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BASES GENERALES Y ESPECIFICAS DE PROCESO SELECTIVO
MEDIANTE CONVOCATORIA CONJUNTA INTERNAY EXTERNA PARA
DAR COBERTURA INDEFINIDA A UNA PLAZA DE ESTRUCTURA DE
LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DE RESPONSABLE DE
DEPARTAMENTO LABORAL ADSCRITO/A AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y ORIENTACION

| BASES GENERALES

PRIMERA. - NORMAS GENERALES
1.1 Es objeto de las presentes Bases Generales y Bases Especificas, el establecimiento de las
normas reguladoras del proceso selectivo mediante convocatoria conjunta interna y externa para

la cobertura indefinida de una plaza de estructura como Responsable del Departamento Laboral
adscrito al drea de Recursos Humanos y Orientacidn de la sociedad, todo ello segun lo previsto en
el Convenio Colectivo de INDESA 2010 S.L. y en la memoria de descripcidén y valoracién de puesto
de la sociedad.

1.2 A las pruebas les sera de aplicacién lo dispuesto en las presentes bases con cardcter general.
El sistema selectivo, requisitos especificos, prueba de seleccidn, puntuaciones y resto de normas
particulares, se regiran por las Bases Especificas reguladoras del proceso selectivo que se contiene
en las presentes Bases.

1.3 El proceso constara de una doble lista excluyente:

e Lista A: Estara formada por aquellas candidaturas que concurran en la modalidad de
promocién interna.

e Lista B: Estara formada por aquellas candidaturas que concurran en la modalidad externa.

La adjudicacién de la/s plaza/s objeto del presente proceso selectivo respetara la prioridad de la
Lista A sobre la Lista B, de tal modo que la adjudicacién de plazas a las candidaturas que aprueben
el proceso de la Lista B solo procedera cuando no queden candidaturas sin plaza que aprueben el
proceso selectivo de la Lista A.

Dentro de cada lista se ordenara a las candidaturas que aprueben el proceso selectivo en funcién
de la puntuacién obtenida y en caso de empate serd preferida la candidatura que acredite tener
una discapacidad no inferior al 33%.

1.4 Las candidaturas que aprueben el proceso selectivo y no resulten adjudicataria de plaza en la
forma determinada en la base anterior, integrardn una Bolsa de Trabajo que comprendera dos
listas y, cuyo llamamiento para cubrir las posibles necesidades temporales que pudieran surgir en
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la empresa, se realizard con la prioridad por lista y la ordenacién dentro de cada lista sefialada en
la base anterior.

1.5 Los requisitos establecidos para la/s plaza/s convocada/s suponen que la/s misma/s no
podra/n ser cubierta/s de forma definitiva y/o temporal, en ningln caso, por aspirantes que no
hubieran superado las pruebas obligatorias y eliminatorias de conformidad con las presentes
Bases Reguladoras.

1.6 En caso de que este proceso no fuera superado por ninguna de las candidaturas aspirantes al
mismo se declarard desierto y, en su caso, se procedera a efectuar nueva convocatoria del mismo
que deberd aprobarse dentro del plazo maximo de dos meses desde la fecha en que se declaré
desierto el anterior proceso, no procediendo para la convocatoria del nuevo proceso abrir tramite
de audiencia previa al comité si los cambios que se introduzcan en las bases del nuevo proceso
solo afectan al plazo de presentacién de solicitudes.

1.7 El proceso valorara la acreditaciéon de la discapacidad de los/las aspirantes en grado no inferior
al 33% en la forma establecida en la base 1.3 de las presentes bases generales.

1.8 Todas las comunicaciones del presente proceso selectivo se realizardn a través del apartado
de empleo de la pagina web de INDESA 2010 SL https://www.indesa.eus/empleo/, sin perjuicio
de que de forma no vinculante se remita informacién al correo electrénico que se indique en la
solicitud de participacion.

SEGUNDA. - CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.

2.1 El acceso a la modalidad interna de la convocatoria conjunta interna y externa exigira que la
candidatura aspirante ostente la condicidn de personal laboral de INDESA 2010 S.L. con una
antigliedad minima de un afio y mantener la misma hasta la finalizacién del proceso selectivo.

2.2 Estar en posesion del siguiente titulo formativo o bien deberd haber abonado los derechos
para su expedicion del Grado en relaciones laborales o RRHH, Derecho y/o Administracién y
Direccién de Empresas o carreras afines.

2.3 Acreditar una experiencia minima de tres afos en tareas de similar naturaleza.

2.4 Deberd acreditar estar en posesidn del carnet de conducir, clase B.

2.5 No padecer problemas de salud que sean incompatibles con el desempeiio de las
correspondientes funciones, siendo preceptivo pasar reconocimiento médico y ser declarado apto

para el desempefio de la plaza.

Todos los requisitos establecidos como obligatorios y los méritos a aportar deberdn poseerse el
dia anterior a la publicacidn de las presentes bases.
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2.6 No haber sido separado mediante expediente / despido disciplinario del servicio de cualquiera
de cualquiera de las Administraciones Publicas y entidades integrantes del sector publico vasco, ni
hallarse inhabilitado con caracter firme para el ejercicio de funciones publicas.

TERCERA. - SOLICITUDES

3.1 Quienes deseen tomar parte del proceso selectivo deberan hacerlo constar en la instancia que
se acompafia a las presentes bases como Anexo 0 que se deberd entregar:

e Presencialmente en la sede central de Indesa 2010 S.L. sita en calle General Alava n2 10 —
52, 01005 Vitoria-Gasteiz, en horario de 8:00 a15:00 horas.

e Por correo electrénico remitido a la siguiente direccion:
indesaprocesoselectivo@araba.eus

La instancia debera expresar la forma de acceso al proceso selectivo, es decir, si participa en la

modalidad de promocién interna o en la modalidad externa, asi como debera acompanar

necesariamente junto con la instancia los siguientes documentos originales y copias que serdn
compulsados en el Departamento de Recursos Humanos y Orientacion de INDESA 2010 S.L.

e Fotocopia de DNI en vigor a la fecha de presentaciéon de instancia
e Carnet de conducir siempre que resulte requisito exigible.
e Acreditacion de titulacion formativa y requisitos exigidos en la base 2.2.
e Acreditacién de la experiencia exigida en la base 2.3, acompafando obligatoriamente
los siguientes documentos:
o Curriculum vitae.
o Vida laboral actualizada, maximo 3 meses de antigliedad.
o Contratos de trabajo.
e Acreditacidn de tener, en su caso, reconocida una discapacidad no inferior al 33%.
e Acreditacién de los méritos a valorar. La acreditacion documental de los méritos se
realizard mediante la presentacién de originales con copias, la compulsa de las copias
se realizara por el Departamento de Recursos Humanos y Orientacién de INDESA 2010
S.L. La valoracion de méritos Unicamente se realizard para aquellos aspirantes que
hayan superado los ejercicios obligatorios y eliminatorios.
e Enlamodalidad interna la acreditacidn de la condicién de personal laboral de INDESA
2010 S.L. se verificara por la propia empresa.

El alta en el régimen de autdnomos no acreditara la experiencia necesaria, sino se acompafia de
certificado emitido por las empresas destinatarias de los trabajos realizados indicando el
contenido y duracién de los trabajos.

3.2 El plazo de presentacidn de solicitudes se realizard a partir del dia 25 de Mayo de 2026 y
FINALIZARA A LAS 12:00 HORAS del 19 de Junio de 2026.
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3.3 La presente convocatoria serd objeto de publicacidén en la pdgina web de la sociedad, en el
tablén de anuncios de la sede central, asi como una resefa en los tablones de anuncios de los
distintos centros de trabajo, remitiéndose comunicacién de oferta al Lanbide — Servicio Vasco de
Empleo y a la plataforma de empleo publico de la Diputacién Foral de Alava.

3.4 En ningun caso, podran valorarse por el érgano de seleccidn los méritos que no hubieran sido
debidamente alegados y acreditados en el plazo establecido, bien para la presentacién de la
solicitud de participacidn o, bien en el plazo de subsanacién que se conceda tras la publicacion
del listado provisional de candidaturas admitidas y excluidas al proceso selectivo.

3.5 La participacion en el proceso selectivo es voluntaria e implicard la prestaciéon del
consentimiento para el tratamiento de datos de caracter personal que resulte necesario para el
desarrollo del mismo vy, en su caso, en las pruebas a realizar, tanto psicotécnicas, como de
personalidad y/o entrevista.

Con la presentacién de la instancia, se manifestard de forma expresa la conformidad para el
tratamiento de datos de caracter personal para la finalidad del proceso selectivo.

CUARTA. - ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1 Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Direccién de Recursos Humanos y
Orientacion, elaborara las listas provisionales de candidaturas admitidas y excluidas distinguiendo
la modalidad de acceso bien, por promocién interna o bien, en forma externa y lo pondra en
conocimiento de las mismas, del érgano de seleccidn y del comité, estableciéndose para los
participantes un plazo para reclamaciones de cuatro dias habiles, y en su caso, para subsanar los
defectos, errores u omisiones que fueran susceptibles de resolverse.

La publicacion de la informacién en la web de la sociedad tendrd efectos de notificacion personal
a los efectos del cobmputo de plazos, de modo que la notificacion dirigida a los candidatos/as y al
comité tendrd caracter informativo.

4.2 Transcurrido el plazo de reclamaciones, se dard traslado de las listas provisionales de
candidaturas admitidas y excluidas, y de las reclamaciones formuladas al drgano de seleccion para
la aprobacion de las listas definitivas de candidaturas admitidas y excluidas de forma separada en
cada modalidad de acceso, interna y externa. Dichas listas definitivas seran publicadas en la web
corporativa e informadas a las candidaturas presentadas y al comité.
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QUINTA. - ORGANO DE SELECCION

5.1 La resolucién que apruebe la convocatoria determinard la composicién nominal del Organo
de Seleccidn. Serd de aplicacion a los/as miembros del drgano de seleccién los supuestos de
abstencidn y recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

5.2 El érgano de seleccion tendra reservado el derecho a la alteracién del orden previsto para el
desarrollo de las pruebas. Pudiendo disponer de la facultad de que varias de las pruebas tengan
lugar un mismo dia.

5.3 Para la vélida actuacidn del drgano de seleccidn, se requerira la asistencia de la mayoria de
sus miembros con derecho a voto debiendo estar presente la Presidencia y la Secretaria del
mismo. Los acuerdos seran adoptados por el voto favorable de la mayoria de los miembros
presentes del érgano de seleccién, resolviendo en caso de empate el voto de calidad de la
Presidencia.

5.4 El 6rgano de seleccidon actuara con plena autonomia funcional, velando por el buen orden y
legalidad del procedimiento; quedando autorizado para resolver las dudas que se presenten.
Asimismo, podrd el érgano de seleccidon tomar los acuerdos necesarios para resolver todas las
incidencias que se susciten durante el proceso. Podra interpretar el contenido de las Bases
Generales o Especificas. Los acuerdos que en materia de desarrollo del proceso selectivo adopte
el érgano de seleccidn seran publicados en la web corporativa e informadas a las candidaturas
presentes en el proceso y al comité.

5.5 El presidente del drgano de seleccién adoptara las medidas oportunas para garantizar que los
ejercicios de la fase de seleccidn que sean escritos sean corregidos sin que se conozca la identidad
de los aspirantes.

5.6 El 6rgano de seleccion tras la realizacién del proceso selectivo elaborard las listas de
candidaturas aprobadas a las plazas convocadas en la forma determinada en la base 1.3.

5.7 En todo caso el acceso al puesto se considerara hecho a titulo de prueba, con duracién de 6
meses. Durante el periodo de prueba, tanto el aspirante como la empresa podran
respectivamente desistir sin que ningln de las partes tenga derecho al cobro de indemnizacion
alguna, Unicamente se remuneraran los dias efectivamente trabajados.

5.8 No obstante, si la persona seleccionada, a juicio de la Direccién de Area donde este adscrita
la plaza, no superase el periodo de prueba establecido, la Direccidon Gerencia dictara resoluciéon
revocando la adjudicacion realizada a titulo de prueba y, Unicamente en dicho caso, se podrd
adjudicar la plaza a la siguiente candidatura segun el orden de prelacidon que rige para las listas y
dentro de estas de acuerdo con la base 1.3, y asi sucesivamente.
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5.9 El periodo de prueba serd objeto de evaluacion y calificacién valorandose los siguientes
apartados:

e |niciativa

e Cumplimiento de tareas y obligaciones

e (Calidad del trabajo

e Capacidad de organizacion

e Conductas de aprendizaje

e Trabajo en equipo y conductas de colaboracién
e Resolucion de problemas

e Relaciones internas y externas.

e Gestion emocional

SEXTA. - DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

6.1 Las candidaturas internas y externas participantes seran convocadas en un Unico llamamiento,
siendo excluidos del proceso selectivo aquellas que no comparezcan. Deberan acudir a cada uno
de los ejercicios con el D.N.I en vigor o, en su defecto, el carnet de conducir.

6.2 El lugar y fecha de celebracién de los ejercicios se comunicara a las candidaturas participantes.
6.3 En cada una de las pruebas se abrira de forma automatica, con la publicacion de los resultados,
un periodo de alegaciones de cuatro dias habiles que sera debidamente publicado junto con los

resultados provisionales de las mismas

6.4 El 6rgano de seleccidon podrd recurrir a personal externo de INDESA 2010, S.L. para la
valoracion y realizacién de algunas pruebas.

SEPTIMA. - PUBLICACION DE CALIFICACIONES.

7.1 Las calificaciones provisionales de quienes hubieran superado la fase de seleccién se hardn
publicas en la sede de la sociedad en la calle General Alava 10 - 52, 01005 Vitoria-Gasteiz, en la
pagina web de INDESA 2010S.L., y serdn comunicadas a las candidaturas participantes del proceso
selectivo. Junto con las calificaciones provisionales se publicard las respuestas correctas de
aquellas pruebas que se realicen en formato test.

La publicacion de la informacidn en la web de la sociedad tendra efectos de notificacion personal
a los efectos del cbmputo de plazos, de modo que la notificacion dirigida a los candidatos/as y al
comité tendra caracter informativo.

7.2 Se abrird un plazo de cuatro dias hdbiles para la presentacién de alegaciones a la relacion
provisional del listado de candidaturas seleccionadas en funcion de las calificaciones obtenidas

6
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en la fase de en la fase de conocimientos y de méritos que se confeccionard en la forma
establecida en la base 1.3, que, una vez resueltas y comunicadas de forma individualizada, se
procederd a la publicacidn en la web corporativa e informacidn al comité de la relacién definitiva
de candidaturas en la forma establecida en la base 1.3.

OCTAVA. - PROPUESTA DE CONTRATACION.

8.1 Tras la eleccidn de la/s plaza/s por la/s candidatura/s seleccionada/s, el érgano de seleccidn
elevara a la Direccidon-Gerencia de INDESA 2010 S.L. la propuesta de contratacién las candidaturas
seleccionadas aplicando la prelacidn de listas y la ordenacién en cada lista establecida en la base
1.3 y hasta la cobertura total de las plazas ofertadas.

8.2 Serd competencia de la Direccidn-Gerencia de INDESA 2010 S.L la suscripcidn del contrato de
trabajo indefinido correspondiente a las plazas convocadas.

8.3 No obstante, serd requisito indispensable, previo e imprescindible a la firma del contrato el
reconocimiento médico y la declaracién de aptitud para el trabajo a desempefiar por el Servicio
Médico de la Empresa.

En el supuesto de que el informe médico no fuera favorable o se produzca renuncia por la
candidatura adjudicataria de la plaza se volvera a proponer por el drgano de seleccion a la
Direccién-Gerencia de INDESA 2010 S.L. para la cobertura del puesto al siguiente de la lista de los
seleccionados que no hubiera obtenido plaza y asi sucesivamente siguiéndose el orden de
prelacidn de listas y de ordenacidn de candidaturas en cada lista establecido en la base 1.3.

NOVENA. - CONDICIONES LABORALES.

La persona que acceda al puesto de trabajo adoptard la jornada de trabajo y las condiciones
laborales y funciones propias del puesto de trabajo (Anexo Il) y por el convenio colectivo de
INDESA 2010 S.L.

DECIMA. - CONTROL DEL PROCESO POR LA PARTE SOCIAL.

Por el érgano de seleccion se permitird la visualizacién del expediente del proceso selectivo al
comité de empresa garantizando en todo momento la privacidad y el sigilo de la informacién
contenida en el mismo. La realizacién de alegaciones al proceso por parte del comité deberia
ejecutarse dentro de los plazos sefialados en las bases anteriores y en relacién con los actos del
proceso que aperturen el tramite de audiencia y alegaciones.

AN DER Firmado digitalmente

El Director Gerente EGUIDAZU PIMDR e
Fdo.- Ander Eguidazu Aldalur ALDALUR - 2;‘?;3?;5;6.9525
Vitoria Gasteiz a 22 de mayo de 2026 44678470L oo 0
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BASES ESPECIFICAS

SISTEMA DE ACCESO- PROCESO DE SELECCION.
La seleccidn se realizard mediante fase de conocimientos y fase de méritos.

A.- FASE DE CONOCIMIENTOS.

La fase de oposicién se valorara sobre un maximo de 70 puntos con arreglo a los siguientes
apartados:

Primer ejercicio

Sera de caracter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.

Consistird en una prueba tedrica (general y especifica) y una prueba practica, a la que habra que
contestar por escrito y/o realizar tareas que se ajustaran a conocimientos y habilidades para el

area de desarrollo de actividad que se describen en el Anexo I.

Este ejercicio se calificard con un maximo de 40 puntos, siendo necesario superar ambas
pruebas y obtener un minimo de 20 puntos para poder superar esta fase y pasar al siguiente.

Segundo ejercicio

Sera de caracter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.

Consistira en la realizacién de una prueba de competencias, y/o psicotécnico y/o test de
personalidad que tendra como objetivo valorar el grado de adecuacidn del candidato al perfil del
puesto convocado.

Para poder acceder a la prueba de competencias, debera superarse con caracter previo el test
psicotécnico y/o test de personalidad.

La prueba se calificara con un maximo de 30 puntos, siendo necesario un minimo de 15 puntos
para poder superarla y pasar a la siguiente fase.

Las competencias que se evaluardn seran:
e Liderazgoy gestion de personas
e I|niciativa
e Resolucién de problemas y toma de decisiones
e (Capacidad de organizacion
e Trabajo en equipo
e Habilidades para la comunicacién y capacitacion
e Mediacidon y resolucion de conflictos
e Gestion emocional
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B.- FASE DE MERITOS.

d

En ningln caso se valoraran como mérito aquellas cuestiones que se han establecido como

requisito. Unicamente se valorardn los méritos que existieran el dia anterior al inicio del plazo de

presentacion de candidaturas y en caso de existir una Unica candidatura en la fase de valoracion

de méritos no se valorardn los mismos por eficacia y eficiencia

La fase de méritos se valorara sobre un maximo de 60 puntos con arreglo a la consideracion de

los siguientes apartados:

1. Desempefiio de puestos de trabajo acreditados mediante la vida laboral y mediante
certificados que recojan funciones similares a la plaza convocada:

Puntuacion maxima alcanzable: 30 puntos.

Se valorard a razén de 1 puntos por mes completo en puestos de trabajo similares a
las funciones de la plaza a la que se opta a contar a partir de tres afios de experiencia
gue es requisito de participacion

El cdmputo se realizard mediante la suma de dias de los periodos alegados a criterio
del érgano de seleccion. El cobmputo anual sera de 360 dias.

Para la acreditacidn de la experiencia de los aspirantes en puestos de trabajo que
tengan relacién con la plaza convocada, deberdn presentar obligatoriamente los
siguientes documentos:

a. Trabajo realizado fuera de Indesa 2010

Para la acreditacién de la experiencia de los aspirantes en puestos de
trabajo que tengan relacién con la plaza convocada, deberdn presentar
obligatoriamente todos los siguientes documentos:

o

O
O
O

Curriculum vitae.

Los contratos de trabajo suscritos.

La vida laboral actualizada.

Certificacion de las empresas donde haya desarrollado sus servicios
similares al del puesto convocado.

b. Trabajos realizados en Indesa 2010. (No es necesaria la acreditacion de la

experiencia).

En caso de promocién temporal en el puesto, el computo quedard supeditado a un
maximo de 6 meses.

2. Titulacién y/o Formacion complementaria relacionada directamente con el contenido

del puesto:

Puntuacion maxima alcanzable: 24 puntos.

Las actividades y los cursos de formacion complementaria o perfeccionamiento
directamente relacionado con el contenido del puesto de trabajo.
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e Cursos con duracién de 30 o mds y hasta 60 horas: 1 punto por curso.
e Cursos con duracion de 60 horas o mds y hasta 100 horas: 2 puntos por curso.
e Curso con duracién igual o superior a 100 horas: 5 puntos por curso.

En los certificados acreditativos debera especificarse el nimero de horas, no siendo
valorados en caso contrario.

3. Participacion en proyectos de insercién sociolaboral y subvencionados: 2 puntos
Deberd aportarse certificados originales de las entidades indicando el ente o
administracién que ha subvencionado el proyecto y la duracién del mismo

4. Conocimientos de Euskera

Puntuacion maxima alcanzable: 4 puntos.
e Perfil Linglistico 4 o equivalentes: 4 puntos.
e Perfil Lingliistico 3 o equivalentes: 3 puntos.
e Perfil Linglistico 2 o equivalentes: 2 puntos.

e Perfil Lingtiistico 1 o equivalentes: 1 punto.

En caso de concurrir una sola candidatura en el momento de valoracion de méritos, no se
procedera a su ponderacion.

10
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ANEXO 0- INSTANCIA

Solicitud de inscripcién en pruebas en convocatoria conjunta interna y externa para la cobertura
indefinida de una plaza de Responsable de Departamento Laboral adscrito/a al Departamento de
Recursos Humanos y Orientacion.

Modalidad por la que opta (marcar por la que opta):

o Interna

o Externa

A la atencion de la DIRECCION-GERENCIA DE INDESA 2010 S.L.

Nombre y Apellidos:

NIF

DOMICILIO

Teléfono:

EMAIL

Primero: Deseo inscribirme en la convocatoria conjunta interna y externa para la cobertura
indefinida de una plaza de Responsable de Departamento Laboral adscrito/a al Departamento de
Recursos Humanos y Orientacion.

Adjunto la siguiente documentacion:

1.-
2.-
3.-
4.-
5.-

Segundo: Doy mi conformidad para el tratamiento de mis datos personales que sea preciso para
la finalidad de la presente convocatoria.

Vitoria-Gasteiz, a de de 2026

Firma del/de la aspirante:

11
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ANEXO |- TEMARIO.

FASE CONOCIMIENTOS

- TEORICO AREA GENEAL

Convenio colectivo vigente: BOTHA NUm. 133, de 22/11/2024
Estatutos Indesa 2010 S.L.
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 inclusién
social.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Articulos 1 al 24,
ambos inclusive.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen
al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. Articulos 12 al 24 ambos inclusive.
Articulos 74 al Articulo 95, ambos inclusive. Articulo 118. Articulos 156 al 159 ambos
inclusive.

Normativa Legal y Derechos Laborales: Conocimiento de la legislacion vigente relacionada
con el empleo, asi como de los derechos y obligaciones de las personas trabajadoras,
incluida la materia relativa a prevencion de riesgos laborales, integrada en la parte general
del temario. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencidn de Riesgos Laborales.
Decreto Legislativo 1/2023, de 16 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley para la Igualdad de Mujeres y Hombres y Vidas Libres de Violencia Machista contra
las mujeres. Principios generales y medidas para promover la igualdad.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales. Concepto, principios y derechos.

Ley 5/2011, de 29 de marzo, de economia social.

- TEORICO AREA ESPECIFICA / PRUEBA PRACTICA

Real Decreto 2273/1985, de 4 de diciembre, de centros especiales de empleo de
minusvalidos

Real Decreto 1368/1985 de 17 de Julio, que regula la relacidn de caracter especial de las
personas con discapacidad que trabajen en centros especiales de empleo.

Real Decreto 8/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
General de la Seguridad Social.

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

Real Decreto 469/2006, de 21 de abril, por el que se regulan las unidades de apoyo a la
actividad profesional en el marco de los servicios de ajuste personal y social de los Centros
Especiales de Empleo

Resolucion del 26 de noviembre de 2025, del Director General de Lanbide-Servicio Vasco
de Empleo, por la que se procede a la publicacién del Acuerdo del Consejo de
Administracion de Lanbide-Servicio Vasco de Empleo, por el que se asignan recursos
econdmicos destinados a la financiacién, en el afio 2026, de las ayudas destinadas al
mantenimiento de puestos de trabajo de personas con discapacidad en centros especiales
de empleo.
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- Decreto 152/2023, de 17 de octubre, por el que se regulan los programas y servicios
relacionados con la empleabilidad de las personas con discapacidad de la Comunidad
Auténoma de Euskadi y el Registro Vasco de centros especiales de empleo.

- Mediacidon y resolucion de conflictos. El conocimiento exigible comprendera, los protocolos
de la empresa de resolucién de conflictos, protocolo de acoso laboral; canales internos de
denuncias y el manual de buenas practicas profesionales.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS y SUS MANUALES:
- Aplicacién SAP de RRHH
- Aplicacién Siltra y Delta
- Aplicacion Contrat@ y Certific@
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ANEXO II- DESTINO, REQUISITOS Y FUNCIONES DEL PUESTO.
PUESTO: Responsable del Departamento Laboral
DESTINO: Oficinas Centrales de Indesa 2010 SL

SALARIO: Segin Memoria de Descripcidn y Valoracién de Puestos de Trabajo

PERFIL DE PUESTO: Persona con iniciativa, capacidad de organizacién y gestidn de personas, con
vocacién de trabajo en equipo y habilidades de comunicacién para el puesto responsable del
departamento laboral adscrito al drea de recursos humanos y orientacion.

TITULACION REQUERIDA Y OBLIGATORIA: Grado en relaciones laborales o RRHH, Ciencias del
trabajo, Derecho, o Administracién y Direcciéon de empresas.

EXPERIENCIA LABORAL OBLIGATORIA: Debera acreditarse una experiencia minima de tres afios
en puesto similar.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
Funciones generales:

- Segun la memoria VPT publicada en la web de Indesa (link):
https://www.indesa.eus/portal-de-transparencia/

Funciones especificas:

El objetivo principal del puesto es coordinar el departamento laboral adscrito al departamento de
RRHH y orientacion.

Siguiendo las directrices de la Direccion del Area, serd la responsable de:

¢ La ejecucidn, seguimiento y coordinacion de la consecucidn de las politicas y objetivos de su area,
optimizando recursos y procedimientos.

* La gestion y seguimiento de tareas de un mayor requerimiento de esfuerzo intelectual y dificultad
técnica que le sean encomendadas.

* Forma parte de la Unidad de Apoyo como Técnico/a, facilitando la inclusidn laboral de personas
con discapacidad y favoreciendo el desarrollo profesional y la autonomia.

¢ Integra procedimientos en materia de igualdad, buenas practicas, plan de formacién, asi como
en actualizaciones normativas en materia laboral que resulten de aplicacion.

e Lidera y supervisa los procedimientos y documentacion de la administracién de personal
(contratacién, retribucién, cotizacion, bonificaciones, registro de jornada, etc.).

¢ Se responsabiliza de la coordinacion entre colaboradores del departamento y resto de Jefaturas
de Area.

e Realiza las comprobaciones y cierre de némina:

Comprobacién de brutos por categorias laborales.

Comprobacién de variables.

Comprobacién de promociones vs. procesos de incapacidad laboral.

Comprobacién de regularizaciones de horas contra el sistema de registro de jornada.
Comprobacién de complementos personales.

Y VVYVYVYV
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» Confeccién y tratamiento del asiento contable de cierre de ndmina e informes relativos a
némina.

» Y cualquier otra comprobacién necesaria para el correcto abono de las néminas a los
trabajadores.

* Se responsabiliza del desarrollo de nuevos procesos de mejora a implantar en SAP u otro ERP y
de la implantacién y supervisién en SAP de la creacion de cualquier concepto que afecte a ndmina,
en funcién de la aplicacidon del Convenio Colectivo, cambios normativos o necesidades internas
sobrevenidas.

* Se responsabiliza de la supervisién del calculo, solicitud y seguimiento de ayudas de Lanbide al
Mantenimiento del Empleo y a las Unidades de Apoyo a la Actividad Profesional. En su caso,
ejecucién de subsanaciones, informes justificativos, recursos, etc.

¢ Se responsabiliza de las gestiones de deuda de trabajadores y cantidades susceptibles de
reclamacion, en coordinacion con el departamento financiero y juridico.

e Se responsabiliza de la digitalizacién del Departamento Laboral: recepcion y tramite de
solicitudes de trabajadores en coordinacién con la secretaria de intervencion y la Direccion de
Operaciones.

e Se responsabiliza de la tramitacion de ejecucién de situaciones que requieran especial
documental: excedencias, jubilaciones, permisos sin sueldo, suspensiones de empleo y sueldo,
subrogaciones.

* Se responsabiliza de la revisién semanal de la Relacion de Puestos de Trabajo en SAP, verificando,
en coordinacién con el departamento, la existencia de vacantes y evitando las duplicidades de
puestos y contrataciones duplicadas.

* Responsable de la actualizacidn de la relaciéon de puestos en consonancia con los presupuestos
de la Sociedad.

¢ Mensualmente calculard y reportara datos presupuestarios relativos a absentismo, puestos
cubiertos contra presupuesto, etc.

¢ Es el contacto y representacién ante distintos organismos oficiales: Lanbide, Seguridad Social.

e Reportard, en coordinacidn con el servicio mancomunado y la Direccién de Operaciones, los
distintos accidentes de empresa.

* Preparacion de justificacion/documentacién en materia de reclamaciones judiciales, Comité de
Empresa, Inspeccidn de Trabajo, Juntas Generales, etc.

¢ Se responsabiliza del desarrollo y seguimiento del Registro Salarial.

¢ Se encarga de la coordinacién con el servicio mancomunado de prevencidn de riesgos laborales
y la Direccidon de Operaciones de los distintos accidentes de empresa y bajas por incapacidad
comun.

¢ Se responsabiliza del mantenimiento actualizado de los certificados de discapacidad.

* Se responsabiliza del control de deudas y prestaciones no deducidas en cotizacién de la Seguridad
Social, solicitudes y reclamaciones de ingresos indebidos.

* Se responsabiliza de la justificacion de plantilla ante el Tribunal Vasco de Cuentas Publicas.

¢ Se responsabiliza de la correcta presentacidn de los datos de impuestos, tanto mensual como
anual, modelos 111 y 190.

¢ Se responsabiliza de la aplicacion del régimen disciplinario que aplique a ndémina (protocolo de
ausencias, etc.).

e Realiza la revisién de finiquitos y conceptos que los integran.

¢ Realizar cualquier otra tarea propia de su puesto de trabajo que surja ocasionalmente y que sea
analoga a las anteriores o porque le fuera encomendada por su responsable, de acuerdo con los
principios de eficacia y eficiencia.
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Requisitos para acceder al puesto

1.

2.
3.
4

Grado universitario o equivalente relacionado con el area de actividad.
Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.
Experiencia de 3 afios en puesto similar.

Capacidad de dirigir, planificar, controlar u organizar recursos y medios puestos a

su disposicidn y orientacion a objetivos y resultados.
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ANEXO 11I- ORGANO DE SELECCION.

A. Composicion érgano de seleccién:

Presidencia: Directora de RR.HH. y orientacién de Indesa 2010 S.L. o persona en que
delegue.

Vocal: Directora Financiera de Indesa 2010 S.L. o persona en que delegue.
Vocal: Técnico/a de orientacidon de Indesa 2010 S.L. o persona en que delegue.

Secretaria:

Ejercerd la secretaria del érgano de seleccién el secretario Interventor de Indesa 2010 S.L
o persona en que le sustituya quien no tendra voto.

Representaciéon del comité
Podra asistir, con voz, pero sin voto, un Representante del Comité de Empresa.
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ANEXO IV- DECLARACION JURADA CUMPLIMIENTO BASES 2.4 Y 2.5

DECLARACION JURADA SIMPLE

(D4 LSRR , con
DNI/NIE/Pasaporte N2 ........cccceeeevveeeeveeesreeeennnnnn , con domicilio en C/ ..eveieirieiieeceeeee e , del
MUNICIPIO wovvveeeeeeeceiiirriee e, , CP o, , en relacidén con el proceso selectivo: “Responsable

del Departamento Laboral adscrito al area de Recursos Humanos y Orientacién de la sociedad”
DECLARO BAJO JURAMENTO

-No padecer problemas de salud que sean incompatibles con el desempeiio de las
correspondientes funciones.

-No haber sido separado mediante expediente/despido disciplinario del servicio de cualquiera

de las Administraciones publicas, sociedades publicas del Sector Publico Vasco ni hallarse
inhabilitado con caracter firme para el ejercicio de funciones publicas.

Y para que asi conste a los efectos oportunos, firmo la presente declaracién en
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