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Excmo. Ayuntamiento de Laredo Agencia de Desarrollo Local de Laredo
Concejalia de Empleo, Promocion
Econdomica y Comercio

Proceso de seleccion

Se convoca un proceso de selecciéon de la contratacion de SERVICIOS DE DOCENCIA para impartir
una accion formativa para personas en desempleo denominada (ADGG0508) OPERACIONES DE
GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS “que promueve el Ayuntamiento de
Laredo en colaboracion con el Servicio Cantabro de Empleo del Gobierno de Cantabria.

Objeto:
Contratacién de SERVICIOS DE DOCENCIA para impartir una accion formativa para personas en desempleo
denominada “(ADGG0508) OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y

DOCUMENTOS” que promueve el Ayuntamiento de Laredo en colaboracién con el Servicio Cantabro de
Empleo y cofinanciado por el FSE.

Competencia general de la accién formativa:

Realizar operaciones de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir y archivar la informacion y
documentacién requeridas en las tareas administrativas y de gestion, de acuerdo con instrucciones, normativa y
procedimientos establecidos, de forma coordinada y con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto
al medio ambiente.

Entorno Profesional de la accién formativa:

Ambito profesional:

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del sector privado o
publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de administracion.

Sectores productivos:

Esta presente en todos los sectores productivos, asi como en la Administracién Publica, destacando por su
alto grado de transectorialidad. Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados: Operadores/as—
grabadores/as de datos en ordenador. Auxiliar de oficina. Auxiliar de archivo. Operador/a documental. Auxiliar
de digitalizacion.

Los contratos de servicios docentes se distribuyen como sigue:

OBJETO DEL | CONTENIDOS REQUISITOS MINIMOS A CUMPLIR POR EL | HONORA
CONTRATO FORMATIVOS A | DOCENTE (ACCESO) RIOS
IMPARTIR Y DOCENTE
DURACION S
3,00
Acceso via acreditacién. Sera necesario acreditar titulacion y €/hora/alumn
DQCENC|A DEL experiencia profesional relacionada: o]
MODULO Titulacién académica (al menos una de las siguientes):
FORMATIVO: e Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos equivalentes.
MF0973 1: « Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de
- grado correspondiente u otros titulos equivalentes
Grabacion de datos « Técnico y Técnico Superior de las familias profesionales de
(90 h) Administracion y gestion e Informatica y comunicaciones.
« Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area de
Gestion de la Informacién y Comunicacién de la familia
profesional de Administracion y gestion.
« Certificados de profesionalidad de nivel 3 de la familia
L - profesional de Informética y comunicaciones.
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Experiencia profesional relacionada con los contenidos formativos
a impartir 1afio.

Acceso sin acreditacion: Sera necesario acreditar una experiencia
profesional relacionada de 3 afios.

DOCENCIA DEL
MODULO
FORMATIVO:

MF0974_1:
Tratamiento de
datos, textos y

UF0510:
Procesadores de
textos y
presentaciones de
informacion basicos
(60 h)

UF0511:
Tratamiento basico
de datos y hojas de

Acceso via acreditacion Sera necesario acreditar titulacion y
experiencia profesional relacionada:
Titulacién académica (al menos una de las siguientes):

« Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos equivalentes.

 Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de
grado correspondiente u otros titulos equivalentes

« Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de
Administracién y gestion.

« Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area de

3,00
€/hora/alumn
o

documentacion calculo (50 h) Gestion de la Informacion y comunicacion de la familia
UF0512: profesional de Administracién y gestion
(150 h) Transmisién de
informacion por Experiencia profesional relacionada con los contenidos
medios formativos a impartir 1afio.
convencionales e
informaticos. (40 h) | Acceso sin acreditacion: Sera necesario acreditar una experiencia
profesional relacionada de 3 afios.
UF0513: Gestion Acceso via acreditacion Sera necesario acreditar titulacion y 3,00
DOCENCIA DEL auxiliar de archivo egperigpcia profes_ional relacionada: o €/hora/alumn
MODULO en soporte Titulacion académica (al menos una de las siguientes): o
. convencional o « Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado
FORMATIVO: informatico (60 h) correspondiente u otros titulos equivalentes. .
. . « Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de
MF0971 1: UF0514: Gestién grado correspondiente u otros titulos equivalentes
Reprodu_ccién y auxiliar de s Técnico y Técnico Superior de las familias profesionales de
hi reproduccion en Administracién y gestién y de Artes graficas.
archivo soporte « Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area de
convencional o Gestion de la Informacién y comunicacion de la familia
(120 h) informatico profesional de Administracion y gestion.
(60 h)
Experiencia profesional relacionada con los contenidos formativos
a impartir 1ario.
Acceso sin acreditacion: Serd necesario acreditar una experiencia
_profesional relacionada de 3 arios.
Tutorizacién y _ . | 3,00
seguimiento del Seguimiento del | De entre los profesionales docentes seleccionados para impartir | €/hora/alumn
alumnado durante las | los médulos formativos anteriores se determinara, antes del inicio | 0
alumnado durante : i
_ practicas de la accién formativa, cual sera el que realice la tutorizacién de
las practicas | profesionales no | las practicas. La decision sera tomada por el Ayuntamiento de
MPO0110: : Modulo | laborales. Laredo.
de practicas
profesionales  no
laborales
(80 horas)
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Funciones docentes:
Los profesionales seleccionados tendran asumiran las siguientes funciones:

O

a
O

]

Desarrollar y elaborar los contenidos docentes segun lo establecido en el certificado de profesionalidad de
referencia de esta accién formativa. El material docente a utilizar sera supervisado por el Ayuntamiento de
Laredo. La totalidad del material docente que se elabore quedara archivado en el centro formativo
(Ayuntamiento de Laredo).

Evaluar la aptitud de alumnado de forma periédica con pruebas objetivas.

Asumir las tareas administrativas derivadas de la gestién diaria de las acciones formativas: control de
firmas de asistencia, reporte de actividad periédica sobre el desarrollo del curso,...

Asistencia a reuniones de coordinacion docente y de evaluacién de la accién formativa.

Periodo de docencia.

Orientativamente, el inicio de la accion formativa se prevé para mediados de abril de 2017 y se prolongara
durante 72 dias lectivos, de lunes a viernes, en horario de tarde. Tras lo cual los alumnos realizaran el
periodo de practicas profesionales (80 h).

Horario docente: 5 horas lectivas al dia. Los méodulos formativos seran impartidos de forma paralela a lo
largo del curso.

Periodo de prueba: Se establece un periodo de prueba de 15 dias.

Relacion contractual:

El Ayuntamiento de Laredo y los docentes tendran una relacién mercantil, por la que el servicio de docencia
sera facturado por ellla profesional autdénomo/a al Ayuntamiento de Laredo en concepto de docencia
formativa.

Valoracién de aspirantes:
Los profesionales que se presenten seran valorados por sus méritos profesionales como se detalla a
continuacién:

O

O

O

Hasta 5 puntos
o Experiencia docente en el ambito de los contenidos formativos a impartir.
o Experiencia profesional relacionada con los contenidos formativos a impartir
-Por cada mes de prestacion de servicios ( 0.05 Ptos)
Hasta 2 puntos
o Formaciéon complementaria oficial relacionada con los contenidos formativos a impartir.
-Se computaran por bloques de 10 horas (0.01 Ptos)
o Sera imprescindible estar en posesion del Curso de Aptitud Pedagégica (CAP), Metodologia
Didacticas o equivalente. (0.5 puntos)
Hasta 2 puntos
o Entrevista personal a la que seran convocados los 5 profesionales que hubieran obtenido
mayor puntuacion.

La realizacion de la entrevista sera opcional a partir de una puntuacién minima de 3 puntos.

La valoracion de los aspirantes la realizara el técnico correspondiente del proceso de seleccion.
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Presentacion de solicitudes:
Los profesionales que deseen presentar su candidatura para impartir uno o varios médulos formativos podran

presentar fotocopias de la documentacioén acreditativa de méritos desde el dia 22 de marzo de 2017 y hasta
el 29 de marzo de 2017, ambos inclusive, en horario de 09:00 a 14:00, de lunes a viernes en la Agencia de

Desarrollo Local del Ayuntamiento de Laredo (Avda. Espafia, 6, 22 planta).

Documentacién a aportar necesaria para valorar a los aspirantes (fotocopias legibles):
0O Curriculum Vitae con fotografia a color.

O DNI.
O Copia de méritos acreditativos referidos en el CV en cuanto a experiencia profesional y docente y

experiencia profesional en el ambito de los conteq‘idos formativos a impartir: vida laboral, contratos de

trabajo, diplomas formativos, facturas,... f
aym 7.
»
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