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

BASES DE CONVOCATORIA DE OFERTA DE EMPLEO PARA CUBRIR UNA
PLAZAS DE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE SERVICIOS
GENERALES

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_temporal
motivada por la reduccion de la jornada a 35 horas semanales, en las entidades dei
sector publico, de UNA plaza d¢ ADMINISTRATIVO, para el drea de Servicios
Generales.

2.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO OFERTADO

Definicion del puesto

Es el/la responsable de la gestion y control administrativo de asuntos encomendados, en
funciéon de su cualificacion profesional, y especialmente las relacionadas con la
contratacioén de proveedores/clientes y personal.

Funciones del puesto:

Tareas administrativas de caracter general que le sean encomendadas

Control y archivo de los expedientes que les sean encomendados

Revision de textos en los contratos con proveedores/clientes

Tramitacién y seguimiento de contratos con proveedores/clientes

Control de fecha de vencimientos de contratos con proveedores/clientes

Peticion, gestion y control del personal de ETT

Gestion del control horario

Gestion del personal de practicas

Control incidencias del personal;bajas médicas,ausencias,etc.

Gestion de programas informaticos laborales; sistema RED,Gescontrata,etc.

3.- REQUISITOS DE LOS/LAS CANDIDATAS
Los requisitos para ser admitidos a la realizacién 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 a] tratado de la Unién Euro;iaea 0 a otros tratados ratificados por
Esparia, 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 entes del

sector Bublico, o hallarse incurso en cualquier tipo de procedimiento judicial contra
CONTURSA. Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola no deberan estar




sometidos a sancién disciplinaria o condena penal que impida, en su estado, el acceso a
puestos de trabajo en el sector publico.

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 pablicas.

No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible con el desempefio de las funciones propias de las plazas objeto de la
convocatoria.

Especificos

Tener cumplido los 18 de afios edad.

Estar en posesion de carnet de conducir tipo B

Nivel de estudios minimo: Bachillerato Superior

Experiencia laboral:

Acreditar un minimo de 1 afio de experiencia desarrollando tareas
administrativas de caracter general.

Acreditar un minimo de 1 afio de experiencia desarrollando tarseas

administrativas/gestion relacionadas con la contratacién de proveedores/cliente.

Acreditar un minimo de 6 meses de experiencia desarrollando tareas
administrativas/gestion relacionadas con la contratacion de personal.

Sera causa de exclusion de participacion en la convocatoria haber incurrido en falsedad
fehaciente en cuanto a la documentacion /informacion solicitada.

Salario
Veintitn mil ochocientos veinticuatro euros con tres céntimos (21.824,03 Euros)
Otros aspectos

El trabajador/a prestaré sus servicios como Oficial de 2* y sometida a las condiciones
establacidas en el Convenio Colectivo de CONTURSA.

El contrato de trabajo estara sometido a un periodo de prueba de 2 meses
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.

Lugar y plazo de entrega de solicitudes

El plazo de admision de solicitudes se extendera desde el dia 28 de octubre de 2.019
hasta dia 11 de noviembre del mismo afio. Las solicitudes se entregardn debidamente
cumplimentadas, de lunes a viernes, en horario de 9:00 a 14:00 horas en el registro de
CONTURSA, sito en el Falacio de exposiciones y congresos de Sevilla, Avda. alcalde
Luis Urufiuela, 1, de Sevilla.

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

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



5.- DOCUMENTACION ACREDITATIVA A APORTAR

Junto con la solicitud deberd entregarse la siguiente documentacidn:
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 trabajo y de residencia.

Fotocopia del titulo que se requiere en la convocatoria, expedido por el

Ministerio de Educacién y Ciencia, .0 bien acreditar la convalidacion u
homologacion pertinente emitida por dicho ministerio conforme al marco legal
de aplicacidn.
No se recogera ninguna solicitud que no venga acompafiada de la documentacion citada.
Se considerard causa de exclusion automatica la falta de veracidad en las condiciones y
meritos alegados.
Documentacién acreditativa de la experiencia laboral

La experiencia profesional por cuenta ajena/propia se acreditard mediante certificados
de empresas, de funciones/trabajos debiendo cumplir los siguientes requisitos:

Denominacion del puesto/trabajo e indicacién de funciones/objeto del trabajo.

Sellado por la empresa y firmado por la persona que lo emite.

Datos oficiales de la empresa que certifica.

Tiempo de trabajo total en cada puesto, indicando fecha de inicio y fecha de fin.
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 publicaré en el tablon de anuncios y se comunicaré via e-mail la
relacion de personas admitidas y excluidas, con indicacién del motivo de exclusion.
Los/as concursantes excluidos/as podran Spresentar sus alegaciones dy/o subsanar las
causas de exclusion en un plazo de TRES (3) 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

?{portgc_ia, el departamento de recursos humanos procedera a la publicacion de la relacion
efinitiva 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

valoracion, cuya funcion sera la supervision del proceso, de acuerdo con lo establecido

en las normas internas de seleccién, aprobadas por el Consejo de Administracion en

vigor y en las bases de la convocatoria.

El tribunal estara compuesto por:

Director de Area: Miguel Osuna Espafia.,

Jefe del Departamento de Personal: Fernando Bocardo Crespo.

Delegado de Personal: por determinar




En el supuesto que alguno de los miembros del tribunal tuviera parentesco de hasta
cuarto grado de afinidad o consanguineidad, amistad o enemistad, tanto directa como
indirecta 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. Si no tuviera lugar la abstencion de personas que pudieran

’

guardar tal relacién, podra ser recusado de oficio o a instancias de cualquier interesado

necesitando para ello el voto de 3/5 partes de miembros del tribunal, nombrandose a la
persona sustituta de suceder dicha circunstancia.

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 ruebas 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 seran realizadas para cada reunion del tribunal y suscritas,
por todos los miembros que hubiesen participado en la sesion de que se trate.

El tribunal quedard facultado para resolver las dudas que gudieran 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 puntuacién final entre los/as concursantes y para solicitar el apoyo técnico de
especialistas externos en las pruebas especificas o tareas auxiliares, como la correccidn
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 valoracion de la formacion complementaria, la

experiencia profesional, una prueba de conocimientos y en una entrevista personal.
Cada apartado, tendra como méaximo la siguiente puntuacion:

Formacién complementaria (maximo 10 puntos)

Se valorara con 10 puntos, estar en posesion de los siguientes titulos:

Graduado Social, Diplomatura en Relaciones Laborales, Técnicos Superiores en
Administracion y Finanzas/Técnicos Superiores en Asistencia a la Direccion o
equivalentes.

Se valorara con 5 puntos, estar en posesion de los siguientes titulos:
Técnico en Gestion Administrativa.

Experiencia profesional en entidades del sector publico, bien desarrolladas

-

directamente 0 a través de empresas de prestacién de servicios (maximo 35):

Se valorara con 1 punto, cada uno de los afios (o parte proporcional) de experiencia
demostrada de puestos administrativos, relacionadas con la contratacion de proveedores/
clientes, por encima de los exi%idos como minimo, prestados en entidades del sector
publico, con un méximo de I2 puntos. Se acre itaran mediante certificados de
empresas, con los requisitos exigidos en el apartado 5 de estas Bases.

Se valorara con 1 punto, cada uno de los afios (o parte roporcional) de experiencia
demostrada de puestos administrativos, de caracter general, por encima de los exigidos
como minimo, prestados en entidades del sector publico, con un méximo de 18 puntos,
Se acreditaran mediante certificados de empresas, con los requisitos exigidos en el

apartado 5 de estas Bases.

Se valorara con 1 punto, cada uno de los afios (0 parte proporcional) de experiencia
demostrada de puestos administrativos, relacionados con la contratacion de ersonal,
por encima de los exigidos como minimo, prestados en entidades del sector pﬁb}{ico, con
un méaximo de 5 puntos. Se acreditaran mediante certificados de empresas, con los
requisitos exigidos en el apartado 5 de estas Bases.



Pruebas de conocimientos (maximo 45 puntos)

Se valoraran los conocimientos tedricos sobre las funciones a desarrollar en el puesto,
objeto de la convocatoria, fundamentalmente relativos a tareas administrativas de
caracter general, y administrativas/gestion relacionadas con la contratacidn de
proveedores (entidades sector ptblico) y personal. A las pruebas de conocimientos
accederan como méximo los 10 candidatos/as que alcancen mayor puntuacion, segun
los criterios establecidos en los dos parrafos anteriores.

Entrevista personal (maximo 10 puntos)

Se valoraran tanto las aptitudes como las actitudes para las funciones a desempefiar
(trabajo en equipo, disciplina, disponibilidad para trabajar en sabados, domingos y
festivos, etc.)

De forma motivada y en aplicacién de los criterios de baremacién, se podran limitar las
entrevistas a un minimo de 3 y un méaximo 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 sera notificada por via telefénica 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 impugnacién de las presentes bases, que termina a las
14,00 horas del préximo dia 31 de octubre de 2.019.







