BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA
COBERTURA, MEDIANTE PROMOCION INTERNA, DE UNA PLAZA DE PERSONAL
LABORAL FIJO DE TECNICO/A DE ESPECIAL CUALIFICACION EN EL AREA DE
GABINETE, SUJETA A CONVENIO PROPIO, EN EL CONSORCIO DE LA ZONA
FRANCA DE CADIZ

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Mediante la presente convocatoria se establecen las bases del proceso de seleccion
para la cobertura, por promocion interna, de una plaza de Técnico/a de especial
cualificacion, adscrita al nivel 3A del convenio colectivo de aplicacion (cédigo
convenio 11001482011987, Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz nimero 174, de
fecha 11 de septiembre de 2012), con destino en el Gabinete de la Delegacion
Especial del Estado.

Determinar la persona candidata que a priori se adapta mejor al puesto de trabajo
mediante la evaluacion de conocimientos, capacidades y actitudes acordes a los
requisitos definidos para el desempefio de la ocupacion.

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 7 de Octubre de 2025, por el que se aprueba el IV Plan de Igualdad
entre mujeres y hombres en la Administracion General del Estado y sus Organismos
Publicos vinculados o dependientes de ella.

1.- NORMAS GENERALES DE LA CONVOCATORIA.

1.1.- Se convoca proceso selectivo para cubrir puesto de Técnico/a de
especial cualificacion (Asistencia a Direccion), mediante sistema de promocion
interna.
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A efectos retributivos este puesto se encuadrada en el nivel 3A del convenio en vigor,
con las pertinentes actualizaciones econémicas autorizadas por la legislacion vigente.

Podra participar en este proceso el personal acogido a este convenio vy
perteneciente a la plantilla fija del Consorcio de la Zona Franca de Cadiz tal y como

CSV : GEN-dfb4-6978-9e8b-e366-9033-53¢3-59ce-2576
DIRECCION DE VALIDACION : https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

FIRMANTE(1) : FRANCISCO MATIAS GONZALEZ PEREZ | FECHA : 10/04/2026 07:21 | Sin accion especifica | Sello de Tiempo: 10/04/2026
07:21




se determina el articulo 10 del mismo y siempre que cumpla con los requisitos de la
convocatoria.

1.2.- El proceso selectivo 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 al proceso selectivo se encuentra en el Anexo Il de las Bases
de la convocatoria.

1.2.1.- Fase de oposicion. Se compondra de:

- Un ejercicio tedrico-practico tipo test, que versard sobre el temario
indicado en Anexo Il de esta convocatoria y tendra caracter eliminatorio

1.2.2.- Fase de concurso. Se compondré de:

- Valoracién de méritos formativos alegados.
- Valoracién de méritos profesionales alegados.

1.2.3.- La puntuacion total serd el resultado de sumar las puntuaciones
obtenidas en la fase de oposiciony en la fase de concurso.

1.3.- Concluido el proceso selectivo, los/as aspirantes que lo hayan superado y que
hayan acreditado cumplir con los requisitos exigidos optaran a promocion interna a
nivel 3A hasta el maximo de plazas convocadas: 1.

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 www.zonafrancacadiz.com y en el tablon interno de anuncios en materia de
Recursos Humanos (Intranet).

2.- REQUISITOS DE LOS/AS CANDIDATOS/AS.

Los requisitos que, deben cumplir quienes concurran como aspirantes para su
admision al presente proceso selectivo, de acuerdo con lo estipulado en el R.D.L.
05/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico (TRLEBEP) seran los siguientes:
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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
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maxima de jubilacion forzosa.

3.- Titulacion: Estar en posesion de la formacién minima y otros requisitos minimos que
se indican en el anexo | de la convocatoria.

Los/as aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deben acreditar estar
en posesion de la correspondiente convalidacion o credencial de homologacion,
salvo en el supuesto de tener su cualificacion profesional regulada al amparo de las
disposiciones del derecho.

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 inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion 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. No haber sido sancionado en el orden
disciplinario, administrativo o jurisdiccional por infraccion o violacion del deber de
secreto, confidencialidad de la informacion o derecho a la proteccion de datos
personales.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion
equivalente ni haber sido sometido/a 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.

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 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,
deberan poseerse a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.
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La acreditacion de la titulacidn se realizara mediante aportacion, de copia auténtica del
titulo legalmente expedido por centro oficial reconocido por el Ministerio de Educacion
y Formacidn Profesional o por la Consejeria de Educacion de la Comunidad Autonoma
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en la que se encuentre expedido el titulo, 0, en su defecto, de la certificacion
académica que acreditase haber realizado y superado estudios completos asicomo el
comprobante de abono de tasas para expedicion de dicho titulo.

Quienes aleguen titulaciones homologadas o equivalentes a las exigidas habran de
citar la disposicion legal en la que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar
una certificacion expedida en tal sentido por el 6rgano competente del Ministerio de
Educacién o cualquier otro 6rgano de la Administracion Publica para ello.

Aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deben aportar la correspondiente
credencial de homologacion o, en su caso, el correspondiente certificado de
equivalencia.

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 inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial o para ejercer funciones similares a la
que desemperiaba en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado, ni de haber sido sancionado en el orden disciplinario, administrativo o
jurisdiccional por infraccion o violacion del deber de secreto, confidencialidad de la
informacion o derecho a la proteccion de datos personales.

La acreditacion del requisito de compatibilidad funcional se realizara mediante la
entrega de declaracion responsable de no padecer enfermedad ni limitaciones
fisicas o psiquicas que le imposibiliten para el desempefio de las funciones del puesto
(sin perjuicio del oportuno reconocimiento médico al ingreso en la Entidad, si bien éste
no supone un requisito para la contratacion y tiene carécter voluntario). En virtud del
Acuerdo del Consejo de Ministros de 30 de noviembre de 2018, ningln ciudadano/a
podré ser excluido de las pruebas por un diagndstico, debiendo estar a la evidencia
cientifica en el momento de la convocatoria, sujeto al dictamen del 6rgano facultativo
correspondiente y sin perjuicio de la superacion del proceso selectivo.

La acreditacion de la compatibilidad funcional se llevarda a cabo una vez superado el
proceso de seleccion y dentro del plazo para la formalizacion del contrato de trabajo.

No podra ser contratado como personal temporal, quien, en el momento de
formalizacion del contrato de trabajo, careciera de algun requisito indicado en las bases
0 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 www.zonafrancacadiz.com, y en el edificio de la sede social del
Consorcio de la Zona Franca de Cadiz, sita en Ronda de Vigilancia s/n, en el recinto
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interior de la Zona Franca de Cadiz.

3.2.- La presentaciéon de solicitudes y documentacion se realizara, en el plazo de
siete dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de
esta convocatoria en la pagina web de la entidad https:/Mmww.zonafrancacadiz.com y
enla pagina web del Punto de Acceso General https://administracion.gob.es.

Las instancias deben ir dirigidas al Sr. Delegado Especial del Estado en el
Consorcio de la Zona Franca de Céadiz, 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
electrdnicos, la presentacion de solicitudes y documentacion se realizara a través de la
direccion de correo promogabinete-3a@zonafrancacadiz.com. 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: Sede
social del Consorcio de la Zona Franca de Cadiz, sita en Ronda de Vigilancia s/n
(C.P.:11.001), en el recinto interior de la Zona Franca de Céadiz.

La no presentacion en plazo y forma de la solicitud conlleva la exclusion del
proceso.

Todos los documentos deben estar redactados en castellano.

3.3.- Ala solicitud, se acompafiara:

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

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

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
dictamind el grado de discapacidad, de conformidad con lo dispuesto en la
Orden PJC/804/2025, de 23 de julio por la que se establecen criterios
generales para la adaptacion de medios y tiempos y la realizacion de otros
ajustes razonables en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico
de personas con discapacidad.
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4.- ADMISION DE ASPIRANTES

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

4.2.- En la resolucién se indicara un plazo de cinco 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.- En dicha resolucion se indicard la relacion de aspirantes que han
solicitado adaptacion, indicando para cada caso la adaptacion concedida o, en su
caso, la razon por la cual se deniega, de acuerdo con lo dispuesto en la Orden
PJC/804/2025, de 23 de julio de 2025, por la que se establecen criterios generales
para la adaptacion de medios y tiempos y la realizacion de otros ajustes
razonables en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de
personas con discapacidad.

4.4.- Junto con la publicacion de la lista definitiva se determinard la fecha,
lugar y hora del ejercicio escrito de la fase de oposicion.

5.-TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1.- El Tribunal Calificador tendra la siguiente composicion:

Presidente: D2 Maria José Benitez Lopez (2A)
Secretario:  D. Francisco Pifiero Parra (3A)

Vocal: D? Itxaso Ciarreta Vian (3A/B/C)
Vocal: D. José Miguel Pérez Terry (2A)
Vocal: D2 Argentina Gonzélez Gonzalez (2A)

Se determinan como miembros suplentes del Tribunal Calificador a las
siguientes personas:

Presidente suplente: D. José Manuel Fedriani Castro (2A)
Secretario suplente: D2 Yolanda Nogueira Prado (3B)

Vocal suplente: D. Javier Ignacio Gutiérrez Arévalo (2A)
Vocal suplente: D2 Maria del Rosario Gomez Castillo (3A)
Vocal suplente: D2 Raquel Penco Gallé (2A)
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5.2.- El Tribunal se relne a convocatoria de su Presidente y se constituye con la
presencia de la mayoria de sus miembros. El Presidente tendra voto de calidad para
casos de empate. El Tribunal levantard 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 seleccion, adoptando
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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 limitard 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, en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comln de las
Administraciones Publicas, asi como en las demés normativas de aplicacion.

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 del Consorcio de la Zona Franca de Cadiz y en el tablén interno de
anuncios de RR.HH. (intranet). A estos efectos y a los de comunicaciones e
incidencias, el Tribunal tendré su sede en la sede social del Consorcio Zona Franca
de Cadiz, sita en C/ Ronda de Vigilancia s/n (Recinto Interior), C.P.: 11.011, Cadiz.
Teléfono: 956 29 06 06.

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

6.1.- El proceso de seleccion consta de una fase de oposicion y una fase de
concurso.

La descripcién del proceso selectivo se recoge en el Anexo Il de las bases de la
presente convocatoria.
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6.2.- El orden de actuacion de los/as aspirantes en los ejercicios de la fase de
oposicion se iniciara alfabéticamente por el primer apellido de la letra “U”. En el
supuesto de que no exista ningln aspirante cuyo primer apellido comience por la letra
«U», el orden de actuacion se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por
la letra «V», y asi sucesivamente, segln lo establecido en la Resolucion de la
Secretaria de Estado de Funcion Plblica de 28 de julio de 2025 (publicada en el
Boletin Oficial de Estado n° 184 de 1 de agosto de 2025).
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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 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 o realizar algan ejercicio del mismo, su
situacion quedara condicionada a la finalizacion del proceso y a la superacion de la
faselejercicio 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 resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que
deberd ser valorado por el tribunal. En todo caso, la realizacién de las citadas
pruebas tendrd lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes que ha
superado el proceso selectivo.

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

El proceso de oposicion no durara més de un afio, debiendo la presente
convocatoria ejecutarse en el plazo maximo de dos afios desde su publicacion.

Con anterioridad a la realizacion de la prueba, se publicara en la pagina web de
la entidad https/Awwv.zonafrancacadiz.com/convocatoria-empleo-publico/ los criterios de
valoracion 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 publicard en la misma pagina las plantillas correctoras de la prueba con
respuestas alternativas.

6.5.- Concluido el ejercicio tedrico-practico, el Tribunal hard publica la relacion de
aspirantes con indicacion de la calificacion obtenida en dicha prueba. Las personas
aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles parar realizar

alegaciones.

6.6.- Finalizado dicho plazo, el Tribunal publicara la relacion con la valoracion
definitiva de la fase de ejercicio, asi como la valoracion provisional de los méritos de
las personas candidatas que hayan superado el ejercicio.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias hébiles 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
relacion con valoracion definitiva de méritos y la calificacion total obtenida en el
proceso selectivo.
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La calificacion final vendra determinada por la suma de las calificaciones
obtenidas en la fase de oposiciony en la fase de concurso.
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7.-SUPERACION DEL PROCESO SELECTIVO

7.1.- Finalizadas las fases de concurso y oposicion, el Tribunal elevaré al Delegado
Especial del Estado 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 admision de la primera persona de la
lista, que deberé 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 dellla aspirante con
mayor puntuacion en el ejercicio tedrico-practico. Si a pesar de ello, sigue existiendo
empate, se resolvera a favor de la persona con mayor puntuacién en la valoracion de
los méritos profesionales. Si persiste el empate, se resolvera a favor de la persona
con mayor puntuacion en el apartado de méritos formativos.

7.2- No se podran formalizar mayor nimero de promociones 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 a través de los medios establecidos en estas bases.

8.2.- Ellla aspirante que resulte contratado/a debera superar un periodo de prueba de
seis meses, durante el cual se realizara el seguimiento de evaluacion de su
desempefio adecuado en el puesto de trabajo, debiendo emitir la Direccion del Area
al que se encuentra adscrito/a, 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
promocion interna, o la certificacion respecto al correcto desempefio del puesto de
trabajo durante el periodo de prueba resultara desfavorable, el puesto sera
adjudicado al /la siguiente candidato/a de la relacion definitiva de aprobados cuya
puntuacién ocupe el siguiente lugar.

9.- NORMA FINAL
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9.1.- 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 del Consorcio de la
Zona Franca de Cadiz, el resto de la legislacion vigente en la materia y lo dispuesto
en la presente convocatoria.
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9.2.- Contra el presente proceso selectivo podra interponerse demanda ante el
Juzgado de lo Social de Cadiz, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente a su publicacion, 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.

Asimismo, la Administracion podra, en su caso, proceder a la revision de las
resoluciones del Tribunal, conforme a lo previsto en la citada Ley 39/2015, de 1 de
octubre.

En Céadiz a la fecha de la firma electronica.- Francisco Matias Gonzalez Pérez.
Delegado Especial del Estado en el Consorcio de la Zona Franca de Cadiz.
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ANEXO

Descripcion del puesto:

- Técnico/a de especial cualificacion — Asistencia a Direccion (Nivel 3A) — Area
Gabinete

Numero de plazas convocadas: 1.
Ambito territorial: Provincia de Cédiz.

Titulacion:
e Formacion especifica en Asistencia a Direccién y Protocolo.
e Carnet de conducir y vehiculo propio.

Funciones principales del puesto:

e Organizary gestionar la agenda de la direccion, coordinando su actividad con otras
areas u organizaciones.

¢ Comunicaciones internas y externas via telefonica o via correo electronico.

o Gestionar la organizacion de eventos, reuniones y demas actos
corporativos, siguiendo normas y protocolos establecidos.

e Almacenamiento y proteccién de documentacién confidencial.

¢ Realizacion de recordatorios clave a sus superiores.

e Apoyo en la aplicacion del protocolo empresarial

o Elaboracion de expedientes de contratacion publica en atencion a las necesidades
del Gabinete. Aprobacion previa y ejecucion y finalizacion de los mismos.

o Control presupuestario en colaboracion con la Jefatura de Gabinete.
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ANEXOI

Descripcion del proceso selectivo

El proceso selectivo constara de una fase de oposicion y una fase de concurso, segun
se detalla a continuacion:

1.1.- FASE DE OPOSICION: 60 puntos.

Ejercicio teorico-practico consistente en un ejercicio tipo test sobre el temario recogido
en este anexo Il. Puntuacion maxima: 60 puntos.

Este ejercicio servird para evaluar la capacidad técnica y conocimientos sobre la
materia de los aspirantes. Constar4 de 20 preguntas, cada una con tres opciones de
respuesta y una Unica opcién vdlida, con una puntuacion de 3 puntos por respuesta
correcta. Eltiempo méximo para realizar la prueba ser& de 45 minutos.

Deberd obtenerse un minimo de 30 puntos para considerar superada la prueba. La no
superacion de la prueba supone la exclusion del proceso selectivo.

1.2. FASE DE CONCURSO: 40 puntos.

1.2.1.- Méritos formativos: (Maximo 9 puntos).

Cursos de formacion complementaria cuya materia verse sobre: Ofimatica, Proteccion de
datos, Protocolo, Gestion administrativa y comercial, Idiomas, Prevencién riesgos laborales, y

hayan sido impartidos por organizaciones publicas o privadas, camaras de comercio y centros
oficiales de formacion de empleados publicos.
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Forma de puntuacion: Se valorara de acuerdo a la siguiente escala:

- Duracion hasta 20 horas .............. 0,5 puntos
- Duraci6n entre 21-50 horas .......... 1 punto

- Duracién entre 51-100 ................. 1,5 puntos
- De 101 horas en adelante ............. 2 puntos
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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 caso,
el nimero de horas del mismo y el temario impartido por organismos o centros publicos
o0 privados debidamente homologados.

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

1.2.2.- Méritos profesionales: (Maximo 31 puntos).

1.2.2.1.- Experiencia conforme a Norma C.Z.F.C.1: empleados/as de plantila del CZFC
que tengan dos afios de antigiiedad en la entidad se les concederan 0,2 puntos por afio
completo de servicio. Maximo de 3 puntos.

Las fracciones de tiempo inferior al afio se refieren a meses completos, y se
contabilizan sobre la base del Certificado de Vida Laboral.

1.2.2.2.- Experiencia desempefiando un puesto con funciones similares en organismos
ylo entidades pertenecientes al sector publico, conforme a las siguientes condiciones:

3,1 puntos por cada afio completo de experiencia (fracciones de tiempo Inferior
computarén en proporcion al valor asignado a la puntuacion anual).

Las fracciones de tiempo inferior al afio se refieren a meses completos, y se
contabilizan sobre la base del Certificado de Vida Laboral.

1.2.2.3.- Experiencia desempefiando un puesto con funciones similares en el sector
privado, conforme a las condiciones siguientes:

2,5 puntos por cada afio completo de experiencia (fracciones de tiempo inferior
computaran en proporcion al valor asignado a la puntuacion anual).

Las fracciones de tiempo inferior al afio se refieren a meses completos, y se
contabilizan sobre la base del Certificado de Vida Laboral

Forma de acreditacién: Sélo se valoraran los méritos que se acrediten mediante copia
auténtica 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 certificacion 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, con claridad de términos. Igualmente debe acompafiar ademas
Informe de Vida Laboral de la Tesoreria General de la Seguridad Social actualizado.
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Temario del ejercicio tedrico- practico:

1. Estatutosy estructura de la Zona Franca de Cadiz de Cadiz. Organizacion y
organos de gobierno.

2. Administracion y gestion de las comunicaciones de la direccién:

Gestién de Fluios de Informacion.
Atencion Telefénica y Telemética.

o Técnicas de gestién documental y manejo de los recursos de
comunicacion.

o Gestion de Conflictos: Andlisis de contingencias y aplicacion de
estrategias para prevenirlos y resolverlos.

o Protocolo y Comunicacion Presencial: Manejo de visitas y el protocolo
social en la oficina.

3. Gestion de reuniones, viajes y eventos:

o Gestion del tiempo, recursos e instalaciones.
o Organizacion de reuniones y eventos. Protocolo empresarial
o Organizacion de viajes nacionales e internacionales.

4. Elaboracidn, tratamiento y presentacion de documentos de trabajo.

o Recopilacién y tratamiento de la informacion con procesadores de texto.
Organizacion y operaciones con hojas de calculo y técnicas de
representacion grafica de documentos.

o Elaboraciony edicion de presentaciones con aplicaciones informéticas.

5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: Registro, Archivo de documentos, Cémputo de
plazos en los registros, Notificacion: condiciones generales para la practica de
notificaciones en papel y por medios electronicos.

6. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales: Objeto y Principios basicos.
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7. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Clases de
contratos administrativos y su régimen juridico. El expediente de contratacion.
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