DESARROLLOS
EMPRESARIALES
ZONAFRANCA ZONAFRANCA ~

BASES DE LA CONVOCATORIA DE PROCESO DE SELECCION PARA CUBRIR UNA
PLAZA TEMPORAL COMO JEFE/A DE SEGUNDA ADSCRITA AL NIVEL IV DEL
GRUPO 1l DE_TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS SUJETO A CONVENIO DE
OFICINAS Y DESPACHOS DE LA PROVINCIA DE CADIZ, EN DESARROLLOS
EMPRESARIALES ZONA FRANCA DE CADIZ EN CENTROS DE TRABAJO DE
ALGECIRAS

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria establecer proceso de seleccion, para cubrir
una plaza de Jefe de Segunda adscrita a Nivel IV del Grupo Il de Técnicos y
Administrativos del convenio colectivo de aplicacion (codigo convenio 11001235011983
Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz nimero 60, de fecha 23 de marzo de 2019).

La presente convocatoria incorpora el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres en el acceso al empleo, sobre la base del articulo 14 de la Constitucion
Espafiola, de la Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo y del Acuerdo de Consejo de
Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el Il Plan de Igualdad
entre mujeres y hombres en la Administracion General del Estado y sus Organismos
Publicos.

La designacion para el puesto se realizara sobre la base de los principios de mérito
y capacidad y a criterios de idoneidad, garantizando la publicidad y la concurrencia.

1.- NORMAS GENERALES DE LA CONVOCATORIA.

1.1.- Se convoca proceso selectivo para cubrir con caracter temporal una plaza de Jefe
de Segunda, mediante sistema general de libre acceso.

Modalidad contractual: Contrato temporal de sustitucién de persona trabajadora con
derecho a reserva de puesto de trabajo, a jornada completa. (art.15.3 R.D Legislativo
2/2015 de 23 de octubre).

Duracidn: La duracion del contrato sera el tiempo que dure la ausencia de la persona
trabajadora.
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Jornada: 39 horas semanales, de lunes a viernes y en horario continuado, rotativo
semanal, de 7:45 a 15:33 y de 12:12 a 20:00 horas.

Centros de trabajo: Edificio Nexus sito en calle Pérez Arriete s/n y Edificio Almanzor sito
en Poligono Industrial La Menacha (Avenida del Puerto). Algeciras

Retribucidn: A efectos retributivos este puesto se encuadra en el Nivel IV del Grupo Il de
Técnicos y Administrativos del Convenio Colectivo Provincial de Oficinas y Despachos
de Cadiz (codigo 11001235011983. BOP num. 41, 3 de marzo de 2022), quedando
sujeta a lo dispuesto en la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

1.2.- El proceso de seleccién se desarrollard mediante sistema de concurso.

La informacion relativa a la descripcion de la plaza se detalla en Anexo | de las Bases
de la convocatoria.

La informacion relativa a las valoraciones se encuentra en el Anexo Il de las Bases de la
convocatoria.

El concurso se compondra de dos fases:
.- Valoracién de méritos alegados.
.- Entrevista de defensa curricular.

La puntuacion total serd el resultado de sumar las puntuaciones obtenidas en la
valoracion de méritos y en la entrevista.

1.3.- Entre los/as aspirantes que superen el proceso de seleccion y acrediten los
requisitos exigidos s6lo una persona optara a formalizar contrato, coincidiendo con el
nimero maximo de plazas convocadas: 1.

No se podra formalizar mayor nimero de contratos que el de plazas convocadas.

1.4.- A efectos de comunicaciones y publicaciones a emitir por la entidad para esta
convocatoria, los medios en los que se llevaran a efecto seran la pagina web de la
Entidad web de la entidad, www.zonafrancacadiz.com/desarrollo-empresariales la
pagina web del Punto de Acceso General www.administracion.gob.es.
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2.- REQUISITOS DE LOS/AS CANDIDATOSI/AS.

Los requisitos que deben cumplir los/as aspirantes para ser admitidos/as al
proceso selectivo, de acuerdo con lo estipulado en el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de Octubre por el que se aprueba el Estatuto Basico del Empleado Publico son:

1.-Nacionalidad: tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo establecido en
el articulo 57 del RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico sobre acceso al
empleo publico de nacionales de otros Estados.

2.-Edad: tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la
edad maxima de jubilacion forzosa.

3.-Titulacién: Estar en posesion, como minimo, de titulacion de Bachiller / FP2
Rama Administrativa / Ciclo Formativo de Grado Medio Rama Administrativa/ Ciclo
Formativo de Grado Superior Rama Administrativa o titulacion Equivalente.

Aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deben estar en posesion de
la correspondiente credencial de homologacion o, en su caso, del correspondiente
certificado de equivalencia, expedidos por la autoridad espafiola competente.

4.-Compatibilidad funcional: poseer capacidad funcional para realizar las tareas.

5.-Habilitacion: no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas u 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial o para ejercer funciones
similares a las que realizaban en el caso de personal laboral en el que hubiese sido
separado/a o inhabilitado/a.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que le impida,
en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico

6.- Formalidades de los documentos:

La documentacion acreditativa de los requisitos debera aportarse mediante
copia auténtica.

3
(%}
c
o
o

o
(%}

o

S
>
[
12

=
c
o
S

[T
[}

kel
[

0
[=2)
]

a
(%]
)

o
[=]
=)
c

S
(5]
S

B

£
£

el
&
(]
he)
Q

&

=
[%2]

g

2

<
c

S
Q
[5]
(2]

=

©

2
c

g
=]

k=
2}

K]
c
(7]

2
c
[
£
=3
Q
(=]

=}

L
0
(]
()

k=l

kel
[

=]
[=2)

Qo

=

<
]

k]
5]
>
(]

°
[
3

o

[{=}

N
Q

<

o
[

(e}

UID

e
[}

<

.?

o

(2]

-

C|O

o

o

~

by

o

<

Q
Q@

[ee]
[+
|53

UID

©

—

©

L!ID

P

w

o
c

S
Q
[+

k]
5]

>

(]

o
o
o
>
[=2]
(7]
12}
o

2

h=}

=}

o

CSV : GEN-6616-8ca8-cc40-17b0-8193-b4c8-86a0-bc26
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
FIRMANTE(1) : FRANCISCO MATIAS GONZALEZ PEREZ | FECHA : 23/11/2023 16:10 | Sin accion especifica




DESARROLLOS
EMPRESARIALES
ZONAFRANCA ZONAFRANCA ~

Sien algin momento del procedimiento el Tribunal tuviera conocimiento de que
cualquier aspirante no posee alguno de los requisitos exigidos en la presente
convocatoria, previa audiencia de las partes, acordara su exclusion, comunicandole las
inexactitudes o falsedades que se hubieran podido cometer.

El Tribunal declarara la nulidad de actuaciones de las personas que, a
requerimiento del Tribunal, no presenten la documentacién acreditativa
correspondiente al completo o no acrediten estar en posesion de los requisitos
exigidos. No valorara aquellas formalidades que, siendo alegadas en la solicitud, no se
encuentren debidamente justificadas antes de la fecha final del plazo otorgado para
ello. Todas las condiciones y circunstancias alegadas por las personas que participen
en el proceso de seleccion, deberdn poseerse a la fecha de finalizacion de
presentacion de solicitudes.

La acreditacion de la titulacion se realizard mediante aportacion de copia
auténtica del titulo legalmente expedido o, en su defecto, de la certificacién académica
que acreditase haber realizado y superado estudios completos asi como el
comprobante de abono de tasas para expedicion de dicho titulo. Se presentara junto
con la solicitud de participacion en proceso selectivo.

La acreditacion de la habilitacion profesional se realiza mediante declaracion
jurada de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las

Comunidades Auténomas ni hallarse en habilitacién absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucién judicial o para ejercer funciones similares a la que
desempefaba en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado.

La acreditacion del requisito de compatibilidad funcional se realizard mediante la
entrega de certificado médico oficial (sin perjuicio del oportuno reconocimiento médico
al ingreso en la Entidad). En virtud del Acuerdo del Consejo de Ministros de 30 de
noviembre de 2018, ningln ciudadano/a podra ser excluido de las pruebas por un
diagnaostico, debiendo estar a la evidencia cientifica en el momento de la convocatoria,
sujeto al dictamen del érgano facultativo correspondiente y sin perjuicio de la
superacion del proceso selectivo.

No podré ser contratado como personal temporal, quien, en el momento de
formalizacion del contrato de trabajo, careciera de algun requisito indicado en las
bases o0 no pudieran acreditarlos.
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3.-SOLICITUDES.

3.1.- Las personas que deseen participar en este proceso deben cumplimentar el
modelo de solicitud de admision a pruebas selectivas que figura en el Anexo Il de la
presente convocatoria, el cual se encuentra disponible para su descarga en la pagina
web de la entidad indicada.

3.2.- La presentacion de solicitudes y documentacion se realizara, en el plazo 7
dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de esta
convocatoria en la pagina web de la entidad www.zonafrancacadiz.com/desarrollo-
empresariales y la pagina web del Punto de Acceso General
www.administracion.gob.es.

Las instancias deben ir dirigidas al Consejero Delegado de la mercantil Desarrollos
Empresariales de la Zona Franca de Cadiz SAU, SME, MP, acompafiadas de la
documentacion para la acreditacion de requisitos y méritos que se aleguen.

En virtud de lo dispuesto en el R.D 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector pablico por medios
electronicos, la presentacion de solicitudes y documentacion se realizaré a través de la
direccion de correo seleccion@dezf.com.

No obstante en el supuesto excepcional que exista incidencia técnica debidamente
justificada o de personal en el exterior, podrén presentarse en papel

La no presentacion en plazo y forma de la solicitud conllevaré la exclusion del proceso.
Todos los documentos deben estar redactados en castellano.
3.3.- Ala solicitud, se acompafara:

3.3.1- Documentacion acreditativa de los requisitos de participacion en la
convocatoria (a excepcion del certificado relativo a compatibilidad funcional).

3.3.2.- Documentacidn acreditativa de los méritos que desee le sean valorados
en fase de concurso, sobre la base de aquellos que puedan ser alegados y se recogen
en Anexo II.

3.3.3.- Aquellos/as participantes con discapacidad con un grado igual o
superior al 33 % que soliciten adaptacion de tiempo y/o medios, deben adjuntar
dictamen técnico facultativo emitido por el Organo Técnico de Valoracion que
dictaminé el grado de discapacidad, de conformidad con lo dispuesto en la Orden
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PRE/1822/2006, de 9 de junio para la que se establecen criterios generales para la
adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico de personas con discapacidad.

4.- ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1.- Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, el Consejero Delegado,
a propuesta del Tribunal Calificador, dictara resolucion declarando aprobada la lista
provisional de admitidos/as y excluidos/as.

4.2.- Enlaresolucion se indicara un plazo de dos dias habiles contados a partir de
la fecha de publicacion para subsanar defectos que hayan motivado, en su caso, la
omision o exclusion del / la aspirante.

4.3.- Finalizado el plazo anterior, y resueltas, en su caso, las alegaciones
planteadas, se publicara resolucion con la lista definitiva de las personas admitidas y
excluidas. Se indicaré la relacion de aspirantes que han solicitado adaptacion.

4.4.- Enlaresolucion por la que se apruebe la lista definitiva se indicara la relacion
de aspirantes que han solicitado adaptacion, indicando para cada caso la adaptacion
concedida, de acuerdo con lo dispuesto en la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por
la que se establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en
los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de las personas con
discapacidad, o, en su caso, la razon de la denegacion.

5.-TRIBUNAL CALIFICADOR

Debera respetarse el principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres
en la composicion del Tribunal, salvo por razones fundadas y objetivas, debidamente
motivadas.

5.1.- El Tribunal Calificador tendré la siguiente composicion:

Presidente: D. José Maria Vazquez Santos (Grupo Il Nivel 4- Jefe Segunda)
Secretaria: D2, Patricia Fernandez Bollullo (Grupo Il Nivel 4- Jefe Segunda)
Vocal: D? Nuria Baro Corrales (Grupo Il Nivel 3- Jefe Primera)

Vocal: D2 M2 José Barberi Fernandez (Grupo | Nivel 2- Técnica Contable)
Vocal: D. Alvaro Beardo Plaza (Grupo | Nivel — Titulado Superior)
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Se designan como suplentes del Tribunal a las siguientes personas, sustituyendo
alos titulares cuando por cualquier causa no puedan asistir a las sesiones del mismo:
D2 M2 Teresa Pazo Soto (Grupo | Nivel I- Coordinadora de EEPP) como Presidenta,
Da. Inmaculada Martinez Carrasco (Grupo | Nivel 1- Técnica asesoria juridica) como
Secretaria, D2, Yolanda Nogueira Prado (Grupo | Nivel 2 — Técnica de RRHH), D2
Luisa Martinez Carrasco (Grupo | Nivel | — Directora Financiera) y D2 Maria Del
Carmen Vivas Llamas (Grupo | Nivel 2- Técnica Contable), como vocales.

Los miembros de los 6rganos de seleccion deberan pertenecer a un grupo
profesional igual o superior al del puesto convocado.

Junto con las bases de esta convocatoria se procedera a publicar en la pagina web
de la entidad www.zonafrancacadiz.com/desarrollo-empresariales un breve curriculum
profesional de las personas que forman parte del 6rgano de seleccion.

La pertenencia a los drganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta representacion por cuenta de nadie.

5.2.- El Tribunal se reline a convocatoria de su Presidente y se constituye con la
presencia de la mayoria de sus miembros. La Presidenta tendré voto de calidad para
casos de empate. El Tribunal levantara acta de todas sus actuaciones y decisiones
formales.

5.3.- Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo del proceso de seleccién, adoptando
decisiones motivadas al respecto.

Se encuentra facultado para resolver cuantas dudas y reclamaciones se presenten,
pudiendo tomar las medidas que estime necesarias para el buen orden y cumplimiento
de esta convocatoria.

5.4.- El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores/as
especialistas, personal colaborador y asistencia técnica externa cuando lo estime
preciso, incorporando el resultado de las mismas al expediente que ha de juzgar.

Todo personal que preste auxilio al Tribunal se limitara al ejercicio de las funciones
propias de su especialidad o de las tareas que le hayan sido encomendadas para la
realizacion de las distintas fases del proceso selectivo.
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5.5.- El procedimiento de actuacion del Tribunal Calificador se ajustara a lo
dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
a la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y demas normativa de aplicacion.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, velara por el
estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

5.6.- Los/as aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurran las circunstancias previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre
de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.7.- Todas las publicaciones referentes a la presente convocatoria se efectuaran
en la pagina web www.zonafrancacadiz.com/desarrollo-empresariales.

A estos efectos y a los de comunicaciones e incidencias, el Tribunal tendra su
sede en la sede del centro de trabajo sita en Recinto Interior Zona Franca C/ Ronda de
Vigilancia s/n (Edificio Heracles), C.P.: 11.011, Cadiz. Teléfono: 956 29 06 06.

6.- DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO Y CALIFICACION DE PRUEBAS
SELECTIVAS.

- El proceso selectivo seguido por la mercantil Desarrollos Empresariales de la
Zona Franca de Cadiz S.A.U, SME, MP se realizara en el marco de un procedimiento
que, respetando los principios de igualdad, mérito y capacidad, posibilite la maxima
agilidad en la seleccion, y conforme a las reglas de valoracion que se especifican en
esta convocatoria.

- La descripcion del proceso selectivo se recoge en el Anexo .

- Los/as aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos/as
del proceso quienes no comparezcan al mismo, sea cual fuere la causa que al
respecto pueda alegarse. Excepcionalmente, si a causa de una situacion debidamente
acreditada de embarazo de riesgo o de parto, alguna de las aspirantes no pudiera
completar el proceso selectivo en cualquiera de sus fases, su situacion quedara
condicionada a la finalizacion del proceso y a la superacion de la fase/ejercicio que
hubiera quedado aplazada. La realizacion de la prueba no podré conllevar una demora
que menoscabe el derecho del resto de las personas aspirantes a una resolucion del
proceso ajustada a tiempos razonables, lo que deberé ser valorado por el tribunal. En
todo caso, la realizacion de las citadas pruebas tendra lugar antes de la publicacion de
la lista de aspirantes que ha superado el proceso selectivo.
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- El Tribunal de Seleccién hara publico un cronograma orientativo con las fechas
de realizacion del proceso selectivo.

- El Tribunal publicara la valoracion provisional de los méritos de las personas
candidatas admitidas en el proceso de seleccion.

Los aspirantes dispondran de un plazo de dos dias habiles a partir del siguiente al
de la publicacion para efectuar las alegaciones frente a la valoracion provisional de los
méritos. Finalizado dicho plazo el Tribunal publicard la relacion con valoracion
definitiva de méritos y fecha y lugar de realizacion de entrevista de defensa curricular.

- Concluida la de entrevista, el Tribunal hara publica la relacién de aspirantes con
indicacion de la calificacion total obtenida en el proceso selectivo.

La calificacion final vendré determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en
la valoracién de méritos y en la entrevista de defensa curricular.

7.-SUPERACION DEL PROCESO SELECTIVO

7.1.- Finalizadas las fases de concurso de méritos y entrevista personal, el
Tribunal elevara al Consejero Delegado la relacién de candidatos/as que hayan
superado el proceso selectivo con sus calificaciones parciales y total,
relacionandolos/as por orden de mayor a menor puntuacion, proponiendo la admision
de la primera persona de la lista, que deberd corresponderse con la més alta
puntuacion otorgada, plazo para la firma del contrato e incorporacion.

En caso de empate, el desempate se resolvera a favor del/la aspirante con mayor
puntuacion en el apartado de experiencia. Si a pesar de ello, sigue existiendo empate,
se resolvera a favor de la persona con mayor puntuacion en el apartado de formacion.

7.2- No se podran formalizar mayor nimero de contratos que el de plazas
convocadas.

8.- ADJUDICACION DE PLAZA.

8.1.- La adjudicacion del puesto se realizard de acuerdo con la puntuacién total
obtenida, mediante Resolucion de la autoridad convocante que serd, asimismo,
publicada a través de los medios establecidos en estas bases.
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8.2.- El/la aspirante que resulte seleccionado/a debera superar un periodo de
prueba de dos meses, durante el cual el departamento de Recursos Humanos
realizara el seguimiento de evaluacion de su desempefio adecuado en el puesto de
trabajo, debiendo emitir la pertinente certificacion al respecto para incorporarlo a su
historial laboral.

8.3.- En caso de que la persona propuesta para la adjudicacion renunciara a la
plaza, desistiera de la contratacion causando baja definitiva, o la certificacion por el
departamento de recursos humanos respecto al correcto desempefio del puesto de
trabajo durante el periodo de prueba resultara desfavorable, la plaza sera adjudicada
al candidato/a de la relacion definitiva de aprobados cuya puntuacion ocupe el
siguiente lugar.

Asimismo, si una vez formalizado el contrato, el/la aspirante contratado causara
baja definitiva, se podra sustituir por el/la siguiente candidato/a segun el orden de
puntuacion.

9.- RELACION DE PERSONAS CANDIDATAS PARA EL NOMBRAMIENTO COMO
PERSONAL LABORAL TEMPORAL

El Tribunal relacionard por el orden de puntacion, de mayor a menor, a las
personas que han superado el proceso de seleccion, a los efectos de constituir una
relacion de personas candidatas para el nombramiento como personal laboral
temporal, para el caso de que se produzca la necesidad de sustituir a la persona
seleccionada o sea necesario atender nuevas necesidades de personal con caracter
temporal que pudieran surgir en esta categoria profesional, con la duracion,
caracteristicas y funcionamiento que establezca en su caso la autoridad convocante, y
previo informe favorable de la Direccion General de Funcion Pablica.

10.- NORMA FINAL

10.1.- Al presente proceso selectivo le sera de aplicacion el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica, el Convenio Colectivo provincial de Oficinasy
Despachos de Cé&diz, la legislacion vigente en la materia y lo dispuesto en la presente
convocatoria.
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10.2.- Contra la presente convocatoria podra interponerse, reclamacion o recurso
potestativo de reposicion ante el Consejero Delegado de Desarrollos Empresariales de
la Zona Franca de Cadiz, en el plazo de un mes desde su publicacion o demanda en el
plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a su publicacion, ante el Juzgado de
lo Social de Cadiz, de conformidad con lo dispuesto, en los articulos 1, 6.1 y 10 de la
Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la Jurisdiccién Social.

Cadiz, a la fecha de la firma electronica. El Consejero Delegado de Desarrollos
Empresariales de la Zona Franca de Cadiz, S.M.E, M.P, S.A.U, Francisco Matias
Gonzélez Pérez.

ANEXO |

Descripcién puesto Grupo Il - nivel IV
(Técnicos y Administrativos — Jefe/a Segunda)

Numero de plazas convocadas: 1

Ambito Territorial: Algeciras.

Titulacion minima requerida:
Titulo de Bachiller / FP2 Rama Administrativa/ Ciclo Formativo de Grado Medio Rama
Administrativa/ Ciclo Formativo de Grado Superior Rama Administrativa o titulacion
Equivalente.

Funciones principales del puesto:
- Realizacion de tareas propias de administracion de clientes bajo supervision
coordinacién centros de negocios: elaboracion de presupuestos, redaccion de

contratos, envio y seguimiento de contratos, albaranes, facturas, etc.

- Mantenimiento actualizado de la agenda de ocupacion de las instalaciones
asignadas.

- Verificacion de operaciones de caja del centro en gestiones por gastos menores para
el cobro de clientes y abono de facturas.
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- Comercializacion de las instalaciones siguiendo las pautas marcadas (Atencion
presencial y telefonica a interesados/as, recogida de datos personales, informacion
sobre tarifas, etc...)

- Clasificacién, notificacion, custodia y/o entrega documentos y avisos que haya que
hacer llegar a los clientes o entidades.

- Atencion a proveedores de servicios (Contraincendios, limpieza, comunicaciones,
electronica-internet, control de plagas, etc.).

- Labores de recepcion y canalizacion de sugerencias, quejas, reclamaciones y otros,
trasladandolas al departamento correspondiente.

- Chequeo de morosidad de clientes y actuaciones encaminadas a su reduccion
siguiendo indicaciones coordinacion de centros de negocios.

- Actualizacion y control de datos de clientes y proveedores en los soportes
documentales correspondientes.

- Revision diaria de instalaciones y adecuacion de salas u oficinas para su ocupacion
y utilizacion por los/as clientes/as segun necesidad. Comprobacion de posibles
desperfectos, dando informe de las deficiencias y averias detectadas, y seguimiento
de su subsanacion.
ANEXO lI
DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso de seleccion se desarrollard mediante sistema de concurso.
El concurso se compondré de dos fases:

.- Valoracién de méritos alegados.

.- Entrevista de defensa curricular.

La puntuacion total sera el resultado de sumar las puntuaciones obtenidas en la
valoracion de méritos y en la entrevista.

1.- Valoracion de méritos: 6 puntos
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En esta fase se valoraran los méritos aportados por los/as aspirantes hasta un
maximo de 6 puntos.
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La documentacion susceptible de valoracion en la fase de concurso debera
presentarse junto con la solicitud de admisién en el proceso.

1.1.- Méritos formativos: (Maximo 2 puntos)

- Titulacién académica distinta a la minima requerida, relacionada con la
categoria convocada (Nivel IV Grupo Il de Técnicos y Administrativos): 1
punto cada titulacion.

- Cursos complementarios relacionados con las funciones de la categoria
convocada en materia de gestibn  administrativa, archivo,
informacion/atencion pablico, documentacion y ofimatica:

De 20 a 40 horas: 0,10 puntos por curso.
De 41 a 60 horas: 0,20 puntos por curso.
De 61 a 80 horas: 0,25 puntos por curso.
De 81 a 100 horas: 0,35 puntos por curso.
De 101 a 200 horas: 0,45 puntos por curso
De 201 a 300 horas: 0,65 puntos por curso.
Mas de 300 horas: 0,80 puntos por curso.

Forma de acreditacion de los méritos formativos: copia autentica de los titulos o
certificados, en donde conste la certificacion o la denominacion del curso y, en su
caso, el nimero de horas del mismo y el temario impartido por organismos o
centros publicos o privados debidamente homologados.

La no justificacion en la forma indicada supondra la no consideracion de dicho
mérito en la baremacion del Tribunal.

1.2.- Méritos profesionales: (Maximo 4 puntos)

1.2.2.- Experiencia desempefiando un puesto con funciones similares en
organismos y/o entidades pertenecientes al sector publico, conforme a las
siguientes condiciones: 0,75 puntos por cada afio completo de experiencia
(fracciones de tiempo Inferior computaran en proporcion al valor asignado a la
puntuacion anual). Maximo: 2 puntos.

Fracciones de tiempo inferiores al afio se realizaran para meses completos, a
contabilizar sobre la base del Certificado de Vida Laboral.
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1.2.3.- Experiencia profesional en un puesto con funciones similares, en el
sector privado: 0,50 puntos por cada afio completo de experiencia (fracciones de
tiempo inferior computardn en proporcion al valor asignado a la puntuacion
anual). Maximo de 2 puntos.

Forma de acreditacion: Solo se valoraran los méritos que se acrediten mediante
copia autentica del nombramiento y/o contrato de trabajo en el que se
especifiquen puesto y funciones. Para acreditar las funciones desarrolladas, en el
supuesto de no detallarse en contrato, deberd aportarse certificacion de
funciones emitida por el organismo y/o entidad en la que se ha declarado prestar
servicios, firmada y sellada, en la cual deber& constar fecha de inicio y fin de la
prestacion, denominacion del puesto y funciones desempefiadas. Igualmente
debe acompafiar ademas Informe de Vida Laboral de la Tesoreria General de la
Seguridad Social.

Fracciones de tiempo inferiores al afio se realizaran para meses completos, a
contabilizar sobre la base del Certificado de Vida Laboral.

2.- Entrevista personal defensa curricular: 4 puntos

La entrevista versara sobre los méritos alegados por los/as candidatos/as en la
fase de concurso, y se dirigira a valorar la adecuacion del/la candidato/a al puesto. Se
centrara en contrastar informacion sobre la experiencia adquirida, en su caso, en
tareas propias del puesto al que se aspira y se dirigira a valorar la adecuacion del/la
candidata al puesto.

Se calificara de 0 a 4 puntos. Para determinar la nota obtenida se sumaran las
puntuaciones que otorgue cada uno de los miembros del Tribunal y se dividira por el
namero de miembros asistentes.

CSV : GEN-6616-8ca8-cc40-17b0-8193-b4c8-86a0-bc26
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
FIRMANTE(1) : FRANCISCO MATIAS GONZALEZ PEREZ | FECHA : 23/11/2023 16:10 | Sin accion especifica
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