CONGRESOS Y TURISMO DE SEVILLA, S.A. (CONTURSA)

BASES DE CONVOCATORIA DE OFERTA DE EMPLEO PARA CUBRIR UNA
PLAZA DE RESPONSABLE COMERCIAL/EJECUTIVO/A DE EVENTOS.

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

De acuerdo con lo establecido en los Art. 15 y 18 del Convenio Colectivo de
CONTURSA y el Procedimiento para la seleccion de Personal, aprobado por el
Consejo de Administracién, se convoca mediante concurso piblico la contratacion
indefinida de UNA plaza de RESPONSABLE COMERCIAL/EJECUTIVO/A DE
EVENTOS para cubrir las actuales vacantes en la plantilla.

2.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO OFERTADO

Funciones del puesto:

Planificacion y operativa:

e Elaboracion de bases de datos en coordinacion con el administrativo del drea
comercial,

Elaboracion de propuestas comerciales y seguimiento de las mismas.
Presupuesto de los eventos de responsabilidad directa.

Disefio del dossier comercial (coordinacion con direccion de marketing).
Preparacion de documentacion para clientes (cartas, contratos, encuestas,..etc.).
Envio de mailing.

Fidelizacion de antiguos clientes.

Planificacion de las acciones comerciales para captacion de nuevos clientes.
Convocatoria y levantamiento de actas de las reuniones pre de los eventos bajo
su responsabilidad.

Actualizacion del calendario de eventos.

Negociacion con clientes.

Elaboracion de contratos y coordinacion de eventos de responsabilidad directa.
Gestion de los servicios de catering.

Propuestas de mejoras en presentaciones, plantillas, dossieres y procedimientos.
Asistencia a eventos promocionales sector MICE, ferias, recintos, tales como
fam trips, road shows y todas las que se le puedan encomendar.

Asistencia a eventos captados o con posible desarrollo para afios futuros.

e Visitas comerciales a agencias y empresas.

Gestion

Realizar todas aquellas actividades vinculadas a la organizacioén del evento bajo su
responsabilidad.




e Convocar y asistir a los comités organizadores asi como su promocion.

® Proponer la busqueda y obtencion de subvenciones.

e Proponer la celebracion de actos paralelos.

e Coordinacién de realizacién y entrega de acreditaciones y aparcamiento /
secretaria con administrativo y comercial del departamento / cliente.

e Contratacion y coordinacion de las azafatas de cada certamen.

e Control hojas de salida de los expositores al término del evento.

® Envio de carta de agradecimiento a los clientes y colaboradores del evento.

e Contactos con clientes actuales y potenciales.

e Informacion para la pagina web.

e Coordinacién con marketing de la informacion general de cada evento en la
pagina web.

e Manejo BBDD.

® Mercado internacional: Seleccion de eventos y estrategia captacion a
medio/largo plazo.

e Busqueda e identificacion de prescriptores locales y nacionales.

e [Elaboracion de dossiers comerciales y de candidatura.

e [Estudio de la competencia nacional e internacional.

e Formacion permanente.

Control

e Comprobar grado de satisfaccion de los clientes ante los servicios ofertados en
cada evento mediante la entrega de los formularios realizados por
marketing/calidad.

e Comprobar el cumplimiento de los objetivos programados y analizar las posibles

desviaciones producidas.

Redaccion de la memoria del evento.

Recopilacion y redaccién de los datos estadisticos de cada evento.

Propuesta de mejoras.

Convocatoria y levantamiento de acta de las reuniones post de cada uno de los

eventos bajo su responsabilidad.

Control directo del funcionamiento de los servicios contratados.

Control presupuestario de los eventos de responsabilidad directa.

Propuestas de mejora de servicios y disminucion de costes.

Tramitacion incidencias.

Comerciales:

e Determinacién de servicios a contratar, precio, condiciones y facturacion del
evento de responsabilidad directa.

e Asistencia a eventos de promocion del sector de ferias, MICE y de congresos.

e Visitas comerciales a empresas y agencias.

e Seguimiento de los cuestionarios de calidad de los eventos de responsabilidad
directa.

e Acciones para la captacion de clientes.



Salario:

Veintidos mil quinientos euros brutos anuales, en doce mensualidades.

3.- REQUISITOS DE LOS/LAS CANDIDATAS

Los requisitos para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas son:

Generales

Poseer la nacionalidad espaiiola o la de algunos de los Estados Miembros de la
Unién Europea o del Espacio Europeo, u ostentar el derecho de la libre
circulacion de trabajadores conforme al Tratado de la Union Europea o a otros
tratados ratificados por Espafia, o tener reconocido tal derecho por norma legal.
Se exigird tanto el permiso de residencia como el de trabajo de los extranjeros no
contemplados en lo anterior.

e No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, de cualquier
Administracion Publica o de sus Organismos, Entidades, Empresas, Fundaciones
o cualesquiera Empleadoras dependientes o vinculadas a las Administraciones
Publicas. Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola no deberan estar
sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el
acceso a la funcion publica.

e No estar incurso en ninguna de las incompatibilidades que determina la
legislacién vigente. En concreto, debera cumplir con lo dispuesto en la Ley
53/1984 de 26 de diciembre, de Incompatibilidad del personal de las
Administraciones Publicas.

e No padecer enfermedad o discapacidad fisica que impida el desempefio de las
funciones propias de la plaza objeto de la convocatoria.

Especificos

e Tener cumplido los 18 afios de edad.

e [Estar en posesion de carnet de conducir tipo B.

e Tener un nivel de estudios minimo: Diplomado Universitario/Ciclo Formativo
de Grado Superior o equivalentes (homologados)

e Tener un nivel alto escrito y hablado de inglés. Se valoraran otros idiomas.

e Utilizacion a nivel de usuario de aplicaciones las informaticas mds usuales
(Procesadores de texto, hojas de célculo, presentaciones, CRM, herramientas de
google, , etc..)

e (Conocimientos de SEO, SEM, INBOUND MARKETING.

e Contar con un minimo de dieciocho meses de experiencia laboral en actividad

propia o similar (Palacios de Congresos, Recintos Feriales, Organizadores de
eventos, etc...), a la correspondiente al objeto de la convocatoria.

Serd causa de exclusion de participacién en la convocatoria haber incurrido en falsedad
fehaciente en cuanto a la documentacién /informacion solicitada.

4.- SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LAS PRUEBAS



Modelo de solicitud

Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas, deberan solicitarlo en el modelo
que se acompafia y que le serd facilitado a través de la pagina web de CONTURSA
www.fibes.es

Lugar y plazo de entrega de solicitudes
El plazo de admision de solicitudes se extendera desde el dia 21 de diciembre de 2017
hasta las 14.00 horas del proximo dia 2 enero de 2018. Las solicitudes se entregaran
debidamente cumplimentadas, de lunes a viernes, en horario de 9:00 a 14:00 horas en el
Registro de CONTURSA, sito en el Palacio de Exposiciones y Congresos de Sevilla,
Avd. Alcalde Luis Urufiuela, 1, de Sevilla.

La entrega de solicitudes y documentacion acreditativa se realizara en soporte papel y
deberdn dirigirse al Departamento de Personal.

La entrega de solicitud fuera de plazo, serd causa automética de exclusién de proceso de
seleccion.

5.- DOCUMENTACION ACREDITATIVA A APORTAR
Junto con la solicitud debera entregarse la siguiente documentacion:

e Formulario de Solicitud cumplimentado y firmado

e Curriculum vitae actualizado.

e Fotocopia del documento que acredite la identidad del solicitante. En caso de ser
extranjero, fotocopia del Pasaporte y Permiso de Trabajo y de Residencia.

e Fotocopia del titulo que se requiere en la convocatoria, expedido por el
Ministerio de Educacién y Ciencia, o bien acreditar la convalidaciéon u
homologacién pertinente emitida por dicho Ministerio conforme al marco legal
de aplicacion.

e Fotocopia del Carnet de Conducir en vigor, tipo B.

® Declaracién jurada del cumplimiento de los requisitos generales sefialados
anteriormente para optar al puesto.

® Declaracion jurada de que son ciertos y acreditables los datos personales,
académicos y de experiencia que se indiquen el Curriculum Vitae.

No se recogera ninguna solicitud que no venga acompafiada de 1la documentacion citada.
Se considerara causa de exclusion automatica la falta de veracidad en las condiciones y
méritos alegados.

Documentacién acreditativa de la experiencia profesional

La experiencia profesional por cuenta ajena se acreditard mediante informe de vida
laboral actualizado, al que ademas podra acompafiarse de contrato de trabajo, certificado
de empresa, etc.

Cuando se aporte certificado de funciones debe cumplir los siguientes requisitos:

e Denominacién del puesto e indicacion de funciones.



e Sellado por la empresa y firmado por la persona que lo emite.
e Datos oficiales de la empresa que certifica.
e Tiempo de trabajo total en cada puesto, indicando fecha de inicio y fecha de fin.

La experiencia profesional por cuenta propia habra de justificarse mediante formulacion
de “curriculum” profesional en el que de forma pormenorizada se describa la actividad
profesional y los méritos que puedan concurrir en el aspirante, y que a su juicio le hagan
idoneo para el desempefio del puesto al que aspira, no valorandose aquella experiencia
que no tenga relacion directa con el puesto ofertado, pudiendo acreditarse mediante
cualquier medio valido, cuya veracidad podra ser comprobada por la Entidad.

Documentaciéon acreditativa de formacion adicional
Formacion recibida

e Denominacion del curso indicando afio de realizacion.

e Centro, organismo o instituciéon que lo expide (con entidad suficientemente
acreditada).

e Descripcion del programa impartido.

e Numero de horas teodricas y practicas.

6.- ADMISION DE CANDIDATOS/AS

Terminado el plazo de admisién de solicitudes y a la vista de los datos indicados por
los/as concursantes, se publicard en el Tablén de Anuncios y en la pagina web de
CONTURSA, la relacién de personas admitidas y excluidas, con indicacién del motivo
de exclusion.,

Los/as concursantes excluidos/as podran presentar sus alegaciones y/o subsanar las
causas de exclusion en un plazo de DOS (2) dias habiles a partir de la fecha de su
publicacion.

Los/as aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen la causa de exclusion,
seran definitivamente excluidos/as.

Transcurrido el plazo anterior y una vez analizadas las alegaciones y documentacion
aportada, el Departamento de Recursos Humanos procedera a la publicacion de la
relacion definitiva de concursantes admitidos/as y excluidos/as, utilizando para ello los
medios antes citados.

7.- TRIBUNAL DE VALORACION

Para la puesta en marcha y ejecucion de este concurso, se ha constituido un Tribunal de
Valoracién, cuya funcion sera la elaboracion y calificacion de las pruebas, de acuerdo
con lo establecido en el Convenio Colectivo en vigor y en las bases de la convocatoria.

El Tribunal estard compuesto por:

Director del Area Comercial: José Manuel del Rio Castillo, ostentado el cargo de
Presidente.

Director Area Servicios Generales: Miguel Osuna Espaiia.




Jefe del Dpto. Personal: Fernando Bocardo Crespo

Delegados de personal: Juan Ortiz Dominguez, Manuel Merino Moreno y Patricia Villa
Sanchez, ésta wiltima con voz pero sin voto.

En el supuesto que alguno de los miembros del Tribunal tuviera parentesco de hasta
cuarto grado de afinidad o consanguineidad con alguno/a de los/as concursantes
presentados/as, su abstencion tendra que hacerse efectiva desde el momento en que se
conozca la lista definitiva de los/as admitidos/as a las pruebas.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos, resolviendo, en caso de empate el
voto del que actué como Presidente/a. Dado el caracter de datos personales de los/as
concursantes que poseen los ejercicios y pruebas que se corrigen y valoran en el
Tribunal, ninguno/a de sus miembros podrd hacer publica, en ninguna forma, sus
deliberaciones, quedando reflejados todos los acuerdos que se adopten en las
correspondientes actas que serdn realizadas para cada reunién del Tribunal y suscritas,
por todos los miembros que hubiesen participado en la sesién de que se trate.

El tribunal quedard facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la
aplicacién de las bases, para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas, para
establecer pruebas adicionales a las que figuren en la convocatoria, en caso de empate
en la puntuacién final entre los/as concursantes y para solicitar el apoyo técnico de
especialistas externos en las pruebas especificas o tareas auxiliares, como la correccion
mecanizada de las pruebas u otras similares, quedando limitada su intervencién a la
realizacion de la tarea especifica encargada, sin intervenir en las liberaciones o
votaciones del Tribunal.

8.- SISTEMA DE SELECCION

El sistema de seleccion consistird, en la valoracion del curriculum vitae presentado, y en
su caso unas pruebas de conocimientos y en una entrevista personal.

Cada apartado, tendra la siguiente puntuacion:
Curriculum vitae: maximo 20 Ptos.

Se valorardn la Titulacién oficial exigida, los cursos complementarios relacionados con
el puesto a ocupar, asi como la experiencia en puestos de trabajo similares al objeto de
la convocatoria.

Experiencia profesional en CONTURSA: maximo 10 Ptos.

Se valorard la realizacion de las tareas del mismo puesto objeto del concurso,
desarrolladas al menos durante 12 meses, en el Palacio de Exposiciones y Congresos de
Sevilla, a través de cualquier modalidad de contratacién con CONTURSA.

Prueba de conocimientos: maximo 35 Ptos.

Consistiran en un examen de los idiomas, mediante una conversacion y prueba de
lectura y escritura. Asi mismo se realizaran pruebas para la comprobacién del dominio
de las herramientas informaticas. A la prueba de conocimientos accederan como



méximo, los diez candidatos/as que alcancen mayor puntuacion, segun el criterio
establecido en los dos parrafos anteriores.

Entrevista personal: maximo 35 Ptos.

Se valoraran las aptitudes para la venta (buena presencia, comunicacion, conviccién,
etc..) asi como las actitudes para las funciones a desempefiar (trabajo en equipo,
disponibilidad para viajar y trabajar en sdbados, domingos y festivos, etc.).

Si las solicitudes que cumplen los requisitos minimos fueran superiores a cinco, por
cada oferta de empleo, de forma motivada y en aplicacion de los criterios de
baremacion, se podran limitar las entrevistas a un minimo de 3 y un maximo de 5
debiendo citarse a la entrevista a las personas con mayor puntuacion.

Los resultados de la seleccién se comunicaran a los aspirantes a través de los medios de
comunicacion citados en la presente convocatoria.

9.- FECHAS DE LAS PRUEBAS

La fecha de la entrevista y prueba de conocimientos serd notificada por via telefonica o
correo electrénico, sin perjuicio de que se estime oportuno utilizar medios auxiliares
como el tablon de anuncios y la pagina web de CONTURSA, en el apartado “Recursos
Humanos”

10.- PLAZO DE IMPUGNACION DE LAS BASES
Queda establecido un plazo de impugnacion de las presentes bases, que termina a las
14,00 horas del proéximo dia 26 de diciembre de 2017.
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