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

BASES DE CONYOCATORIA DE OFERTA DE EMPLEO PARA CUBRIR UNA
PLAZAS DE EJECUTIVO/A DE CUENTAS DE SERVIFIBES

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

De acuerdo con lo establecido en los Arts. 15 y 18 del convenio colectivo de CONTURSA y el
procedimiento para la seleccion de personal, aprobado por el consejo de administracion, se
convoca  mediante concurso publico la contratacion indefinida de UNA plaza de
EJECUTIVO/A DE CUENTAS DE SERVIFIBES para cubrir las actual vacante en la
plantilla.

2.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO OFERTADO
Funciones del puesto:

Planificacion:
Realizar previsiones sobre los servicios a necesitar en los eventos.
e Preparacion de documentacion para envio a clientes (normas de montajes,

[ catalogo de servicios, disefios de stands, planos de distribucion, etc.)

Gestion:

Alta de los eventos que se van a realizar en nuestras instalaciones.
Elaboracion de paquetes de servicios (ferias)
o Introduccion de pedidos correspondientes a contratos de expositores en el caso
de ferias o entregas a cuenta de congresos.
e Comercializacion y gestion de servicios a expositores:
e Envio de catalogo de servicios.
e Modificacién de pedidos de acuerdo a las solicitudes de
servicios.
e Envio de prefacturas a clientes para comprobacion de servicios y
reclamacién de pago.
Envio de prevision de servicios a proveedores.
Planing de montaje para coordinar proveedores.
Realizacion de pedidos de compra
Elaboracion de partes de trabajo.
Comprobacion de servicios en tltimo dia de montaje.
Actualizacion de pedidos y pagos correspondientes a servicios
solicitados durante montaje/evento.
Revision de prefacturas de proveedores.
Actualizacion de pedidos de compra.
Gestionar propuestas de stands de disefio para expositores.
Comercializacién y gestion de servicios para organizadores (AV,
carteleria, azafatas, etc):
- Briefing con necesidades



Control:

- Presupuestos /bocetos, etc (proveedor-cliente)
- Confirmacion de presupuestos de cliente y a proveedores.
- Introduccion de pedidos de estos servicio

- Comprobacion de los servicios tltimo dia de montaje o segin planing.
- Actualizacién de pedidos (de cliente y de compra) con solicitudes durante

montaje/evento.

- Envio de prefacturas a cliente para comprobacion y pago.

e

Salario:

Elaboracién de presupuestos internos a peticion de otros departamentos (Ferias,
Congresos, Desarrollo corporativo, Montaje).

Funciones administrativas del departamento.

Gestion de cobros.

Verificar y revisar los servicios prestados (confirmacion de pedidos, control y
seguimiento de los pagos, correcto envio de partes de trabajo, control de
adjudicacion de expositores, comprobacion de los servicios prestados, repaso de
las prefacturas de los proveedores).

Informes de incidencias

Propuestas de mejora.

Veintidos mil setecientos veinticuatro euros con noventa y cuatro céntimos-

3.- REQUISITOS DE LOS/LAS CANDIDATAS

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

Generales

Poseer la nacionalidad espafiola o la de algunos de los estados miembros de la Union
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
Espaiia, o tener reconocido tal derecho por norma legal. Se exigira tanto el permiso de
residencia como el de trabajo de los extranjeros no contemplados en lo anterior.

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, o hallarse
incurso en cualquier tipo de procedimiento judicial contra CONTURSA. 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 funcién publica.

No estar incurso en ninguna de las incompatibilidades que determina la legislacion
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 ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que scan
incompatible con el desempefio de las funciones propias de las plazas objeto de la
convocatoria.

Especificos

Tener cumplido los 18 de aflos edad.
Estar en posesion de carnet de conducir tipo B
Nivel de estudios minimo: Diplomatura universitaria/Ciclo formativo de grado superior
o equivalente (homologados).
Tener un nivel alto escrito y hablado de inglés, se valoraran otros idiomas.
Utilizacién a nivel de usuario de las aplicaciones informatica mas usuales (Procesador
de texto, hojas de calculo, presentaciones, CRM, herramientas de google, etc..)
e Contar con un minimo de seis 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.
e Experiencia minima de 2 afios en produccion de evnetos.

erd causa de exclusion de participacion en la convocatoria haber incurrido en falsedad
fehaciente en cuanto a la documentacion /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

acompana.
Lugar y plazo de entrega de solicitudes

El plazo de admision de solicitudes se extendera desde el dia 9 de enero de 2.019 hasta dia 16
del mismo mes y afo. 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, Avda. alcalde Luis Uruifiuela, 1, de Sevilla.

La entrega de solicitudes y documentacion acreditativa se realizara en soporte papel y deberan
dirigirse al departamento de personal.

La entrega de solicitud fuera de plazo, sera causa automatica de exclusion de proceso de
seleccion.

5.- DOCUMENTACION ACREDITATIVA A APORTAR
Tunto con la solicitud deberé entregarse la siguiente documentacion:

Formulario de solicitud cumplimentado y firmado

Curriculum vitae actualizado.

Fotocopia del documento que acredite la identidad del solicitante. En caso de ser
extranjero, fotocopia del pasaporte y permiso de wrabajo 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 convalidacion u homologacion pertinente
emitida por dicho ministerio conforme al marco legal de aplicacién.

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

Documentacion acreditativa de la experiencia profesional

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

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

e Denominacion del puesto e indicacion de funciones.

e Sellado por la empresa y firmado por la persona que lo emite.
L~ 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
;““cu|1'i0tllum” profesional en el que de forma pormenorizada se describa la actividad profesional
y los méritos que puedan concurrir en ¢l aspirante, y que a su juicio le hagan idoneo para el
desempeiio 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.

Documentacion acreditativa de formacion adicional
Formacion recibida

Denominacién del curso indicando afio de realizacion.

Centro, organismo o institucion que lo expide (con entidad suficientemente acreditada).
Descripcion del programa impartido.

Numero de horas teoricas y practicas.

6.- ADMISION DE CANDIDATOS/AS

Terminado el plazo de admision de solicitudes y a la vista de los datos indicados por los/as
concursantes, se publicard en el tablon de anuncios. la relacion de personas admitidas y
excluidas, con indicacion 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 procederd a la publicacién 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 ejecucién de este concurso, se ha constituido un tribunal de
valoracion, cuya funcidn 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, ostentando el cargo de Presidente.
Jefe del Departamento de Personal: Fernando Bocardo Crespo.

Delegado de Personal: Manuel Merino Moreno

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
abstencién tendra que hacerse efectiva desde el momento en que se conozca la lista definitiva de
os/as admitidos/as a las pruebas.

as decisiones se adoptaran por mayoria de votos, resolviendo, en caso de empate el voto del
ue actué como presidente/a. Dado el caracter de datos personales de los/as concursantes que

en los ejercicios y pruebas que se corrigen y valoran en el tribunal, ninguno/a de sus
micmbros podra hacer publica, en ninguna forma, sus deliberaciones, quedando reflejados todos
Ibs acuerdos que se adopten en las correspondientes actas que seran realizadas para cada reunion
el tribunal y suscritas, por todos los miembros que hubiesen participado en la sesion de que se
rate.

P i,

El tribunal quedara facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacion 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 puntuacioén 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 intervencion 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 consistira, en la valoracién del curriculum vitae presentado, y en su caso
una pruebas de conocimiento y en una entrevista personal.

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

Se valorara la titulacién oficial exigida, los cursos complementarios relacionados con el puesto a
ocupar, asi como la experiencia en puestos de trabajo similares al objeto del contrato.

Experiencia profesional en CONTURSA: maximo 10 Ptos.

Se valorara la realizacion de tareas del mismo puesto del contrato, desarrolladas al menos
durante 6 meses, en el Palacio de Exposiciones y Congresos de Sevilla, a través de cualquier
modalidad de contratacion con CONTURSA.

Prueba de conocimientos: maximo 30 Ptos.

Consistird en un examen de los idiomas, mediante una conversacion y pruebas de lectura y
eseritura. Asi mismo se realizarin pruebas para la comprobacion del dominio de las
herramientas informdticas. A la prueba de conocimientos accederan como méaximo, los ¢inco
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candidatos/as que alcancen mayor puntuacién, segun el criterio establecido en los dos parrafos
anteriores.

Entrevista personal: maximo 40 Ptos.

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

De forma motivada y en aplicacién 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 seleccion 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
electronicos, 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 proximo dia 16 de enero de 2.019.

Gerente




