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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE UN PUESTO
DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION ADSCRITO AL PROYECTO
TECHAEFFICIENCYEDIH
Ref. 2023-4
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1. Objeto de la convocatoria

La Fundacion COMPUTAEX (Computacion y Tecnologias Avanzadas de Extremadura) oferta para
su Centro CénitS (Centro Extremefio de iNvestigaciéon, Innovacién Tecnoldgica vy
Supercomputacidn) un puesto de personal laboral de duracién determinada, adscrito al
proyecto “Tech4EfficiencyEDIH”, para ser seleccionado mediante concurso de méritos y
entrevistas personales.

Se trata de un proyecto en el que participa la Fundacion COMPUTAEX, junto a varios organismos
publicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura, financiado por la Comisién Europea con
dos millones de euros con cargo al programa operativo “DIGITAL-2021-EDIH-01", a través del
Programa Europa Digital, y centrado, tanto en implantar una metodologia comun, como en
catalogar todos los activos de la regidon para ayudar a la digitalizacién de la economia extremenia.

La Comision Europea define los Digital Innovation Hubs como ventanillas Unicas de servicios de
apoyo a las empresas para mejorar su competitividad, en relacién a sus procesos de produccion
y de negocio, asi como para la generacién de productos y servicios basados en tecnologias
digitales. Los DIH estan basados en infraestructuras tecnoldgicas y proporcionan acceso al
conocimiento, experiencia y tecnologia de ultima generacion necesarias para el desarrollo de
pruebas y proyectos, experimentando con innovaciones digitales.

1.1. Tareas a desarrollar

La posiciéon ofertada reportard al Responsable de la Unidad Funcional de Proyectos y
Comunicacion de la Fundacion COMPUTAEX, debiendo realizar las tareas propias de un Auxiliar
de Administracién, asociadas al proyecto de investigacién “Tech4EfficiencyEDIH”, entre las que
se encuentran, a titulo meramente enunciativo y no limitativo:

e Gestidn administrativa.
e Gestiodn financiera.

e Supervision.

e Justificacién de gastos.

e Comunicacién y difusidn.
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1.2. Requisitos de los/as candidatos/as
Para tomar parte en la convocatoria, serd necesario:
e Ser espafiol/a, tener la nacionalidad de cualquiera de los estados miembros de la Unidn
Europea o ser extranjero/a con residencia legal en Espafia.
e Tener cumplidos dieciocho afios.
e Estar en posesion del titulo de Técnico Especialista en la rama Administrativa y
Comercial, Formacion Profesional de Segundo grado.

e Experiencia demostrable de al menos seis meses como auxiliar de administracion en
Fundaciones del sector publico.

1.3. Caracteristicas del puesto de trabajo

e Numero de plazas ofertadas: 1.

e Denominacién del puesto: Auxiliar de Administracién.

e Categoria profesional: IV — Auxiliar Titulado F.P.

e Grupo de Cotizacion: 7.

e Emplazamiento y/o centro de trabajo: Centro CénitS en Caceres.

e Tipo de Jornada: Tiempo completo.

e Tipo de contrato: laboral temporal, con fecha de finalizacién el 31/12/2025.
e Periodo de prueba: 2 meses.

e Retribucion bruta anual: 18.000 €.

2. Proceso de seleccion

El sistema de seleccion sera el de concurso de méritos y entrevistas personales, consistente en
la comprobacién y calificacidén o valoracion de los méritos contenidos en el Anexo Il

Constara de las siguientes fases:

2.1. Autorizacién de la contratacion:

La contratacidn ha sido autorizada por la Secretaria General de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Formacion Profesional de la Junta de Extremadura,
mediante resolucién de 27 de octubre de 2023.

2.2. Publicidad del proceso de seleccion:

El proceso de seleccidn se iniciara con la publicacién del anuncio en los siguientes medios:

- Diario Oficial de Extremadura (D.O.E.):
https://doe.juntaex.es/pdfs/doe/2023/21300/23081578.pdf
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- Pégina web de CénitS-Computaex: https://www.cenits.es/empleo/ref 2023-4
- Sede Social de la Fundacion COMPUTAEX: Carretera Nacional 521, km. 41.8, 10071
Caceres (Espafia).

2.3. Bases de la convocatoria:

Las bases de la convocatoria se han elaborado conforme al Manual de Instrucciones de Seleccidon
y Contratacién de Personal de los Centros Adscritos a la Consejeria de Economia, Ciencia y
Agenda Digital de la Junta de Extremadura, de fecha 18 de enero de 2023, y con respeto a los
principios establecidos en el art. 88.2 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de
Extremadura:

a) Publicidad de las convocatorias y de sus bases.

b) Transparencia.

c) Libre concurrencia.

d) Imparcialidad, profesionalidad y especializacion de los miembros de los érganos de
seleccién.

e) Independencia, confidencialidad y discrecionalidad técnica en la actuacion de los
drganos de seleccién.

f) Adecuacion entre el contenido de las pruebas que formen parte de los procesos
selectivos y las funciones o tareas a desarrollar.

g) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion.

h) lgualdad de oportunidades entre ambos sexos.
2.4. Solicitudes:

Las solicitudes para participar en el proceso de seleccion se formularan en el modelo oficial, que
se adjunta como Anexo | a la presente convocatoria, debidamente cumplimentadas y firmadas,
y deberan ir acompafiadas de la siguiente documentacion de cada candidato/a (descargar
modelos en https://www.cenits.es/empleo/ref_2023-4):

e Copia del Documento Nacional de Identidad o equivalente (Pasaporte, Tarjeta de
Residente).

e Copia del titulo oficial exigido o resguardo de solicitud del mismo.
e Curriculum Vitae detallado.
e Informe de Vida Laboral actualizado.

e Autorizacién de tratamiento de datos que se adjunta como Anexo I, debidamente
cumplimentada y firmada.

Las solicitudes, asi como la documentacidn que las acompafie, deberan ser enviadas por correo
electrénico a la direccion empleo@cenits.es, indicando como Asunto: Ref. 2023-4: Auxiliar de
Administracion EDIH, en el plazo de siete dias naturales a partir del siguiente al de la publicaciéon
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del anuncio de la convocatoria en la web del centro y/o publicaciéon en el Diario Oficial de
Extremadura.

Para ser admitido/ay, en su caso, tomar parte en el proceso de seleccidn, bastara con que los/as
aspirantes manifiesten en sus solicitudes de participacién que retnen todos y cada uno de los
requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, referidos siempre a la fecha de terminacion
del plazo de presentacién.

Las candidaturas que incurran en falsedad o inexactitud de los datos consignados en su solicitud,
en especial en lo que al cumplimiento de los requisitos exigidos para participar en la
convocatoria se refiere, seran automaticamente excluidas del proceso de seleccidn, debiendo el
Organo de Seleccién dar cuenta a las autoridades competentes a los efectos procedentes.

Si durante el transcurso del procedimiento selectivo llega a conocimiento del Organo de
Seleccién o del érgano convocante, que alguno/a de los/as aspirantes carece de los requisitos
necesarios para participar en la convocatoria o bien que se han producido variaciones de las
circunstancias alegadas en la solicitud, se iniciard expediente de comprobacidon acerca del
cumplimiento de dichos requisitos, con tramite de audiencia al/ a la interesado/a. El érgano
convocante resolvera de forma motivada lo que proceda.

2.5. Cumplimiento de requisitos y admisidn de aspirantes

Los requisitos son condiciones esenciales que determinan la inclusién o no de un/a candidato/a
en el proceso selectivo.

Todos los requisitos establecidos en las bases de la convocatoria deberan cumplirse en el
momento de finalizacion del plazo de presentacidn de solicitudes y mantenerse durante todo el
proceso selectivo, hasta el momento de la firma del contrato.

El Organo de seleccién podra requerir en cualquier momento del proceso la documentacién que
acredite los méritos alegados por cada candidato/a en su curriculum vitae.

En el plazo maximo de dos meses desde la expiracidn del plazo de presentacion de solicitudes,
el Organo de Seleccidn realizara una preseleccién de aquéllas que cumplan todos los requisitos
y dictara resolucién declarando aprobada la relacién provisional de aspirantes admitidos/as y
excluidos/as, que se hard publica en el tabldn de anuncios del centro y en su pagina web.

En dicha resolucion se sefalarad un plazo, que como maximo sera de diez dias naturales, para
subsanar el defecto que haya motivado, en su caso, la exclusidon u omisién del/de la aspirante.

Los/as aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen el defecto que motivd la exclusion
o no presenten reclamacion justificando su derecho a ser incluidos/as en la relacion de
aspirantes admitidos/as, seran definitivamente excluidos/as del proceso selectivo.

Transcurrido un maximo de quince dias naturales desde la finalizacién del plazo de subsanacion,
se publicara la resolucién por la que se aprueban las listas definitivas de aspirantes admitidos/as
y excluidos/as.

En la lista definitiva se decidira acerca de las alegaciones planteadas por los/as interesados/as
sobre la exclusién u omisidn en la lista provisional, y su publicacion servird de notificacion a
los/as interesados/as.
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La publicacidon de la resolucidn aprobatoria de las listas definitivas se hara en la pagina web del
centro y se expondra en el tablon de anuncios del mismo.

2.6. Organo de Seleccién.
El Organo de Seleccién estara formado por los siguientes miembros:

Presidente: D. Javier Corral Garcia.

Secretario: D. Julio Maias Viniegra.

Vocal 1: D. Felipe Lemus Prieto.

Vocal 2: D. José Manuel Delgado Lépez.

Vocal 3: D.2 Renata Sanchez Méndez.

El Organo de Seleccién podré disponer de la incorporacién de asesores especialistas que le sirvan
de apoyo para todas o algunas de las fases del proceso de seleccién, si bien sera el Organo de
Seleccion el encargado de supervisar y evaluar todas las fases del proceso, y en general, la

adopcién de cuantas medidas sean precisas en orden al correcto desarrollo del proceso
selectivo.

El Organo de Seleccidn tiene capacidad para la interpretacidn de las normas que rigen el proceso
de seleccion y resolvera las dudas que surjan de su aplicacidn, pudiendo tomar los acuerdos que
correspondan para aquellos supuestos no previstos en las bases.

El Organo de Selecciéon adoptara las medidas precisas para que los/as aspirantes con
discapacidad gocen de analogas condiciones que el resto de los/as aspirantes. A estos efectos,
para las personas con minusvalia que lo soliciten, se estableceran las adaptaciones posibles que
sean necesarias durante el desarrollo del proceso selectivo.

Asi mismo, el Tribunal de Seleccién, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola,
velard por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos
sexos y dara cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 y en el articulo 24, de la Ley 40/2015.

El Organo de Seleccién no podra aprobar ni declarar que han superado el proceso selectivo un
numero superior de aspirantes al de plazas convocadas.

2.7. Procedimiento de seleccidn.
El procedimiento de seleccidn constara de las siguientes fases, en el orden que se especifica:
Fase 1: Preseleccion de candidaturas

Preseleccién inicial de candidaturas que cumplan los requisitos de la convocatoria sobre la base
de las informaciones incluidas en la documentacién aportada con la solicitud.

Fase 2: Concurso

El concurso consiste en la comprobacion y calificacién o valoracidon de los méritos de las
personas aspirantes y en el establecimiento del orden de prelacién de los mismos, para lo cual
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seran previamente convocadas por correo electronico o mediante publicacidn en la pagina Web
del centro.

Constara de dos apartados:

- Asignacidon de puntuacion de acuerdo con los méritos y términos de baremacién
contenidos en el Anexo Ill de la presente convocatoria.

- Asignacidn de puntuacidon en una entrevista personal, en la que se valoraran los
conocimientos y capacidades de cada candidato/a, conforme a lo establecido en el
baremo del Anexo Ill de la presente convocatoria.

Se podra solicitar a los/las candidatos/as en cualquier momento del proceso documentacion
acreditativa de los méritos y requisitos alegados, no valorandose aquellos méritos no
acreditados convenientemente. En todo caso, los/las candidatos/as que resulten
seleccionados/as deberan aportar antes de su contratacidn copia auténtica de los titulos que
acrediten el cumplimiento de los requisitos de la convocatoria.

El Organo de Seleccién publicara la relacién que contenga la valoracién provisional de méritos
de la fase de concurso, con indicacion de la puntuacidn obtenida por méritos profesionales, por
méritos formativos, por capacidades y la puntuacion total obtenida por la suma de todas ellas.

Los/as aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias naturales, a partir del siguiente al de la
publicacion de dicha relacion, para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho plazo,
el Organo de Seleccién publicara la relacién con la valoracién definitiva en la fase de concurso.

Resultaran seleccionados/as aquellos/as aspirantes que mayor puntuacion hayan obtenido
hasta el limite de las plazas convocadas: la calificacidn definitiva sera el resultado de la suma de
los puntos obtenidos en la fase de concurso y de la entrevista personal, no pudiendo superar las
puntuaciones maximas totales establecidas en el Anexo Il

En caso de empate, el orden final se establecera atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en
cada uno de los méritos, en el mismo orden en que estos aparecen en el correspondiente
baremo. La relacidn final de los aspirantes por orden decreciente de puntuacidn definitiva, serd
objeto de publicacion en la pagina Web del centro.

En la publicacidn de la relacion final de aprobados/as se dard indicacion de que el/la aspirante
de mayor puntuacion (los/las aspirantes si se convoca mas de una plaza) dispondra de diez dias
naturales, a contar desde el siguiente a la publicacion, para la presentacion de la documentacion
acreditativa de las condiciones de capacidad, de los requisitos exigidos en la convocatoria y de
los méritos alegados y valorados en la fase de concurso.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacién o del examen de la misma se dedujese que carecen de los requisitos exigidos,
no podrdn ser contratados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

Se prevé la posibilidad de establecer una Lista de Espera con los/as aspirantes que, sin haber
superado el correspondiente proceso de seleccidon, hayan superado la totalidad de las pruebas.
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El orden de prelacion de los/las aspirantes en la Lista de Espera se establecerd por orden
decreciente de baremacion.

2.8. Propuesta de contratacion.
Concluido el proceso selectivo, el Organo de Seleccidn realizara la propuesta de contratacion.

El Organo de Seleccidn se reserva la posibilidad de declarar desierta la convocatoria si considera
gue ninguno/a de los/as candidatos/as retne el perfil necesario para el desempefio del puesto.
Si declara desierta la convocatoria o si, tratdndose de una convocatoria de varias plazas, no
recoge candidatos suficientes en la propuesta de contratacién, debera estar motivada.

2.9. Resolucién de contratacion.

Se procedera a la contratacion del/de la candidato/a propuesto/a por Resoluciéon que se
publicard en tabldon de anuncios del centro y en su pagina web y ordenara en el plazo de quince
dias naturales la celebracidn del correspondiente contrato laboral.

Se concederd un plazo de diez dias naturales para la incorporacion a la plaza. Una vez
transcurrido dicho plazo, si no concurriese, se le declarara desistido/a de sus derechos a dicha
plaza, salvo fuerza mayor debidamente acreditada y suficiente a juicio del Organo de Seleccién.

Igualmente, si alglin/a aspirante propuesto no aportara la documentacion, no reuniera alguno
de los requisitos exigidos, renunciara o la certificacion emitida por la Direccién, la Coordinacion
o el responsable del drea respecto al correcto desempefio del puesto de trabajo durante el
periodo de prueba fuera desfavorable, quedara anulada toda la actuacién del Organo de
Seleccidn con relacién al/a la mismo/a, en cuyo caso se efectuara contratacion a favor del/de la
aspirante que siga en el orden de clasificacién final.

Céceres, 7 de noviembre de 2023

340521357 Firmado digitalmente

por 34052135Z JUAN

JUAN MANUEI— MANUEL MURILLO (R:
MURILLO (R: 610391704

Fecha: 2023.11.07

G10391704)  12:21:40 +01'00"

El Director General de la Fundacién COMPUTAEX
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ANEXO | — MODELO DE SOLICITUD

APELLIDOS:
NOMBRE:
DNI:
DIRECCION:
C.P.:
LOCALIDAD:
PROVINCIA:
TELEFONO DE CONTACTO:
CORREO ELECTRONICO:
EXPONE

Que, teniendo intencién de presentarme al proceso selectivo para la contratacion del puesto de
AUXILIAR DE ADMINISTRACION DEL PROYECTO TECHA4EFFICIENCYEDIH, Ref. 2023-4, ofertado
por la Fundacién Computacidn y Tecnologias Avanzadas de Extremadura (COMPUTAEX),

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD

Primero.- Que reuno los siguientes requisitos de los establecidos en las bases de la convocatoria
(marcar con una “X” cuando proceda):

D Ser espafiol/a, tener la nacionalidad de cualquiera de los estados miembros de la Unién
Europea o ser extranjero con residencia legal en Espafia.

Tener cumplidos dieciocho afios.

Estar en posesion del titulo de Técnico Especialista en la rama Administrativa y Comercial,
Formacién Profesional de Segundo grado.

Experiencia demostrable de al menos seis meses como auxiliar de administracion en
Fundaciones del sector publico.

1 I

Segundo.- No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de las
Administraciones Publicas y/o resto del Sector Pubico, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio
de funciones publicas.

En ,a de de 2023.

Firmado:
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ANEXO Il — MODELO DE TRATAMIENTO DE DATOS

INFORMACION Y TRATAMIENTO DE DATOS DEL CANDIDATO/A

Los datos personales recogidos en su Curriculum Vitae y todos aquellos facilitados por usted serdn
incorporados a un fichero que la Fundacion COMPUTAEX mantiene con la finalidad de gestionar la relacién
entidad-empleo, para poder procesar y almacenar su informacién privada.

Asimismo, sus datos personales podran ser cedidos a las Administraciones Publicas en cumplimiento de
la normativa correspondiente. En caso de que se oponga a alguna de las finalidades descritas, no debe
sefialar la casilla de consentimiento y, por consiguiente, se procedera a la destruccion de sus archivos,
teniéndose como no presentada su candidatura al proceso de seleccion.

En cualquier caso, tiene derecho en todo momento a acceder, rectificar, limitar, o cancelar los
datos referentes a su persona, incluidos en nuestro fichero solicitando los impresos a tal fin, por correo
electrdnico o por escrito, dirigiéndose a la Fundacion COMPUTAEX, con domicilio en la Carretera Nacional
521, Km. 41,8, C.P, 10.071 Caceres.

Informacion Bdsica

Responsable Fundacién COMPUTAEX -Organo de contratacién
Finalidad Principal Procesar y almacenar datos para seleccién de personal
Legitimacién Cumplimiento Art. 88.2 Ley 13/2015, de 8 de abril de Funcidon Publica

de Extremadura.

Destinatarios Los datos no seran cedidos a terceros salvo obligacién legal.
Derechos Acceso, rectificacidn, limitacién y supresion
D./Diia. como

interesado/a en el procedimiento de seleccién de personal con Ref.

I:I Consiento que mis datos personales figuren incorporados en el fichero que la Fundacion COMPUTAEX
mantiene con la finalidad de procesar y almacenar su informacién privada, pudiendo ser cedidos a las
Administraciones Publicas en cumplimiento de la normativa correspondiente.

He sido informado del tratamiento que se realizara de mis datos personales, conforme a la normativa
vigente.

En Caceres, a de de 2023.

Fdo.:
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ANEXO 1ll — BAREMO DE MERITOS

FASE DE CONCURSO: La puntuacion maxima total de este apartado sera de 100 puntos

Los méritos de las candidaturas se valoraran con las puntuaciones maximas que se sefialan:

A) FORMACION REGLADA (La puntuacién maxima total sera de 10 puntos):
1. Por estar en posesion del titulo universitario de graduado o equivalente (diplomatura o
licenciatura): 10 puntos.
B) FORMACION NO REGLADA (La puntuacién maxima total sera de 10 puntos):

1. Formacidn especifica directamente relacionada con el perfil del puesto y las tareas a
desarrollar:

e Por cada curso recibido con una duracion superior a 100 horas: 1 punto.
e Por cada curso recibido con una duracién entre 51 y 100 horas: 0,5 puntos.

e Por cada curso recibido con una duracién entre 11 y 50 horas: 0,25 puntos.

C) EXPERIENCIA (La puntuacion maxima total sera de 60 puntos):

1. Por cada mes completo en Fundaciones del Sector Publico relacionado con el perfil del
puesto de trabajo (Auxiliar de Administracidn), a partir del sexto mes completo de
experiencia: 2 puntos (maximo 30 puntos).

2. Por cada mes completo en el Sector Publico relacionado con el perfil del puesto de
trabajo (Auxiliar de Administracién): 1 punto (maximo 18 puntos).

3. Por cada mes completo en el Sector Privado relacionado con el perfil del puesto de
trabajo (Auxiliar de Administracién): 0,5 puntos (maximo 12 puntos).

D) ENTREVISTA PERSONAL (La puntuaciéon maxima total de este apartado sera de 20 puntos):

Se valoraran las siguientes actitudes y/o capacidades:

1. Competencia, aptitud, habilidades y capacidades (organizativas, analiticas, de
planificacién, de resolucion de problemas y de comunicacién): maximo 5 puntos.

2. Interésy conocimientos para integrarse en el equipo de trabajo y en el desempefio de
la plaza convocada: maximo 5 puntos.

3. Iniciativa y decisién: maximo 5 puntos.

4. Capacidad de sintesis, andlisis y escritura de documentos técnicos: maximo 5 puntos.
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ANEXO IV — CALENDARIO ESTIMADO DEL PROCESO

1. Presentacion de solicitudes acompafiadas de documentacion acreditativa del
cumplimiento de los requisitos para participar en el proceso de seleccidn: del
08/11/2023 al 14/11/2023.

2. Publicacién de las listas provisionales de aspirantes admitidos/as y excluidos/as:
15/11/2023.

3. Plazo de subsanacién del defecto que haya motivado la exclusion y/o de presentacién
de reclamaciones de la relacién de aspirantes admitidos/as: del 16/11/2023 al
20/11/2023.

4. Publicaciéon de las listas definitivas de aspirantes admitidos/as y excluidos/as:
21/11/2023.

5. Plazo de presentacidén de méritos valorables de la fase de concurso de los/as aspirantes
admitidos/as: del 22/11/2023 al 26/11/2023.

6. Realizacién de entrevista personal de los/as aspirantes admitidos/as: del 27/11/2023 al
01/12/2023.

7. Publicacion del listado provisional de méritos valorables de la fase de concurso:
04/12/2023.

8. Plazo de alegaciones al listado provisional de méritos valorables de la fase de concurso:
del 05/12/2023 al 10/12/2023.

9. Publicacidn del listado definitivo de méritos valorables de la fase de concurso y de la
relacion final de aprobados/as: 11/12/2023.

10. Presentacidon de la documentacién acreditativa de las condiciones de capacidad, de los
requisitos exigidos en la convocatoria y de los méritos alegados y valorados en la fase

de concurso del aspirante con mayor puntuacion: del 12/12/2023 al 21/12/2023.

11. Propuesta y resolucidn de contratacién: 27/12/2023.
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