
 

 
REQUISITOS Y CRITERIOS DE SELECCIÓN DE UN/A TÉCNICO/A DE GESTIÓN, 
UN/UNA AGENTE DE EMPLEO Y UN/UNA FORMADOR/A DE PRACTICA FORMATIVA 
PARA EL PROYECTO DE FONDO SOCIAL EUROPEO (Nº 70), ENMARCADO EN EL 
PLAN PROVINCIAL DE FOMENTO DEL EMPLEO LOCAL 2012-2015 Y 
CONFINANCIADO EN UN 80% POR EL FONDO SOCIAL EUROPEO, DE ACUERDO 
CON EL CONVENIO DE COLABORACIÓN  FIRMADO ENTRE ESTE AYUNTAMIENTO 
Y EL INSITUTO DE EMPLEO Y DESARROLLO SOCIOECONÓMICO Y TECNOLÓGICO 
(IEDT) DE LA EXCMA. DIPUTACIÓN PROVINCIAL DE CÁDIZ. 
 
PRIMERO. FUNCIONES 

 
Las funciones que tiene encomendadas son las siguientes:  
 
1. Funciones del Técnico de Gestión del Proyecto: Sin perjuicio del desarrollo otras 

funciones que legalmente pudieran corresponder o ser asignada a dicho 
trabajador/a en virtud de su categoría profesional, la funciones serían las siguientes: 
 
a. Desarrollo y puesta en marcha de la actuación prevista en el  proyecto, 

responsabilizándose de contratar con proveedores externos. 
b. Coordinación y ejecución de la actuación prevista en el proyecto: orientación 

laboral, curso de formación y prácticas profesionales. 
c. Revisión de la documentación técnica y administrativa del proyecto del Fondo 

Social Europeo nº 70 enmarcado en el Plan Provincial de Fomento de Empleo 
Local 2012-2015. 

d. Control y mantenimiento del archivo de documentación del proyecto. 
e. Control contable y realización de tareas necesarias para la justificación de los 

gastos del proyecto ante los organismos públicos competentes. 
f. Preparación de los informes económicos y de seguimiento físico y técnico, y, en 

general, realizar el conjunto de tareas necesarias para garantizar la buena marcha 
del proyecto. 

g. Seguimiento de las instrucciones del IEDT que configuran el Manual de Gestión 
y del Plan de Información y Publicidad. 

h. Colaboración con la asistencia técnica externa al proyecto. 
i. Coordinación y colaboración con el Agente de empleo y docente para la buena 

marcha del proyecto 
 

 Y en general colaboración y apoyo a la coordinación general del proyecto (equipo 
técnico del Instituto de Empleo y Desarrollo Socioeconómico y Tecnológico) para la 
correcta ejecución del mismo y demás equipos en los que pudiese ser integrado dentro 
del proyecto. 
 

 
2. Funciones del Agente de Empleo: Sin perjuicio del desarrollo otras funciones que 

legalmente pudieran que legalmente pudieran corresponder o ser asignada a dicho 
trabajador/a en virtud de su categoría profesional, la funciones serían las siguientes: 
 
a. Diseño de itinerarios integrados de inserción personalizados: información 

laboral, entrevistas individuales para el diagnóstico de capacidades y 
necesidades de la persona; preformación  para el desarrollo de habilidades; 



 

orientación socio laboral; y apoyo en el desarrollo de aptitudes para la búsqueda 
activa de empleo. 

b. Impartición de módulos informativos individuales y grupales en técnicas de 
búsqueda de empleo, preformación y orientación al autoempleo. 

c. Intermediación laboral conectando al/la demandante y oferente de empleo. 
d. Acompañamiento y asesoría en el proceso de creación de empresas como vía de 

auto-ocupación. 
e. Orientación en la selección de cursos de formación profesional. 
f. Gestión, seguimiento y orientación de la totalidad de la acción formativa 

completa realizada por los/as beneficiarios/as de la acción formativa. 
g. Coordinación y colaboración con el personal técnico de gestión del proyecto y 

con el personal docente en pro de la buena marcha del proyecto. 
h. Impartición de los módulos de formación transversal, recogido en el apartado 

5.1.2 de Resolución de 18 de febrero de 2011, de la Secretaría de Estado de 
Cooperación Territorial, por la que se aprueba la convocatoria 2011 para la 
concesión de las ayudas del Fondo Social Europeo durante el periodo de 
intervención 2007-2013. 

 
 Y en general colaboración y apoyo a la coordinación general del proyecto (equipo 
técnico del Instituto de Empleo y Desarrollo Socioeconómico y Tecnológico) para la 
correcta ejecución del mismo y demás equipos en los que pudiese ser integrado dentro 
del proyecto. 

 
3. Funciones del Formador Docente:  

 
Acción Formativa: OPERACIONES BÁSICAS DE RESTURANTE BAR. 
 
 Sin perjuicio del desarrollo otras funciones que legalmente pudieran que 
legalmente pudieran corresponder o ser asignada a dicho trabajador/a en virtud de 
su categoría profesional, las funciones serían las siguientes: 
 
a. Impartir el programa teórico-práctico del curso propuesto, transfiriendo al 
alumnado los conocimientos específicos de esta profesión. 
b. Elaborar la programación general de la acción formativa (formación teórico-
práctica). 
c. Tutorización del alumnado durante el periodo de las prácticas. 
d. Orientar profesionalmente y controlar la evolución del alumnado, mediante 
evaluación continua. 
e. Controlar la entrada y salida del alumnado del aula. 
f. Controlar la entrada y salida de material del aula, dando cuenta de ello al personal 
que coordine las acciones formativas. 
g. Cuidar y mantener en buen uso del material de trabajo del aula, así como 
distribuir entre el alumnado la responsabilidad del cuidado directo del material a su 
cargo. 
h. Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en el trabajo. 
i. Participar en el equipo multidisciplinar del proyecto, y en definitiva cuantas le 
sean encomendadas por su superior jerárquico dentro de las propias de su categoría 
profesional, para el buen funcionamiento del proyecto y en general del 
Ayuntamiento. 
 



 

SEGUNDO. Modalidad del Contrato 
 
Tanto el Técnico de Gestión como el Agente de Empleo serán contratados mediante un 

contrato de Obra o Servicio determinado, al  75% jornada (6 horas). 
 
La remuneración tanto para el Técnico de Gestión y del Agente de Empleo del proyecto 

se establece en dos mil cuatrocientos veintiún euro con  quince céntimos de euros (2.421,15 €) 
mensuales. En esta cantidad se incluyen el total de costes salariales, incluyendo las cotizaciones 
a la seguridad social tanto del trabajador como de la empresa. 

 
La duración del contrato tanto para el Técnico de Gestión como el Agente de Empleo del 

proyecto será de CUATRO (4) meses. 
 
El Formador Docente será contratado mediante un contrato de Obra o Servicio a  jornada 

completa. 
 
La remuneración del Formador docente asciende a la cantidad de dos mil ciento tres 

euros con sesenta y dos céntimos de euros (2.103,62€) mensuales. En esta cantidad se incluyen el 
total de costes salariales, incluyendo las cotizaciones a la seguridad social tanto del trabajador 
como de la empresa. 

 
La duración del contrato del Formador Docente es de cuatro (4) meses. 
 
La duración de los contratos no podrá exceder de la duración de la ejecución del 

programa al que se adscriba, sin que pueda sobrepasarse el período máximo de financiación de 
los mismos. 

 
El centro de trabajo estará localizado en el Centro de Formación y Empleo del municipio 

de San José del Valle. 
 
TERCERO. Condiciones de Admisión de Aspirantes 

 
Para formar parte en las pruebas de selección, será necesario reunir los requisitos 

establecidos en el artículo 56 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público: 

 
a) Tener la nacionalidad española o la de un estado miembro de la Unión Europea en los 

términos previstos en el artículo 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del 
Empleado Público. 

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas. 
c) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de 

jubilación forzosa.  
d) Estar en posesión de la titulación académica o de la formación exigida en cada caso o 

en condiciones de obtenerlas en la fecha de finalización del plazo de admisión de solicitudes. Al 
ser requisito indispensable no podrá ser alegado como mérito.  

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera 
de las Administraciones Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las 
Comunidades Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleos o 
cargos públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para 
ejercer funciones similares a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, en el que 



 

hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse 
inhabilitado o en situación equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o 
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado público. 

 
REQUISITOS ESPECÍFICOS: 
 
PUESTO TÉCNICO DE GESTIÓN: 
 
a) Nivel académico: Estar en posesión del título de Licenciado en Derecho o Grado en 

Derecho, Ciencias Económicas y Empresariales o en Administración y Dirección de 
Empresas 

b) Experiencia mínima de al menos 1 año en la Gestión Técnica en Programas de 
Empleo o puestos de de trabajos relacionados con el desarrollo, gestión y/o 
evaluación de proyectos de fomento del empleo de cualquier clase.  

 
PUESTO AGENTE DE EMPLEO: 
 
a) Nivel académico: Estar en posesión del título de Licenciado o Graduado en Derecho,  

Psicología o Sociología. 
b) Experiencia mínima de al menos 1 año como Agente de Empleo en Programas de 

Orientación Laboral, Asesoramiento al Empleo, acompañamiento a la Inserción 
Laboral o puestos de de trabajos relacionados con el desarrollo y  gestión de 
proyectos de fomento del empleo.  

 
PUESTO FORMADOR DOCENTE: 
 
a) Nivel académico: Estar en posesión del título de Técnico y Técnico Superior de la 

familia profesional de Hostelería o Turismo o estar en posesión de certificados de 
profesionalidad de nivel 2 y nivel 3 del área profesional de Restauración la familia 
profesional de Hostelería y Turismo, con experiencia mínima de un año laboral en la 
profesión. 

b) Sin acreditación de titulación, se exigirá 3 años de experiencia laboral en la profesión. 
 
CUARTO. Documentación a presentar. 
 
 Las personas seleccionadas por el SAE para participar en el proceso de selección deberá 
entregar la siguiente documentación, en original y copia, o debidamente compulsada: 
 

1. Fotocopia compulsada del DNI o documento equivalente. 
2. Fotocopia compulsada de la titulación requerida para concurrir en el proceso 

selectivo, o del resguardo de haber realizado los trámites necesarios para su 
obtención. 

3. Curriculum vitae del aspirante acompañado con la documentación acreditativa de la 
formación complementaria y la experiencia laboral (contratos de trabajo y certificado 
de empresas o contratos de trabajos y vida laboral o contratos de trabajo 
acompañados de la última nómina). 

4. Vida Laboral actualizada. 
 
QUINTO. Tribunal Calificador 
 



 

El Tribunales calificador estarán constituidos por un presidente, un secretario (con voz 
pero sin voto) y cuatro vocales, junto a los titulares se nombrará a sus correspondientes 
suplentes; serán designados por el Sr. Alcalde y su composición será técnica. 

 
La abstención y recusación de los miembros del Tribunal será de conformidad con los 

artículos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común. 

 
Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimento de 

la aplicación de estos requisitos y criterios de selección y valoración de las pruebas. Las dudas o 
reclamaciones que puedan originarse con la interpretación de la aplicación de las bases de la 
presente convocatoria, así como lo que deba hacerse en los casos no previstos, serán resueltas 
por el Tribunal, por mayoría. 
 

SEXTO. Sistemas de Selección y Desarrollo de los Procesos 
 
La preselección de candidatos se realizará a través del Servicio Andaluz de Empleo de 

esta localidad. Se solicitará mediante Oferta Genérica un listado de candidatos, a razón de tres 
por cada puesto ofertado, que se encuentren inscritos en dicha oficina como demandantes de 
empleo y que cumplan con los requisitos requeridos en el punto tercero. 

 
Una vez obtenidas toda la documentación a presentar por los candidatos se publicará en 

el tablón de anuncios del Ayuntamiento y en su página web, lista provisional de admitidos y 
excluidos, en el plazo máximo de un mes desde la recepción de la documentación. Publicada 
dicha lista provisional, se concederá un plazo de 10 días hábiles para la subsanación de errores. 
 

Posteriormente se procederá a la publicación de la lista definitiva de admitidos en el 
tablón de anuncios del Ayuntamiento y en su página web. En esta publicación se incluirá la 
composición de la composición del tribunal y la fecha de la  entrevista o simulación docente,  
que se realizará en un plazo máximo de cuarenta y cinco días desde la publicación de la lista 
definitiva de admitidos y mínimo de tres. 

 
Proceso Selectivo 
 
El procedimiento de selección de los aspirantes  se realizará mediante el sistema de 

concurso, constará de las siguientes fases: 
 
Fase 1ª Entrevista personal/Simulación docente.   
Fase 2ª Concurso. Valoración experiencia profesional 
 
1ª FASE: Entrevista personal/simulación docente. 
 
En la entrevista personal se valorará los siguientes aspectos: 
 
- Conocimiento y uso de herramientas relacionadas con el puesto de trabajo  De 0 a 3,5 puntos 
- Conocimiento realidad social y laboral del municipio   De 0 a 3,5 puntos 
- Impresión General        De 0 a 3,0 puntos 

 
Los candidatos para el puesto de docente en esta primera fase, realizará una simulación 

docente. 



 

 
En esta fase se procederá a la valoración de las competencias de los/as aspirantes 

admitidos/as en el proceso a través de una simulación docente que será puntuada según los 
siguientes criterios objetivos y tabulados: 
 

Materiales y recursos    De 0 a 1,0 puntos 
Ritmo y dinamismo   De 0 a 1,5 puntos 
Dominio del Tema   De 0 a 1,5 puntos 
Interacción con el alumnado  De 0 a 1,5 puntos 
Corrección del alumnado  De 0 a 1,5 puntos 
Consecución de objetivos  De 0 a 1,5 puntos 
Impresión general   De 0 a 1,5 puntos 

 
 
La puntuación máxima a obtener en esta prueba es de 10 puntos, siendo eliminados los 

aspirantes que no alcancen un mínimo de 5 puntos.  
 
2º FASE CONCURSO: Valoración experiencia profesional. 
 
La puntuación máxima a obtener en esta fase es de 5 puntos 
 
a) Formación: la puntuación máxima a obtener en este apartado es de 2 puntos. 

 
Por poseer otras titulaciones superiores pertenecientes a la misma rama de 

conocimientos: ……………………………………………………………………...0,5 puntos. 
Por cursos de formación relacionadas con el puesto, a juicio del tribunal: 
 
- De 20 a 100 horas:…………………………………………………… 0,10 puntos 
- De 101 a 200 horas:………………………………………………… 0,20 puntos 
- Más de 200 horas:………………………………………………….. 0,30 puntos 
 
b) Experiencia: la puntuación máxima a obtener en este apartado es de 3 puntos. 
 
TECNICO DE GESTIÓN 
 
- Por los Servicios prestados como técnico de gestión de programas de formación 
y/o empleo y/o desarrollo local o puestos de de trabajos relacionados con el desarrollo, 
gestión y/o evaluación de proyectos de fomento del empleo de cualquier clase, 
certificados como personal funcionario o laboral en cualquier administración 
pública………………………………………..0,10 por mes trabajado. 
 
- Por los Servicios prestados como técnico de gestión de programas de formación 
y/o empleo y/o desarrollo local o puestos de de trabajos relacionados con el desarrollo, 
gestión y/o evaluación de proyectos de fomento del empleo de cualquier clase, 
certificados en empresa privada…………. 0,05 por mes trabajado. 
 
AGENTE DE EMPLEO 
 
- Por los servicios prestados como Agente de Empleo en Programas de Orientación 

Laboral, Asesoramiento al Empleo, acompañamiento a la Inserción Laboral o puestos 



 

de de trabajos relacionados con el desarrollo y  gestión de proyectos de fomento del 
empleo, certificados como personal funcionario o laboral en cualquier 
administración pública……………0,10 por mes trabajado. 

- Por los servicios prestador como Agente de Empleo en Programas de Orientación 
Laboral, Asesoramiento al Empleo, acompañamiento a la Inserción Laboral o puestos 
de de trabajos relacionados con el desarrollo y  gestión de proyectos de fomento del 
empleo, certificados en empresa 
privada…………………………………………………… 0,05 por mes trabajado. 
  

FORMADOR DOCENTE 
 

- Por los servicios prestados como docente en la misma especialidad a la que se 
presenta………………………………………….. 0,10 puntos por mes trabajado. 

- Por los servicios prestados como docente de la misma rama o familia profesional a la 
que se presenta……………….. 0,05 puntos por mes trabajado. 

 
SÉPTIMO. Calificación 

 
La calificación final será la suma de los puntos obtenidos en la entrevista y la obtenida 

en la fase de concurso. 
 
En caso de igualdad de puntuaciones entre candidatos/as se concederá prioridad a las 

personas que hayan obtenido mayor puntuación en la segunda fase del proceso de selección 
(valoración del curriculum, experiencia y formación). Si persiste el empate se dará prioridad al 
que haya obtenido mayor puntuación en el apartado de experiencia profesional, seguidamente 
a la mayor puntuación en formación y finalmente a la mayor puntuación en la entrevista. 

 
Si el empate siguiese se procederá a un sorteo.  
 
OCTAVO. Relación de Aprobados y Formalización del Contrato 
 
Una vez terminada la calificación de los aspirantes, el Tribunal elevará al Presidente de 

la Corporación propuesta de contratación de candidatos, para que se proceda a la formalización 
del correspondiente contrato. 

 
Las listas de reservas tendrán validez para todo el programa, debiéndose cumplir los 

requisitos a la fecha de incorporación. Para sustitución de las bajas que pudiesen producir a lo 
largo de la vigencia del proyecto, se recurrirá a la listas de reserva o en su defecto se realizará 
un nuevo procedimiento de selección, que se regirá por las presentes Bases siempre que los 
perfiles no fueran modificados. 

 
 

En San José del Valle a doce de enero de dos mil quince. 
 

El Alcalde-Presidente, 
 
 
 
 

Fdo.: Antonio García Ortega 



 

ANEXO I 
 

SOLICITUD DE ADMISIÓN A LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCIÓN DE UN/A 
TÉCNICO/A DE GESTIÓN, UN/UNA AGENTE DE EMPLEO Y UN/UNA FORMADOR/A 
DE PRACTICA FORMATIVA PARA EL PROYECTO DE FONDO SOCIAL EUROPEO (Nº 70), 
ENMARCADO EN EL PLAN PROVINCIAL DE FOMENTO DEL EMPLEO LOCAL 2012-2015. 
 
DON/DOÑA______________________________________________________________ 
CON DNI nº _________________________, natural de ___________________________ 
con domicilio en ____________________________________________________________ 
CP.________, TFNO______________, E-MAIL ______________________________________ 
 
EXPONE 
 
 Que reúne todos los requisitos de la convocatoria realizada por el Ayuntamiento de San 
José del Valle  para la plaza de (marcar solo una) 

 □ TECNICO DE GESTIÓN 

 □ AGENTE DE EMPLEO 

 □ FORMADOR DOCENTE 

 
 enmarcado en el Plan Provincial del Fomento de Empleo Local 2012-2015. 
 
 Se adjunta la siguiente documentación: 
 

- Fotocopia compulsada del DNI o documento equivalente 
- Fotocopia compulsada de la Titulación Académica. 
- Curriculum vitae acompañado de fotocopias compulsadas acreditativa de la 

formación complementaria y la experiencia laboral (contratos de trabajo y certificado 
de empresas o contratos de trabajos y vida laboral o contratos de trabajo 
acompañados de la última nómina). 
 

SOLICITA: 
 
 Ser admitido/a al proceso de selección de dicha plaza con arreglo a las Bases de la 
convocatoria. 
 
 En _____________________________ a __ de _______ de 2015. 
 
 
 
 

Fdo. ________________________________ 

 


