido la mayor puntuacién para la firma
del contrato de trabajo.

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

4) Por la mayor puntuacién obtenida por los aspirantes empatados, en la suma de puntos
obtenido por la experiencia laboral indicada en la base 5.

5) Por la mayor puntuacién obtenida por los aspirantes empatados en los méritos
vinculados a la responsabilidad social corporativa indicada en la base 5.3.

6) De permanecer el empate se resolvera por orden alfabético del primer apellido.
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7) Organo evaluador

El Director Comercial de GMR Canarias y Jefes de Area del Departamento Comercial.

El érgano 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 érgano evaluador.
Dicha/s empresa/s especializada/s seran empresas con una amplia experiencia en el ambito de
la seleccién y para su trabajo contardn 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) Envio y plazo de presentacion

Se podrd participar en este proceso selectivo, a través del link habilitado en la oferta
correspondiente publicada en la pagina web de GMR Canarias,
https://gmrcanarias.com/trabajo/ indicando en el asunto la  REFERENCIA:
ADM_CIAL_22_INDEF

El plazo de presentacién de la solicitud y la documentacidn serd desde el dia siguiente de la
publicacion de la oferta hasta las 23:59h de 06/12/2022. El envio de la solicitud y
documentacién para participar en este proceso selectivo por parte de la persona aspirante
supone la aceptacion de las presentes bases. Para cualquier duda o aclaracion, los candidatos
se podran dirigir a la direccién de correo recursoshumanos@gmrcanarias.com , lo que no

interrumpira en ningun caso el trascurso de los plazos establecidos.

9) Plazo de resolucion del proceso selectivo, lamamiento y contratacion

1. Una vez finalizado el plazo de presentaciéon de la documentacién solicitada,
comenzara el proceso de seleccion, segun las fases que hemos detallado en este
documento.

2. Todas las comunicaciones que deban realizarse o se precisen realizar entre los
aspirantes y el drgano evaluador, se realizaran a través del correo electrénico
recursoshumanos@gmrcanarias.com. Por parte del 6rgano evaluador se

realizard al correo electronico que a efectos de notificaciones indique el
aspirante en su solicitud, asi como en la web www.gmrcanarias.com, segun las

bases.

3. La empresa publicara la resolucion del proceso selectivo conteniendo el listado
definitivo resultante de la Fase II.
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La empresa llamara a la primera persona de la lista definitiva de los aspirantes
gue superaron el proceso selectivo, para la tramitacidn de los actos previos y
necesarios para la formalizacién de la contratacion.

La persona seleccionada deberd superar el reconocimiento médico previo a
suscribir el contrato de trabajo con sus anexos. La no superacién del
reconocimiento o la negativa a la suscripcién del contrato y/o sus anexos,
liberard a la empresa de tener que suscribir el contrato de trabajo con ese
candidato/a, y actuara de conformidad con el siguiente apartado.

En caso de que por cualquier causa no se contratara a la primera persona de la
lista definitiva, se llamard a la contratacion a la siguiente, y asi sucesivamente
hasta cubrir los puestos, siguiendo el orden del listado de aspirantes que
superaron el proceso.

Una vez cubierta la plaza ofertada, en caso de que se produjera una vacante del
puesto por cualquier causa, con el fin de dar cobertura al mismo, se llamara a la
siguiente persona de la lista definitiva y asi sucesivamente siguiendo el orden del
listado de aspirantes que superaron el proceso.

La contratacion de personal que supere el proceso, estd condicionada a la
emisién de informe favorable por parte de la Direccidon General de Planificacion y
Presupuesto en cumplimiento del articulo 58 de Ley 6/2021, de 28 de diciembre,
de Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma de Canarias para 2022.

Los dias se contaran como naturales en este proceso, salvo en los plazos en los
gue expresamente se estipulen como habiles.

Santa Cruz de Tenerife a 30 de noviembre de 2022
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ANEXO I: SOLICITUD ASPIRANTE
ASUNTO: PROCESO SELECTIVO OFICIAL ADMINISTRATIVO/A
REFERENCIA: ADM_CIAL_22_INDEF

Don/Dofa:

mayor de edad, nacidoel ___/ /  ynaturalde

con domicilio en

Localidad Provincia
con D.N.I: Teléfono
Email el cual se sefiala

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 30/11/2022 para el puesto de 1 PLAZA DE
OFICIAL ADMINISTRATIVO/A PARA LA ISLA DE TENERIFE.

El abajo firmante declara que la informacién y datos personales que indica son suyos, exactos y
ciertos y autoriza la inclusién de sus datos personales en las listas y documentos que se
publiquen con ocasién del proceso selectivo.

Ademas:

v" Declara no estar incurso en causa de incompatibilidad para trabajar en empresa
publica.

v Declara ser apto 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.

v" Declara que la documentacién 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 supondra la exclusién del
proceso.

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

|:| Precisa adaptacion del lugar de celebracién de las pruebas presenciales, asi como del
sistema de realizacién y/o entrevista en su caso, por razones de limitaciones* (auditivas,
visuales, movilidad, etc.) Indicar lo que proceda:

*Esta opcidn estd condicionada a aportar adjunto, certificado médico acreditativo de la
limitacidn y/o resolucion administrativa acreditativa.

QUE ADJUNTA:
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|:| Curriculum Vitae

|:| Copia acreditativa de la titulacion académica.

|:| Certificado de vida laboral emitido por la Seguridad Social.

|:| Certificado de funciones firmado por la empresa que acredite el requisito 2.3

|:| Documentos que acrediten los méritos a valorar definidos en apartado 5.

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 proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacion de estos datos, y a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD), en GESTION DEL
MEDIO RURAL DE CANARIAS SAU se trata la informacién que nos facilita con la finalidad de atender su
solicitud de participar en los procesos de seleccion de plazas de trabajo convocadas por esta
organizacion, garantizandole la confidencialidad en el tratamiento de sus datos personales. Los datos
proporcionados se conservaran hasta la contratacién de la plaza de trabajo convocada, o bien durante
los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales.

Los datos se podran ceder a terceros que participen en el proceso selectivo en calidad de empresas de
seleccion de personal.

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 podra ejercer a través de:

e RESPONSABLE DE TRATAMIENTO: Gestion del Medio Rural de Canarias, SAU
e CIF: A38075750
e Teléfono:902 3777 77

e Direccidn postal: Calle Jesius Hernandez Guzman, n? 2, planta C, Pol. Ind. El Mayorazgo, 38110
Santa Cruz de Tenerife.

e Direccidn de correo electrénico: protecciondedatos@gmrcanarias.com

e Legitimacion: Consentimiento del interesado.

Asimismo, se informa al usuario de que podra Interponer una reclamacién relativa a la proteccion de sus
datos personales ante la Agencia Espafola de Proteccidon de Datos, a través del siguiente enlace de la
sede electrénica de la Agencia Espafiola de Protecciéon de Datos: https://sedeagpd.gob.es/sede-

electronica-web/vistas/formReclamacionDerechos/

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

Firma y fecha:
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