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Gestion de Servicios
para la Salud y Seguridad en Canarias

BASES PARA LA CREACION, MEDIANTE PROCEDIMIENTO REDUCIDO, DE BOLSA DE EMPLEO
PARA LA COBERTURA TEMPORAL DEL PUESTO DE ADMINISTRATIVO/A Il - RECEPCION

1.- Objeto

Las presentes bases especificas rigen las convocatorias de pruebas selectivas para la creacién, por el
sistema de procedimiento reducido, de la bolsa de empleo que permita cubrir las plazas convocadas en el
Anexo |.

El objeto de esta convocatoria es la formalizacion de una Bolsa de Empleo para la contrataciéon temporal
mediante la via de oferta publica con procedimiento reducido y posterior realizacion de un proceso de
seleccion de personal en el que intervendra la Representaciéon Legal de las Personas Trabajadoras (RLPT)
conforme al convenio colectivo.

La seleccioén se realizard atendiendo a principios de mérito y capacidad y a criterios de idoneidad, mediante
el procedimiento recogido en estas bases y garantizara en todo momento su publicidad y concurrencia.

2.- Normas de aplicacién

La cobertura de puestos de trabajo se regira por lo dispuesto en las presentes bases, y, supletoriamente,
por lo dispuesto en el Convenio Colectivo.

3.- Requisitos

Para poder participar en el proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

3.1.- Generales:

1.- Tener la nacionalidad espafola. También podran participar, en igualdad de condiciones que los
espanoles, a excepcion de aquellos que directa o indirectamente impliquen una participacion en el
ejercicio del poder publico o en la salvaguardia de los intereses generales del Estado y de las
Administraciones Publicas:

a) Los nacionales de los Estados Miembros de la Unién Europea.

b) Elcényuge de los espanoles y de los nacionales de otros Estados Miembros de la Unién Europea,
cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho. Y sus
descendientes y los de su cényuge, siempre que no estén separados de derecho, que sean
menores de veintiin anos o mayores de dicha edad dependientes.

c) Las personas incluidas en el &mbito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados por
la Union Europea vy ratificados por Espafna en los que sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores.

2.- Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas correspondientes al puesto al que se
opta.

3.- Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

4.- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas y sus empresas publicas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para ejercer funciones similares a las que desempenaban, en
el que hubiese sido despedido o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

5.- Dominio de la lengua espanola.
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3.2.- Especificos del puesto:

6.- Titulacién/Nivel formativo minimo requerido: El nivel de acceso minimo para este puesto el de Titulo
de Bachiller, salvo que se posea una titulacion superior de FP en Grado Medio o Superior relacionada
con la gestién administrativa como Técnico en Gestion Administrativa, Técnico Superior en
Administracién y Finanzas, disciplinas que se contemplaran en la relacién de méritos. En el caso de
titulaciones obtenidas fuera de Espana deberd estarse en posesion de la credencial que acredite su
homologacion.

7.- Experiencia o conocimientos minimos requeridos:
Haber desempefado al menos 1 afio funciones relacionadas con el puesto ofertado o cualquier
otro puesto desempenando funciones de recepcion.
Conocimientos y habilidades en gestién de centralitas telefénicas.

8.- Disponibilidad:
Se requiere disponibilidad para la incorporacién inmediata

9.- Otros:
Informatica: dominio y conocimientos de ofiméatica (Word y Excel), demostrable mediante
certificado de formacién expresa o mediante posterior prueba técnica.

En la solicitud de participacion las personas aspirantes declararan bajo su responsabilidad que son ciertos
los datos expresados en la misma y que rednen todos los requisitos exigidos, pudiendo probarlos si se
solicita. Estos deberan poseerse el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, asi como
mantenerse durante todo el proceso selectivo y en el momento de la firma del contrato.

GSC se reserva el derecho de realizar de oficio en cualquier momento, una valoracién médica de los
aspirantes de no padecer enfermedad infecto-contagiosa ni minusvalia de cualquier tipo que le imposibilite
la prestacion del trabajo y el desempeno de las tareas y funciones correspondientes. La no asistencia por
el aspirante a la cita de la valoracion médica supondra de inmediato la exclusiéon del procedimiento y/o de
la lista de reserva.

4.- Criterios de valoracion

Se valorara experiencia y formaciéon conforme al siguiente baremo relacionada con el puesto solicitado,
Administrativo/a Il - Recepcién, asi como en sus herramientas de gestion:

CRITERIOS DE VALORACION PUNTUACION

Experiencia (max. 12 puntos) =>* < **

a. Experiencia profesional de 2,5 anos 0 mas en el puesto de Administrativo/a 5 2,5

b. Experiencia profesional de 2 ahos 0 mas en funciones de Recepcion 4 2

c. Experiencia profesional, de 1 afo o mas, en funciones administrativas dentro de GSC 2 1

d. Experiencia no profesional (practicas, voluntariado) de 6 meses o méas en el puesto 1 0,5

Formacién y Conocimientos (méximo 8 puntos) Titulo

e. Titulo Formacién Profesional en Grado Medio en Gestiéon Administrativa 2

f. Titulo Formacién Profesional en Grado Superior Administracién y Finanzas 2,5

g. Titulo Formacién Profesional en Grado Medio relacionado con la Gestion Administrativa 1

h. Titulo Formacion Profesional en Grado Superior relacionado con la Gestién Administrativa 1

i. Otra titulacién técnica relacionada con el &mbito requerido: Ofimética (Excel, Word) 0,5

j. Cursos de formacion relacionados con Gestién Administrativa, de mas de 100 hrs. 0,5

k. Certificaciéon o conocimiento demostrable, mediante posterior prueba técnica, del 05
programa esPublico Gestiona '

* Superior o igual a la experiencia exigida en el criterio.
** Inferior al criterio, pero con experiencia probada de, al menos, la mitad o mas del tiempo solicitado en
cada criterio.
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5.- Solicitudes de participacion y plazos

El anuncio de la convocatoria sera publicado en la pagina web de la entidad. www.gsccanarias.com.

Quienes deseen participar en el proceso selectivo deberdn hacerlo exclusivamente a través del formulario
especifico establecido que estara disponible en la sede electrénica. No se recogeran solicitudes en papel.

El plazo de presentacién de solicitudes sera de cinco (b) dias naturales, contados desde el dia siguiente a
la fecha de la publicacién del anuncio en la pagina web de la entidad. Las solicitudes presentadas que
contravengan lo expuesto en estas bases, careceran de validez con las consecuencias que de ello derive.
La participacién en estos procesos selectivos supone la aceptacion del tratamiento de los datos de
caracter personal recogidos en la solicitud para las publicaciones en tablones de anuncios y pagina web.

Las personas interesadas en la oferta deberan presentar la siguiente documentacioén con la nomenclatura
que se indica en cada caso entre corchetes, seguida del nombre de cada persona candidata:

1.- Impreso normalizado de Solicitud de admisién cumplimentado (Anexo I1). [ANEXO II. + “Nombre"]
2.- DNI. [DNI + “Nombre”]

3.- Titulacién académica obtenida. [TITULO + “nombre tftulo” + “Nombre”]

4.- Curriculum vitae actualizado. [CV + “Nombre”]

b.- Certificado expedido en fechas previas a la presentacion de la candidatura por la Seguridad Social
sobre la vida laboral (méaximo 1 mes). [VL+ “Nombre”]

6.- Certificados de los méritos alegados conforme al baremo del apartado 4.- Criterios de valoracion,
sobre la experiencia y la formacién consideradas en las presentes bases. No se admitirdn solicitudes
sin la referida documentacion adjunta a la misma. [Ca, Cb, Cc... + “nombre mérito” + “Nombre”]

7.- Formulario Excel de Autobaremacion. [BAREMO + “Nombre”]

Las solicitudes deberan entregarse a través de la sede electrénica de la empresa, accediendo a la siguiente
direccién: https://gsccanarias.sedelectronica.es/, seleccionando “Procesos de Seleccion GSC” -
"Seleccién convenios” - “ Convenios (Procedimiento Reducido)” cumplimentar el formulario “Solicitud de
Admision a procedimiento de Seleccién Convenios GSC” y presentando la documentacion pertinente.

Toda la documentacion ha de ser presentada obligatoriamente en formato PDF y debidamente identificada
en la nomenclatura del archivo segun su contenido (DNI, TITULO, VL, etc.). No se podran valorar aquellos
documentos que no estén debidamente identificados.

6.- Admisién de aspirantes.

Seran admitidas todas las solicitudes que cumplan con los requisitos exigidos, excluyéndose aquellas que
no los cumplan o no estén debidamente acreditados con la certificacién correspondiente.

No sera posible admitir aquellas candidaturas de personas que hayan participado en la valoracion de estas
bases, 0 a aquellas cuya actividad fuera de GSC sea incompatible, o pueda verse beneficiada o perjudicada
por el puesto a desempenar en la empresa. En cualquier caso, GSC se guarda el derecho a valorar la
compatibilidad de las personas aspirantes a la plaza ofertada, motivando en Ultima instancia su decision.

7.- Participacién de personal de GSC

De acuerdo con el contenido del convenio colectivo, podréa participar en el procedimiento el personal de
GSC que reuna la titulacion y condiciones requeridas, aun siendo la categoria del mismo grupo o inferior,
conforme al apartado 3.- Requisitos y resultados del correspondiente baremo del apartado 4.- Criterios de
valoracion.

Dentro de los criterios de valoracién se destina una puntuacién especifica para el personal que cuenta con
experiencia en la empresa, de manera que en la seleccion de candidaturas y conformacién de la lista de
reserva se dé mayor peso a los/as candidatos/as que estén o hayan estado trabajando en GSC.
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En caso de empate, se atenderé para su prelacion a la siguiente clasificacién por anualidades, o proporcion:
e Antigledad en la misma categoria profesional que la oferta: 0,24 puntos por ano.
e Antiguedad en la plantilla: 0,12 puntos por afo.

8.- Criterios de valoracién y anélisis de méritos e historial profesional

Se valoraran todas las solicitudes que, cumpliendo con los requisitos, hayan remitido el formulario de
autobaremacion, conforme al resultado del mismo y debidamente acreditados los méritos alegados. Dicha
valoracion se realizard por parte de la Divisiéon de GSC solicitante en representacion de la entidad, con la
participacién de la RLPT, verificando la veracidad de la informacion conforme a la acreditacion de méritos.

La puntuacion relativa a la experiencia sera la de contratos de trabajo a tiempo completo. En el supuesto
de contratos a tiempo parcial se ponderara el tiempo en funcién de la proporcién que resulte de dividir la
jornada diaria de trabajo del contrato a tiempo parcial con respecto a la jornada diaria de un contrato a
jornada completa. No se valorara la experiencia que no guarde relacién con el puesto convocado.

La formacién ha de acreditarse mediante los consiguientes Diplomas o Certificados expedidos por el
Organismo o Centro de imparticion. Si no se acredita la duraciéon de la formaciéon relacionada, no se
puntuara.

GSC se guarda el derecho de valorar otras pruebas selectivas si fuera necesario, como Pruebas de
Conocimientos o Entrevista Personal, cuya ponderacion se informara en cada caso.

9.- Puntuacion total

La puntuacion total se obtiene por la suma de las puntuaciones obtenidas en el baremo de criterios cuyos
resultados determinaran el orden de la lista de seleccién del proceso a efectos de contrataciones, siempre
que se haya superado, en todo caso, el 50% de la puntuacién total.

GSC se reserva la capacidad de realizar cualquier otra actuacién dentro del proceso de selecciéon
encaminada a determinar con garantias la mayor adecuacion de los seleccionados, como pruebas de
conocimiento o entrevistas. Estas pruebas, en caso de llevarse a cabo, se puntuaran de 0 a 5 puntos sobre
el baremo de méritos, modificando la prelacion final de la lista.

Ademas, en caso de empate se llevara a cabo una entrevista personal, con las candidaturas en tal situacién
para dirimir el desempate en funcién de las apreciaciones y valoraciones correspondientes por la parte
entrevistadora. La entrevista se puntuard de 0 a 5 puntos y se sumara a la puntuacion total de las
candidaturas en esta situacion.

10.-Baremacién y bolsa de empleo

Una vez analizadas las candidaturas, comprobando que los formularios de autobaremacién coinciden con
la documentacién presentada, se unificardn las puntuaciones para elaborar el orden de la lista de
contratacién, sélo con aquellos/as aspirantes que hayan superado el proceso de seleccién antes descrito:
admitidos aptos, por cumplir los requisitos y haber obtenido al menos el 50% o mas del total de la
puntuacion.

Dichas candidaturas serén las que pasen a conformar la bolsa de empleo del puesto, con vigencia de un
ano, soélo para necesidades de contratacion temporal de la entidad, nunca para vacantes fijas. Sobre la
presente bolsa de empleo, y a todos los efectos, siempre tendrd prevalencia la Lista de Reserva Oficial
en vigor, de la categoria. De igual modo, si dentro de dicho periodo se generase una convocatoria para
cubrir una vacante de dicha categoria, la lista de reserva que se genere dejara sin efecto la presente bolsa
de empleo. Por ello, las personas interesadas deberan presentarse al pertinente proceso de seleccion.

La indexacién de esta bolsa se realizard por el orden de puntuacion total obtenido por todas las
candidaturas aptas. A partir de dicho momento, las personas serdn llamadas y contratadas en el orden
que su puntuacion indique, de manera ciclica, durante la anualidad que esté vigente, sin que ello confiera
derecho a ocupar vacante alguna. Si son contratadas dentro del ano de vigencia por periodos inferiores,
retornaran a la lista de reserva en el mismo puesto que originalmente ocupaban en la misma.

Pagina 4 de 8



¢S

Cualquier persona puede comunicar su deseo de ser excluido de la lista, si bien no cabe la congelacion.
Por otro lado, si una persona es llamada para ser contratada y no tiene disponibilidad, sera situada al final
de la lista en una Unica ocasion. Si el llamamiento vuelve a repetirse sin éxito, GSC la eliminara del proceso.
Del mismo modo, sera excluida de la bolsa de empleo, toda persona que renuncie a un contrato en GSC.

La inclusion en la lista de la bolsa de empleo no confiere, a los/as candidatos/as que la conforman, puesto
de trabajo alguno, ya que ello sélo ocurrird cuando surja la necesidad en la empresa de cubrir
contrataciones temporales, en cualquiera de las modalidades que la Ley contempla.
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ANEXO |: CONDICIONES DEL PUESTO OFERTADO

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO Y PLAZAS:
Categoria: Administrativo/a I|

Puesto: Administrativo/a - Recepcién

N° Puestos: 1 + Bolsa de Empleo

Tipo de contratacion: Temporal / Por sustitucion

LOCALIZACION HABITUAL DE TRABAJO: Santa Cruz de Tenerife / Las Palmas de G.C.
DEPENDENCIA: Divisién DEA

MISION / FUNCIONES PRINCIPALES: La tarea que debe acometer el Administrativo/a - Recepcion en
GSC es asumir las funciones relativas al area de recepcién y demds funciones de soporte administrativo
que se requieran:

e Recepcion, registro, archivo de documentos y cuantos otros sean precisos en la labor auxiliar
administrativa.

e Recepcion de visitantes y atencion de la centralita telefénica.

e Tareas relativas al area de relaciones externas y atenciéon personalizada, asi como cuantas otras
sean precisas para el desarrollo de las labores habituales en dicha area.

o Redactar y mecanografiar documentos.
e Realizar dossier de prensa diario.
e Enviar documentos y paqueteria.

e Participar en las actividades formativas de la empresa, de manera que el valor personal de cada
profesional pueda ser

e compartido con otros miembros del equipo.
o Colaborar con las diferentes Unidades y Divisiones de la empresa.

e Participar en las tareas de higiene, seguridad y salud laboral, asi como en los planes de evacuacién
y proteccién contra incendios.

e Colaborar con el resto del equipo humano en las tareas propias de éstos, asi como otras que en
situaciones excepcionales sean necesarias para el desarrollo del objeto social de la empresa

REMUNERACION: La remuneracion bruta total se distribuye en una cantidad fija en concepto de salario
base y pluses de convenio, a razén de catorce pagas (doce mensualidades y dos pagas extraordinarias:
una en junio y otra en diciembre) y en una parte variable en concepto de plus por logro de objetivos
trimestrales pactados y alcanzados con la empresa, de acuerdo con la evaluacién del desempeno de los
mismos. La cuantia de la remuneracién seré la establecida para la categoria en el convenio de la empresa.

JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO: La jornada méxima de trabajo seréd de 35 horas semanales de
trabajo efectivo de promedio en cémputo anual en horario de manana, de 08:00 a 15:00 horas de lunes a
viernes.

DERECHOS DE IMAGEN Y PROPIEDAD INTELECTUAL: El o la contratado/a acuerda ceder su derecho
de imagen dentro del dambito de prestacién de su actividad, no pudiendo llevar a cabo, en lo que al ejercicio
de su profesion se refiere, alegacion alguna al respecto. GSC se reserva los derechos de propiedad
intelectual de todos los trabajos y la documentacién realizada por el contratado en Congresos,
exposiciones, cursos u otros eventos o actividades de difusién o promocién, que tengan relacién con el
ejercicio de su profesiéon dentro del objeto de su contrato.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION: La persona contratada se comprometerd a guardar la
confidencialidad de datos y situaciones que pudiera conocer con ocasion de su actividad. Su
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incumplimiento sera causa de responsabilidad penal y civil. La utilizacion de datos tanto cualitativos como
cuantitativos para la realizacion de estudios, estadisticas y demds toma de datos, asi como la de su
exposicion en jornadas, congresos y demads eventos, queda supeditada a la autorizaciéon expresa de la
Direccion Gerencia de GSC.

INCOMPATIBILIDAD: El/la trabajador/a se encontrard en todo momento afecto por la normativa de
Incompatibilidades del personal al Servicio de la Administracién Publica, por lo que no podréd prestar
actividad alguna —publica o privada- sin la previa concesiéon de la compatibilidad por parte del érgano
competente de la administracion. La inobservancia de dicha regulacion podra suponer la resolucion del
contrato con GSC, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que pudieran adoptarse por el otro érgano
contratante.

PERIODO DE PRUEBA: De conformidad con lo dispuesto en el convenio colectivo, se establece para este
personal un periodo de prueba de 60 dias. Se considerara superado el periodo de prueba en aquellos casos
en los que se efectle actividad laboral discontinua en el puesto, siempre y cuando se supere los 60 dias
en un ano, independientemente del nimero de contratos efectuados al trabajador.
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ANEXO II: IMPRESO NORMALIZADO DE SOLICITUD DE ADMISION

PUESTO (REFERENCIA):

DATOS PERSONALES

FECHA D.N.I.

APELLIDOS NOMBRE

E-MAIL* TELEFONO MOVIL
DIRECCION

NOTA*: el e-mail proporcionado seré el usado por GSC para realizar las notificaciones

PROCEDIMIENTO Marcar con una cruz en el recuadro correspondiente a la opcién por la que se opta:

O Procedimiento Reducido O Turno de Traslado O Promocion interna O Convocatoria publica

Declaracién responsable

El firmante del presente documento declara bajo su responsabilidad que:

- Que reune los requisitos exigidos en la convocatoria.

- Que no padece enfermedad o defecto fisico que impida el desempefo de las tareas y funciones que corresponden
a la categoria convocada

- Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los ¢rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas y sus empresas
publicas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial,
para ejercer funciones similares a las que desempenaban, en el que hubiese sido despedido o inhabilitado.

- Que, en el caso de ser nacional de otro Estado, no se halla inhabilitado o en situacidon equivalente ni ha sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

- Que acepta las caracteristicas y condiciones de las bases de seleccion objeto del presente proceso.

- Que ha recibido informacion basica sobre proteccion de datos y que autoriza el tratamiento de datos de caracter
personal para la finalidad descrita.

En a de de 2025.

Fdo.:

Informacién bésica de proteccién de datos

Responsable: el responsable del tratamiento de sus datos es: GESTION DE SERVICIOS PARA LA SALUD Y SEGURIDAD EN
CANARIAS S.A. - A35378066. Calle Leodn y Castillo, 431 3 planta Edificio Usos Multiples VI, 350007 - LAS PALMAS DE GRAN
CANARIA (Las Palmas) Teléfono: 922238600. Web: www.gsccanarias.com. Correo-e: gscprotecciondedatos@gsccanarias.com.
Contacto con el Delegado de Protecciéon de Datos: gscdpo@gsccanarias.com .

Finalidad: Los datos seran utilizados con el objeto de formar parte de procesos de selecciéon de personal de GSC. Los datos serén
conservados el tiempo necesario para la tramitacion de dicho proceso selectivo y mientras se encuentre vigente.

Legitimacion: Ejecucion de un contrato/precontrato y consentimiento del interesado.

Destinatarios: Los datos seran comunicados a los participantes en el proceso selectivo: lista, notas y DNI con la finalidad de dar
transparencia al proceso selectivo.

Derechos: Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, portabilidad y limitacién o revocar el
consentimiento prestado en la direccién postal o correo-e del Responsable del Tratamiento. Asimismo, los interesados tienen
derecho a reclamar ante la Autoridad de Control (Agencia Espanola de Proteccién de Datos www.aepd.es).

Informacién Adicional: Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre proteccion de datos en la pagina web de GSC
WW\W.gsccanarias.com o solicitar una copia a través del correo-e gscprotecciondedatos@gsccanarias.com
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