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EMPRESARIALES ZONAFRANCA
ZONAFRANCA

BASES DE LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA CUBRIR
UNA PLAZA DE PERSONAL LABORAL FIJO CON LA CATEGORIA DE
TECNICO/A DE ADMINISTRACION DE PERSONAL EN DESARROLLOS
EMPRESARIALES DE LA ZONA FRANCA DE CADIZ S.A.U, SME, MP.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la convocatoria es regular el proceso de seleccion, mediante el
sistema general de acceso libre, para cubrir una plaza de Técnico/a de Administracion
de Personal, encuadrado en el nivel 2 del grupo | “Titulados” del vigente Convenio
Colectivo de Oficinas y Despachos de la provincia de Cadiz (codigo 11001235011983).

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 enero 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 una plaza de Técnico/a de
Administracion de Personal, mediante sistema general de libre acceso.

Cotizacion: Régimen General Seguridad Social.

Duracion: Indefinida

Centro de trabajo: Edificio Heracles s/n. Recinto Interior Zona Franca Cadiz
11011, Cadiz.

Jornada: 39 horas semanales, de lunes a viernes y en turno horario continuado.

Retribucion: A efectos retributivos este puesto se encuadra en el Nivel 2 del
Grupo | del convenio de aplicacion en vigor (Convenio Colectivo Provincial de
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Oficinas y Despachos de Cadiz. Cédigo 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 seleccion se desarrollard mediante sistema de concurso-
oposicion.

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

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

1.2.1 La fase de oposicién se compondra de

-Un egjercicio tedrico-practico (compuesto de un tipo test y un caso practico),
relacionado con el temario que se relaciona en Anexo |l a las Bases de la convocatoria.

1.2.2. La fase de concurso: Se compondra de dos fases:
1.2.2.1.- Valoracién de méritos alegados.
1.2.2.2.- Entrevista de defensa curricular.

1.2.3. El ejercicio de la fase de oposicion tendra caracter eliminatorio.

1.2.4. La puntuacion total sera el resultado de sumar las puntuaciones obtenidas
en la fase de oposicién y en la fase de concurso.

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

No se podra formalizar mayor numero 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 https://www.zonafrancacadiz.com/servicios/desarrollo-empresariales y la
pagina web del Punto de Acceso General www.administracion.gob.es

Caédigo seguro de Verificacion : GEN-d29d-bb8d-9c12-7ea0-d6f3-4b32-b128-ec6c | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm

CSV : GEN-d29d-bb8d-9c12-7ea0-d6f3-4b32-b128-ec6c
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
FIRMANTE(1) : FRANCISCO MATIAS GONZALEZ PEREZ | FECHA : 17/06/2024 13:14 | Sin accion especifica




DESARROLLOS
EMPRESARIALES ZONAFRANCA
ZONAFRANCA

2. REQUISITOS:

Los requisitos que deben cumplir quienes concurran como aspirantes al presente
proceso selectivo, seran los siguientes :

1.-Nacionalidad: tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo establecido en
el articulo 57 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.-Titulacion: Estar en posesion, como minimo, de alguna de las siguientes
titulaciones universitarias:

Diplomatura en Relaciones Laborales, Graduado/a social, Grado en Relaciones

laborales y recursos humanos, Grado en Gestion y Administraciéon publica,

Licenciatura o Grado en derecho, o 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.-Habilitacién: 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 inhabilitaciéon 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 situacién
equivalente ni haber sido sometido a sancién 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.
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Si en algun 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 posesién 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, deberan poseerse a la fecha de finalizacion de
presentacion de solicitudes.

La acreditacion de la titulacién se realizara mediante aportacién de copia
auténtica del titulo legalmente expedido o, en su defecto, de la certificacion
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 érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas ni hallarse en habilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial o para ejercer funciones similares a
la que desempenfiaba en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado
o inhabilitado.

La acreditacion del requisito de compatibilidad funcional se realizara 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, ninguin ciudadano/a podra ser excluido de las pruebas por
un diagnéstico, 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 podra ser contratado, quien, en el momento de formalizacion del contrato
de trabajo, careciera de algun requisito indicado en las bases o no pudieran
acreditarlos.
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Todas las condiciones y circunstancias alegadas por los/as aspirantes,
deberan poseerse a la fecha de finalizacién de presentacion de solicitudes

3. SOLICITUDES

3.1.- Las personas que deseen participar en este proceso deben cumplimentar el
modelo de solicitud de admisidn 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 corporativa https://www.zonafrancacadiz.com/convocatoria-empleo-desarrollos-
empresariales-zona-franca/

3.2.- La presentacion de solicitudes y documentacion se realizara, en el plazo
siete dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicaciéon 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 actuacion y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos, la presentacion de solicitudes y documentacion se realizara a través de la
direccion de correo tec_personal@dezf.es

No obstante en el supuesto excepcional que exista incidencia técnica
debidamente justificada o de personal en el exterior, podran presentarse en papel en la
siguiente direccién: Edificio Heracles, planta baja. Recinto Interior Zona Franca de
Cadiz, C/Ronda de Vigilancia s/n, C.P.: 11.011, Cadiz.

La no presentacion en plazo y forma de la solicitud conllevara la exclusion del proceso.
Todos los documentos deben estar redactados en castellano.

3.3.- A la solicitud, se acompafara:

a) Documentacién acreditativa de los requisitos de participacion en la
convocatoria (a excepcion del certificado relativo a compatibilidad funcional).
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b) Documentacion 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 Il y que se hayan detallado en el hoja de méritos del Anexo .

c) Aquellos/as participantes con discapacidad con un grado igual o
superior al 33 % que soliciten adaptacién de tiempo y/o medios, deben adjuntar
dictamen técnico facultativo emitido por el Organo Técnico de Valoracién que
dictaminod el grado de discapacidad, de conformidad con lo dispuesto en la
Orden 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

41.- 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.- Asimismo, en la resolucion se otorgara un plazo de 5 dias habiles a partir de
la fecha de publicacion para la correccion de los defectos subsanables que hayan
motivado, en su caso, la omisién o exclusion del / la aspirante.

4 .3.- Transcurrido dicho plazo y comprobadas las subsanaciones que en su caso
puedan producirse, se publicara resolucidon con la lista definitiva de admitidos y
excluidos.

4.4 .- En la resolucidon 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 razén de la denegacion.

Junto con la publicacién de la lista definitiva se determinara la fecha, lugar y
hora del ejercicio escrito de la fase de oposicién.
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5. TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1.- El Tribunal Calificador tendra la siguiente composicion:

Presidente: D? M? Teresa Pazo Soto (Grupo | Nivel |- Coordinadora de EEPP)
Secretario: D. José Luis Nodal de la Flor (Grupo Il Nivel 9 — Auxiliar administrativo)

Vocal: D2, Luisa Rodriguez lzquierdo (Grupo | Nivel | — Directora Financiera)
Vocal: D? Yolanda Nogueira Prado (Nivel 3B-Técnica de RRHH)
Vocal: D. José Maria Vazquez Santos (Grupo 2 Nivel 4- Coordinador Centro de Negocios)

Se designan como suplentes del Tribunal a las siguientes personas, sustituyendo
a los titulares cuando por cualquier causa no puedan asistir a las sesiones del mismo:

Presidenta suplente: D Raquel Carolina Penco Gallé (2A)
Secretaria suplente: D? Nuria Baro Corrales ( Grupo 2 Nivel 3- Jefa Primera area financiera)

Vocal suplente: D?. Maria del Carmen Vivas Llamas (Grupo | Nivel 2 — Técnico contable)
Vocal suplente: D? Maria José Barberi Fernandez. (Grupo | Nivel 2 — Técnico contable)
Vocal suplente: D?.Inmaculada Martinez Carrasco (Grupo | Nivel 1-Técnica asesoria juridica)

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 seleccién.

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

5.2.- El Tribunal se reuine a convocatoria de su Presidente y se constituye con la
presencia de la mayoria de sus miembros. La Presidenta tendra 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
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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.

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 demdas normativa de aplicacion.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién 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 https://www.zonafrancacadiz.com/convocatoria-empleo-
desarrollos-empresariales-zona-franca/

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.

6.1.- El proceso selectivo seguido por la mercantil Desarrollos Empresariales de
la Zona Franca de Cadiz S.A.U, SME, MP se realizard 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 valoracién
que se especifican en esta convocatoria.

El proceso selectivo consta de una fase de oposicion y una fase de concurso.

La informacion relativa al ejercicio y las valoraciones se encuentra en el Anexo |l
de las bases de la presente convocatoria.
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6.2.- El orden de actuaciéon de los/as aspirantes en la entrevista se iniciara
alfabéticamente por el primer apellido de la letra “W”. En el supuesto de que no exista
ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «W», el orden de
actuacion se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «X», y
asi sucesivamente, segun lo establecido en la Resolucion de la Secretaria de Estado
de Funcion Puablica de 27 de julio de 2023 (publicada en el Boletin Oficial de Estado
n° 180 de 29 de julio de 2023).

6.3.- 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 situacién 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 podra conllevar una demora que
menoscabe el derecho del resto de las personas aspirantes a una resolucién del
proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el tribunal. En
todo caso, la realizacién de las citadas pruebas tendra lugar antes de la publicacion
de la lista de aspirantes que ha superado el proceso selectivo.

6.4.- El Tribunal de Seleccion hara publico un cronograma orientativo con las
fechas de realizacion del proceso selectivo.

Con anterioridad a la realizacion de la prueba, se publicara en la pagina web de la
entidad los criterios de valoracién que no estén expresamente establecidos en las
bases de la convocatoria. En el plazo maximo de dos dias a contar desde la
finalizacion del ejercicio se publicara en la misma pagina las plantillas correctoras de
la prueba con respuestas alternativas.

6.5.- Concluido el ejercicio tedrico-practico, el Tribunal hara publica la relacion de
aspirantes con indicacion de la calificacion obtenida en dicha prueba. Los/as
aspirantes dispondran de un plazo de 2 dias habiles para realizar alegaciones.

6.6.- Finalizado dicho plazo, el Tribunal publicara la relacion con la valoracién
definitiva de la fase de ejercicio, asi como la valoracién provisional de los méritos de
las personas candidatas que hayan superado el gjercicio.
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Los/as aspirantes dispondran de un plazo de 5 dias habiles a partir del siguiente
al de la publicacion para efectuar las alegaciones frente a la valoracién provisional de
los méritos. Finalizado dicho plazo el Tribunal publicara la relacién con valoracion
definitiva de méritos, e indicara fecha, hora y lugar para la realizacion de la entrevista.

6.7.- Concluida la entrevista,, el Tribunal hara publica la relacion de aspirantes
con indicacién de la calificacion total obtenida en el proceso selectivo.

La calificaciéon final vendra determinada por la suma de las calificaciones
obtenidas en la fase de oposicidn y en la fase de concurso.

7. SUPERACION DEL PROCESO SELECTIVO

7.1.- Finalizadas las fases de concurso y oposicion, el tribunal elevara a la firma
del Consejero Delegado de la mercantil Desarrollos Empresariales de la Zona Franca
de Cadiz SAU, SME, MP, la relacion 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 contratacién de la primera
persona de la lista, que debera corresponderse con la mas alta puntuacion otorgada,
plazo para la firma del contrato e incorporacion.

7.2.- En caso de empate, el desempate se resolvera a favor del/la aspirante con
mayor puntuacioén en la experiencia profesional. Si a pesar de ello, sigue existiendo
empate, sera seleccionada para ocupar el puesto de trabajo ofertado, la persona con
mayor puntuacion en el apartado de formacion.

7.3.- No se podran formalizar mayor niumero de contratos que el de plazas
convocadas.

8. ADJUDICACION DE PLAZA

8.1.- La adjudicacion del puesto se realizara de acuerdo con la puntuacién total
obtenida, mediante Resolucion de la autoridad convocante que sera, asimismo,
publicada.

8.2.- El/la aspirante que resulte contratado/a debera superar un periodo de
prueba de seis meses, durante el cual el area de recursos humanos correspondiente
realizara el seguimiento de evaluacion de su desempefio adecuado en el puesto de
trabajo, emitiendo la pertinente certificacion al respecto.
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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
area de recursos humanos respecto al correcto desempefo del puesto de trabajo
durante el periodo de prueba resultara desfavorable, el puesto sera adjudicado por
ellla candidato/a de la relacion definitiva de aprobados cuya puntuacion ocupe el
siguiente lugar.

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

El Tribunal relacionara 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 se establece en las normas de funcionamiento
que figura como anexo IV previo informe favorable de la Direccion General de
Funcién Publica.

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 Funcion Publica, el Convenio Colectivo provincial de
Oficinas y Despachos de Cadiz, la legislacion vigente en la materia y lo dispuesto en
la presente convocatoria.

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 publicacién o demanda en el
plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a su publicacién, 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 Jurisdiccion Social.

Cadiz, a la fecha de la firma electrénica. ElI Consejero Delegado de Desarrollos
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Empresariales de la Zona Franca de Cadiz, S.M.E, M.P, S.A.U, Francisco Matias
Gonzalez Pérez.

12

Cédigo seguro de Verificacion : GEN-d29d-bb8d-9c12-7ea0-d6f3-4b32-b128-ec6c | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm

CSV : GEN-d29d-bb8d-9c12-7ea0-d6f3-4b32-b128-ec6c
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
FIRMANTE(1) : FRANCISCO MATIAS GONZALEZ PEREZ | FECHA : 17/06/2024 13:14 | Sin accion especifica




Caédigo seguro de Verificacion : GEN-d29d-bb8d-9c12-7ea0-d6f3-4b32-b128-ec6c | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm

DESARROLLOS
EMPRESARIALES ZONAFRANCA
ZONAFRANCA

ANEXO |

Descripcion puesto:
Grupo | - Nivel 2 _ Titulados
Técnico/a de Administracion de Personal

Ambito Territorial: Cadiz

Titulacién minima requerida: Estar en posesion, como minimo, de alguna de las
siguientes titulaciones universitarias:  Diplomatura en Relaciones Laborales,
Graduado/a social, Grado en Relaciones laborales y recursos humanos, Grado en
Gestion y Administracion publica, Licenciatura o Grado en derecho, o equivalente

Funciones principales del puesto:

Colaboracion a nivel técnico en el desarrollo de politicas de gestién de los RRHH,
incluidos sistemas de motivacion, evaluacién y valoracién del personal de la
organizacion.

Tramitacion de expedientes en materia de personal que le sean requeridos.
Elaboracion y seguimiento de las distintas licitaciones (pdliza de vida, mutua, servicio
de prevencion ajeno, asesoramiento laboral.....).

Realizacién de célculos de costes y previsiones salariales

Preparacion y presentacion de las masas salariales de las sociedades. Calculos,
elaboracion de modelos normalizados correspondientes de presentacion y aplicacion
de la resolucién de autorizacion del Ministerio de Hacienda sobre las mismas.

Apoyar a nivel técnico en el reclutamiento, seleccién, acogida y promocién de los
RRHH.

Preparacion, solicitud y gestion las subvenciones derivadas de la contratacion de
personal.

Redaccion de certificados, estudios e informes técnicos y otros documentos que le
sean requeridos por su superior.

Elaboracion y actualizacién de manuales de procedimientos relacionados con la
organizacion y el funcionamiento interno del personal (solicitudes, permisos,
préstamos, ...).

Elaboracion y tramite de los expedientes de contratacion de personal. Redaccién de
los contratos laborales y tramitacién de nuevas altas, bajas, cartas de preaviso,
finiquitos, etc...del personal.

Confeccién y gestion de las ndminas del personal para la contabilizacion y el pago.

Control del volcado de néminas, verificando las cantidades y detectando posibles
desviaciones.

Tramitacion de los seguros sociales. Calculo y retencién del IRPF del personal.
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Calculo y tramitacion de los expedientes en materia de liquidaciéon de impuestos y
modelos de presentacion periddica.

e  Tramitacion de los procedimientos de baja, alta y confirmacion en relacién a los
procesos de incapacidad temporal por contingencias comunes/profesionales a través
de la plataforma de la TGSS y el sistema Delta.

e  Control y seguimiento del calendario de vacaciones y permisos del personal.

e  Seguimiento del sistema de control de presencia, absentismo y elaboracion de
informes al respecto.

o Apoyaren la elaboracion del presupuesto de gastos del personal, asi como control y
seguimiento de la evolucion del gasto para el andlisis de las desviaciones,
proponiendo y tramitando las modificaciones presupuestarias oportunas.

¢ Mantenimiento de la base de datos con los perfiles profesionales del personal.

Gestionar la informacion que se genera a través del sistema informatico de gestion.

e  Coordinar y hacer seguimiento de los convenios de colaboracién con las diferentes
entidades para el desarrollo de practicas profesionales.

. Gestionar en colaboracién con la Mutua, las medidas de Prevencion de riesgos
Laborales.

e  Proposicion y apoyo en la planificaciéon y desarrollo de las acciones formativas del
personal.

o Atender las consultas del personal.

e  Cualesquiera otras tareas inherentes a su puesto de trabajo, que le sean requeridas

por su superior jerarquico.
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ANEXO Il - DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO TECNICO/A DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

El proceso selectivo se realizara en el marco de un procedimiento que, respetando
los principios de igualdad, mérito y capacidad, posibilite la maxima agilidad en la
seleccion, conforme a las reglas de valoracion que se especifican en esta
convocatoria.

El proceso selectivo constara de una fase de oposicion y una fase de concurso. La
puntuacién maxima total que podra obtenerse en el proceso selectivo sera de 50
puntos, conforme al siguiente desglose:

CONCURSO - OPOSICION Méaximo 50 puntos

A.- FASE OPOSICION Méx. 30 puntos
Méritos formativos Max. 6 puntos

B.- FASE CONCURSO | Méritos profesionales Max. 10 puntos
Etrj]rtrrii\lljilztf defensa Méx. 4 puntos

| A) FASE DE OPOSICION: 30 PUNTOS.

La fase de oposicion consistira en la realizacién de un ejercicio tedrico-practico,
consistente en un tipo test y un caso practico que valorara el conocimiento sobre las
materias detalladas en el temario de este anexo. Puntuacién maxima: 30 puntos

Realizacién de prueba dividida en dos fases:

12 Ejercicio escrito (test) de conocimientos relacionados con el temario de este
anexo, que constara de 40 preguntas (con tres opciones de respuesta, y una
Unica opcion valida, con una puntuacion de 0,5 puntos por respuesta correcta y
con una penalizacién de 0,20 puntos por cada respuesta incorrecta). El tiempo
maximo para realizar la prueba sera de 45 minutos.

22 Supuesto de caracter eminentemente practico a fin de valorar la destreza en
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el manejo de una situacién cotidiana debiendo desarrollar sus habilidades
técnicas tanto en el plano funcional como de conocimientos en la materia.
Puntuacion maxima: 10 puntos. El tiempo maximo para realizar la prueba sera
de 60 minutos.

Debera obtenerse un minimo de 15 puntos entre las dos fases para considerar
superada la prueba. La no superacion de la prueba supone la exclusion del proceso
selectivo.

‘ B) FASE DE CONCURSO: 20 PUNTOS.

En esta fase se valoraran los méritos aportados por los/as aspirantes hasta un
maximo de 20 puntos.

La documentacion susceptible de valoracion en la fase de concurso debera
presentarse junto con la solicitud de admision en el proceso

Esta fase de concurso se compondra de dos fases:
¢ Valoracion de méritos alegados.
¢ Entrevista de defensa curricular.

1.- Valoracién de méritos alegados.

En esta fase seran valorados los méritos académicos y profesionales consignados
por los/las aspirantes, segun el siguiente desglose:

- Méritos formativos (maximo de 6 puntos)
- Méritos profesionales (maximo de 10 puntos)

Los/las aspirantes deberan consignar sus méritos, tanto académicos como
profesionales, en el apartado “Hoja de Alegacion de méritos” incluido en el Anexo 3
de Solicitud.

Solamente seran tenidos en cuenta aquellos méritos consignados que, siendo
valorables conforme a las bases de la convocatoria, hayan sido acreditados mediante
copia auténtica del documento justificativo de cada mérito, conforme a lo dispuesto
en la bases de la convocatoria.
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Sera necesario que el candidato indique en la Hoja de alegacion de méritos la
denominacién del mérito a valorar en los mismos términos de su documento
acreditativo, asi como la duracién (horas para los méritos académicos; meses/ afios
completos para los méritos profesionales).

No se tendra en consideracion ningin mérito aportado que no haya sido a su
vez consignado en la citada hoja.

Los criterios de valoracion de méritos seran los siguientes:
1.1.- Méritos formativos: (Puntuacién maxima 6 puntos)
1.1.1.- Titulacion  universitaria de segundo y tercer ciclo
(master/postgrado/doctorado) adicional a la minima exigida, cuya materia esté

vinculada a las funciones descritas en el anexo |. A razén de 1 punto por cada
titulacion acreditada. Hasta un maximo de 2 puntos.

1.1.2.- Formacion complementaria de duracion minima de 30 horas que, en
base a las funciones descritas en el anexo | de la presente convocatoria, versen
sobre las siguientes materias: Gestion de Recursos Humanos, seleccion de
personal, administracion de personal ( ndminas, seguros sociales, contratos...),
formacion de personal, resolucion de conflictos, negociacion colectiva,
comunicacion, informatica de gestion de rrhh, liderazgo, protocolos de
teletrabajo, derecho laboral, conciliacién, igualdad, licitaciones publicas..

Se valorara aquella formacion relacionada con la materia indicada que hayan
sido impartidos por universidades, organizaciones publicas o privadas, cAmaras
de comercio y centros oficiales de formacion de empleados publicos y que
hayan finalizado dentro de los ultimos 15 afios. Las asignaturas o seminarios
que formen parte de la obtencion de un titulo académico no podran hacerse
valer como cursos de formacién. Hasta un méaximo de 4 puntos.

e De 30 a 49 horas: 0,15 puntos por curso.
e De 50 a 79 horas: 0,20 puntos por curso.
e De 80 a 200 horas: 0,25 puntos por curso.
e Mas de 200 horas: 0,40 puntos por curso.

Forma de acreditacion de los méritos formativos: copia auténtica de los titulos o
certificados, en donde conste la certificacion o la denominacion del curso y, en su
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caso, el numero 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 consideracién de dicho mérito
en la baremacion del Tribunal.

1.2.- Experiencia profesional: (Maximo 10 puntos)
Se valoraran segun el siguiente baremo:

1.2.1.- Experiencia en puesto con funciones similares en el sector
publico:

A razon de 0,60 puntos por afio completo de servicio (fracciones de tiempo
Inferior computaran en proporcion al valor asignado a la puntuacion anual).

Fracciones de tiempo inferiores al afio se realizardn para meses completos de 30
dias, a contabilizar sobre la base del Certificado de Vida Laboral.

1.2.2.- Experiencia profesional en un puesto con funciones similares, en
el sector privado:

A razén de 0,40 puntos por cada afio completo de experiencia (fracciones de
tiempo inferior computaran en proporcion al valor asignado a la puntuacion
anual).

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

Forma de acreditacion: Sélo 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, debera aportarse certificacién de funciones emitida por el
organismo y/o entidad en la que se ha declarado prestar servicios, firmada y sellada,
en la cual debera constar fecha de inicio y fin de la prestacion, denominacion del
puesto y funciones desempefiadas. Igualmente debe acompafar ademas Informe de
Vida Laboral de la Tesoreria General de la Seguridad Social.
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2.2.- Entrevista personal: 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
numero de miembros asistentes.

Temario del ejercicio tedrico-practico

1.Las fuentes del Derecho. La Ley. Clases de Leyes. Disposiciones normativas con
fuerza de ley. El Reglamento: concepto y clasificacion.

2. El acto administrativo. Concepto, elementos y clases. Requisitos y eficacia de los
actos administrativos. Nulidad y anulabilidad. EI silencio administrativo.
Procedimientos de ejecucién de los actos administrativos.

3. Fases del procedimiento administrativo: Iniciacion, ordenacion, instruccion y
finalizacion. Revision de los actos administrativos.

4. Los contratos administrativos en el sector publico estatal. Clases de contratos.

5. La transparencia en la Administracion Publica. Legislacion basica estatal y sobre la
materia.

6. Proteccion de Datos de Caracter Personal: Objeto y ambito de aplicacion.
Principios de proteccién de datos. Derechos de las personas.

7. Modernizacion de la Administracion Publica. La Administracion electrénica.
8. La igualdad y la no discriminacién por razén de sexo en la Constitucién. La Ley

Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad entre mujeres y hombres. Ley
15/2022, de 12 de julio, integral para la igualdad de trato y la no discriminacion.
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9. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales:
derechos y obligaciones de los trabajadores, principios y consideraciones basicas de
la actividad preventiva (articulos 14, 15, 16, 17 y 29 de la Ley). Real Decreto
773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud
relativas a la utilizacion por los trabajadores de equipos de proteccion individual
(articulos 4 y 10).

10. El Derecho del Trabajo. Su constitucionalizacion. Las fuentes del Derecho del
Trabajo. 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.

11. Los convenios colectivos en el sector publico. Concepto y eficacia. Naturaleza
juridica. Vigencia. Legitimacién. Comision negociadora. Tramitacion. Validez.
Aplicacion e interpretacion. .

12. Régimen juridico sindical. La representatividad sindical. La accion sindical.
Organos de representacion de las personas trabajadoras. Clasificacion,
competencias y garantias. Proceso electoral.

13. Negociacion colectiva.

14. Los conflictos de trabajo. Clases. Procedimiento de solucion.

15. El contrato de trabajo. Concepto, naturaleza juridica, consentimiento, objeto y
causa. Los sujetos del contrato de trabajo: El trabajador y el empresario. Elementos,
eficacia y contenido. El periodo de prueba. Modificacién, suspensién y extincion del
contrato de trabajo.

16. Modalidades de contrato de trabajo y sus caracteristicas.

17. El salario. Concepto. Naturaleza juridica. Clases. Liquidacion y pago: lugar,
tiempo, forma y documentacion del salario. Estructura salarial. El salario minimo
interprofesional.

18. La nomina. Concepto, elementos retributivos. Percepciones sujetas y no sujetas a
cotizacion. Deducciones. Aportacion del trabajador a las cuotas de Seguridad Social.

Retencion del IRPF. Calculo y aplicacion. Otras deducciones.

19. La jornada de trabajo. Limites generales y especiales del tiempo maximo de
trabajo. Horas extraordinarias: concepto, clases y régimen juridico; retribucién o
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compensacion. Descanso semanal y fiestas laborales. Calendario laboral.
Vacaciones: su régimen juridico. Licencias y permisos. Excedencias.

20. Seguridad Social en Espafia: Real Decreto legislativo 8/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social. La
Seguridad Social del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

21. Inscripcién de empresas. Normas, afiliacion, altas y bajas de trabajadores en el
régimen general de la Seguridad Social.

22. La cotizacién. La cuota: Concepto y naturaleza juridica. Sujetos obligados y
sujetos responsables. La responsabilidad solidaria y subsidiaria en el pago de cuotas:
supuestos. Nacimiento y duracién de la obligacion de cotizar. El convenio especial en
Seguridad Social. Prescripcion. Prelacion de créditos y devolucién de ingresos
indebidos.

23. Régimen general: bases de cotizacion. Concepto y exclusiones. Determinacion de
las bases de cotizacién. Cotizaciéon en las situaciones de incapacidad temporal,
maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactancia
natural, permanencia en alta sin percibo de retribucién, desempleo, pluriempleo,
pluriactividad, contrato a tiempo parcial, jornada reducida por guarda legal y huelga
parcial.

24. Tipo unico de cotizacion. Cotizacion por desempleo. Fondo de Garantia Salarial y
formacién profesional. Reduccion de la cuota por contingencias excluidas. Cotizacion
al régimen de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. Cotizacion
adicional por horas extraordinarias.

25. Cotizacioén y recaudacion. Bonificaciones y reducciones de cuotas a la Seguridad
Social. Recaudacion en periodo voluntario: plazos, lugar y forma de liquidacion de las
cuotas. Aplazamientos y fraccionamiento de pago. Falta de cotizacion en plazo
reglamentario: reclamacion de deudas y recargos.

26. Accion protectora del sistema publico de la Seguridad Social. Contenido y
clasificacion de las prestaciones. Incompatibilidades. El concepto de accidentes de
trabajo y enfermedad profesional. Responsabilidad en orden a las prestaciones.
Prescripcién, caducidad y reintegro de prestaciones indebidas.

27. La proteccion por incapacidad temporal: Concepto, beneficiarios y cuantia.
Nacimiento, duracion y extincion. La proteccion por maternidad, paternidad, riesgo
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durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural. La prestacion econémica
por el cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave.
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