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PROCEDMIENTO PARA LA CONTRATACION LABORAL DE LA FUNDACION UNIVERSIDAD DE
CADIZ

La Fundacion Universidad de Cadiz, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 32 de sus Estatutos
reguladores, quiere implementar en el ambito de los recursos humanos un sistema agil y eficaz que facilite
la provision de puestos de trabajo que en los distintos centros y servicios puedan originarse, bien por la
existencia de plazas vacantes, por la aparicién de necesidades extraordinarias de caracter no permanente
0 por ausencias temporales de trabajadores. Dicho precepto establece:

1. La Fundacion dispone de personal propio diferenciado del personal de la Universidad de Cadiz,
especializado y plenamente capacitado para el cumplimiento de sus fines.

2. La seleccidn del personal se realizara con sujecion a los principios de igualdad, mérito, capacidad
y publicidad. A tal efecto, el Patronato aprobara y publicara las correspondientes instrucciones.

3. Las relaciones de con su personal se rigen por el Estatuto de los Trabajadores, convenio
colectivo y demas normas que resulten de aplicacion.

4. El personal de que ocupe cargos directivos en la misma no desempefara cargo alguno en
empresas competidoras, o posibles competidoras, de la Fundacion.

En las convocatorias de puestos de trabajo se expresaran los requisitos que deben cumplir los aspirantes,
asi como los criterios de valoracion de los méritos aportados. Con el fin de atender a las necesidades de
personal se creard, en su caso, una bolsa de trabajo por cada Area y/o Departamento a partir de los
procesos selectivos convocados a tal efecto.

En las presentes instrucciones se regulan de manera detallada la creacién, funcionamiento y extincién de
las ofertas de trabajo que se publiquen.

1.- Aspectos generales.

Las ofertas de trabajo se realizardan con el fin de atender las necesidades de personal con caracter
especifico que surjan, garantizando el respeto a los principios constitucionales de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad en el acceso al empleo.

2.- Vigencia y extincion de las ofertas de trabajo.

2.1. La publicacién de una nueva oferta de trabajo se realizara cuando no exista una bolsa de trabajo para
el puesto a cubrir.

2.2. El resultado de la oferta de trabajo se publicara en la pagina web de la Fundacion a la finalizacién de
este.

2.3. El resultado y la puntuacion obtenida en la valoracion de los méritos para una oferta especifica no
supondran la inclusién en una bolsa de trabajo.
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2.4. Tras la asignacion de la oferta de trabajo, ésta se considerara extinguida.
3.- Inicio del Proceso selectivo.

3.1.-Las convocatorias de las ofertas de trabajo se publicaran en la pagina web de la Fundacién, redes
sociales y podra ser incluidas en paginas destinadas a publicar ofertas de trabajo. Dichas convocatorias
incluiran las bases particulares de cada oferta de trabajo, asi como los formularios correspondientes.

3.2.-Cada oferta de trabajo incluird, en sus bases particulares, los requisitos minimos para participar en la
convocatoria, asi como los requisitos valorables para el proceso selectivo.

3.3.-Solicitudes, documentacion y plazos.

3.3.1. Las solicitudes de participacion en las convocatorias de acceso a las ofertas de trabajo se
formalizaran mediante la cumplimentacién del formulario asociado a las mismas. Dicho formulario
permanecera accesible, durante todo el proceso de inscripcion a la oferta de trabajo, en la pagina web de
la Fundacion.

3.3.2. El formulario de inscripcion sera, por defecto, electronico. En el caso de que, por cuestiones
técnicas, y si asi lo indica la convocatoria, no pueda utilizarse el formulario electrénico, dicho formulario
sera sustituido por un documento de inscripcion, que se incluird en la convocatoria junto con las
instrucciones para su cumplimentacion y presentacion.

3.3.3. La solicitud de inscripcidon debera ir acompafada de un curriculo, segun el modelo que se
incluird en cada convocatoria de oferta de trabajo.

3.3.4. Las bases particulares de cada oferta de trabajo incluiran un formulario para la puntuacién
de los requisitos valorables. La justificacién de los requisitos valorables alegados en las convocatorias,
segun el criterio de valoracion de cada oferta de trabajo, debera ser acreditada mediante la presentacion
de los documentos probatorios correspondientes. Dichos documentos deberan ser presentados junto con
el formulario.

3.3.5. Aquellos méritos que no sean justificados no seran valorados.

3.3.6. Las bases particulares de cada convocatoria indicaran cualquier otra documentacion que sea
necesaria aportar.

3.3.7. El solicitante sera responsable de la veracidad de la documentacion que aporte.

3.3.8. El plazo de presentacion de solicitudes para cada oferta de trabajo se indicara en la
publicacién de la oferta, no pudiendo ser inferior a 10 dias habiles.

3.4.-Admisidén de solicitantes.
3.4.1. Terminado el plazo de presentacidén de solicitudes, se publicara en la pagina web de la

Fundacién la resolucion provisional de solicitantes admitidos y excluidos, con indicacion, en su caso, de
las causas de no admision.
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3.4.2. Los solicitantes excluidos dispondran de 5 dias habiles, contados a partir del siguiente a su
publicacién, para subsanar el defecto o causa que haya motivado la exclusidn. Finalizado dicho plazo, se
procedera a la publicacion de la resolucion con la relacion definitiva de admitidos y excluidos. En un
procedimiento tramitado de urgencia, el plazo de subsanacion sera de 3 dias habiles

3.4.3. En el caso de que todos los solicitantes hayan sido admitidos, se procedera a la publicacion
de la resolucién con la relacion definitiva de admitidos, sin necesidad de agotar el plazo indicado en el
punto

3.5.-Procedimiento de seleccion.

3.5.1. El 6rgano de seleccion estara compuesto, en todo caso, por un miembro de la Direccion y
un miembro del departamento donde se desarrollara el trabajo relacionado con la oferta de trabajo.
Asimismo, contard con un representante de los trabajadores. El érgano de seleccién realizara la
baremacién de las solicitudes admitidas, de acuerdo con el formulario indicado en el punto 4.3.4. Si la
convocatoria asi lo indica, se podra realizar una entrevista a los solicitantes, cuya puntuacion vendra
determinada en la publicacion de la oferta.

3.5.2. Finalizado el proceso de valoracién, la Fundacién procedera a hacer publico, a través de su
pagina web, el resultado de esta, desglosando la puntuacion obtenida por cada uno de los conceptos que
integran el baremo.

3.5.3. Contra la resolucidn, los solicitantes admitidos dispondran de un plazo de 5 dias habiles
para reclamar la puntuacion obtenida. En un procedimiento tramitado de urgencia, el plazo de subsanacién
sera de 3 dias habiles
3.6.-Publicacién definitiva.

Finalizado el plazo de reclamacidn, se publicara en la pagina web de la Fundacion el listado definitivo de
la oferta de trabajo.

4. Asignacion de las ofertas de trabajo y llamamientos.

4.1. La asignacion de las ofertas de trabajo se realizara con el personal admitido a las distintas
convocatorias publicadas por la Fundacion, segin el orden de prioridad que se obtenga una vez realizada
la correspondiente baremacion.

4.2. Si, tras el proceso de baremacion, se produjera algun empate en la puntuacién total, se resolvera
mediante sorteo.

4.3. Los llamamientos de personal se realizaran atendiendo al orden que ocupen en la oferta de trabajo.

4.4. La Fundacién determinara la duracioén y el tipo de contrato a realizar, que sera el que corresponda
con arreglo a la legislacion y al convenio colectivo vigente.

4.5. Los llamamientos se realizaran de la siguiente manera:
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a. Se efectuaran mediante via correo electronico, o mensaje por aplicacion de mdvil, a la persona
interesada, segun el medio preferente de notificacion sefialado en la solicitud, para que quede constancia
del intento de contactar.

b. En el supuesto de urgencia motivada en la contratacién, se contactara telefénicamente.

c. En el llamamiento telefonico o escrito se debera comunicar al aspirante lo siguiente:

- Puesto de trabajo ofrecido y caracteristicas de este.

- Duracion del contrato

- Tipo de contrato

- Documentacién que debera aportar para la firma del contrato.

- Plazo maximo en el que debera comunicarse con el Dpto. de RRHH para aceptar la oferta, que no podra
exceder de un dia habil desde el llamamiento. En situaciones excepcionales, y mediante autorizacion
expresa de la Direccion, dicho plazo podra aumentarse.

d. Si no se acepta la oferta de empleo, se continuara el procedimiento con el siguiente de la lista, y asi
sucesivamente, dejando constancia registral de la incidencia.

d. Una vez finalizada la relacion laboral con la Fundacion, la persona volvera a ocupar la posicion que tenia
en la bolsa de trabajo correspondiente.

5.- Presentacion de documentos.

5.1.-Los candidatos seleccionados y propuestos para alguna contratacién deberan presentar la
documentacidn exigida en el plazo que se les indique.

5.2.-Si, trascurrido el plazo fijado, no se presentase la documentacién, no se procedera a la formalizacién
del contrato y quedaran anuladas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que se hubiese
incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

6.- Comunicaciones.

Todas las comunicaciones con los interesados se realizaran mediante correo electronico.

DISPOSICION ADICIONAL.

ENTRADA EN VIGOR. El presente procedimiento entra en vigor el dia 13 de junio de 2023 tras su
aprobacién por el Patronato de la Fundacion.
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