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ANEXO |

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA
SELECCION DE LA CATEGORIA DE ADMINISTRATIVO, PARA QUE PRESTE
SERVICIOS EN LA SOCIEDAD MERCANTIL PUBLICA, PROMOTUR TURISMO
CANARIAS SA., Y CUBRIR LISTA DE RESERVA PARA POSIBLES Y FUTURAS
CONTRATACIONES AL EFECTO.

l.- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la convocatoria de seleccion para un puesto de
caracter administrativo de caracter temporal, por razones de urgencia y necesidad,
asi como la creacion de una bolsal/lista de reserva para futuras necesidades y
contrataciones.

La sede del puesto de trabajo podra ser tanto para la oficina/sucursal de Promotur
Turismo Canarias SA, de Las Palmas, como de su sucursal en Santa Cruz de Tenerife,
segun la necesidad. El puesto actual es para la sucursal/oficina de Las Palmas.

Il.- Requisitos.

2.1. Para ser admitidos en el proceso selectivo, sera necesario reunir los siguientes
requisitos :

a) Tener la nacionalidad espafiola, o ser nacional de un Estado miembro de la Union
Europea o nacional de cualquiera de los Estados a los que, en virtud de Tratados
Internacionales celebrados por la Union Europea vy ratificados por Espafa, sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores. En caso de no ostentar la nacionalidad
espafiola se deberd acreditar un dominio suficiente del idioma castellano, tanto
hablado como escrito.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos los dieciocho afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Autébnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, ni para el desempeiio del trabajo.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
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e) Estar en posesion del titulo de Ciclo superior de Administracion y Finanzas.

f) Tener dos afios como minimo de experiencia profesional demostrable, en
actividades relacionadas con el departamento de administracion, contabilidad y
contratacion, asi como en el departamento de recursos humanos.

g) Tener conocimiento nivel experto en informatica.

h) Inglés medio certificado. (B1)

2.2.- Los requisitos establecidos en estas bases deberan poseerse en el momento de
finalizar el plazo de presentacién de solicitudes y mantenerse hasta la toma de
posesion del puesto.

Ill.- Funciones arealizar.

La tarea general serd realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
contractual publico, laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad,
estando a las érdenes o instrucciones del superior jerarquico para cualquier tarea
administrativa que le sea requerida, asimismo, y especificamente:

1. Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
obtenida.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

4.Llevar los aplicativos informéticos de gestion de personal, contratacion y gestion de
proyectos entre otros.

5. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa
de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

6. Realizar gestiones administrativas de tesoreria.

7. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

8. Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del
departamento.
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9. Prestar apoyo en el area de gestién contractual de la empresa segun normativa
vigente, asi como gestion y apoyo administrativo en el &mbito de convocatorias y
ayudas que se gestionen desde la entidad contratante.

10. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

11. Desempeifiar las actividades de atencion al publico/usuario asegurando los niveles
de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion.

12. Facturas y Contabilizacion

IV. Presentacion de Instancias/solicitudes

4.1. Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas (Anexo 1V) se
dirigirdn a la Att. Jefa de Recursos Humanos de la sociedad mercantil, y en ellas cada
aspirante deberd manifestar que retune todas y cada una de las condiciones exigidas
en la convocatoria, referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo de
presentacion de instancias.

4.2. Las solicitudes se presentaran en el plazo de cinco dias naturales contados a
partir del siguiente a la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Comunidad Autbnoma de Canarias.

Deberan presentarse en sobre cerrado con la leyenda: “Administrativo Promotur
Turismo Canarias SA”, con manifestacion expresa de que reunen todas y cada una
de las condiciones exigidas, a la fecha de la expiracion del plazo sefialado para la
presentacion de instancias.

Para el caso que sea de aplicacion lo establecido en el Texto Refundido de la Ley
General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social
aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre los aspirantes
deberan presentar ademas la certificacion del grado de minusvalia conforme a lo
preceptuado en dicho Decreto.

Las solicitudes deberan presentarse en una de las oficinas de la empresa sitas en:

- Las Palmas de Gran Canaria (35008), Calle Eduardo Benot 35, bajo
- Santa Cruz de Tenerife (38003), Calle Fomento, 7, 22, oficina 11 A-B

Asi como en cualquiera de las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
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4.3. Los solicitantes deberan unir a la instancia la siguiente documentacion:

— Fotocopia del D.N.I.

— Fotocopia del titulo académico requerido.

— Fotocopia de los documentos acreditativos de los méritos a valorar en la fase de
concurso.

- Curriculum Vitae del candidato, y aquellos otros documentos acreditativos de la
experiencia laboral que el candidato estime relevante en relacion con el puesto de
trabajo que se convoca.

V.- Admision de los aspirantes

5.1. Expirado el plazo de presentacidn de instancias, se dictara resolucién, declarando
aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as y las causas de exclusion.

Dicha resolucion se publicaré en la pagina Web de Promotur Turismo de Canarias SA.

5.2. Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de tres dias naturales contados
a partir del siguiente al de la publicacion de la resolucién, para subsanar los defectos
que hayan motivado su exclusion.

5.3. Transcurrido el plazo sefialado en el apartado anterior, la autoridad convocante
dictar4 resolucién declarando aprobada definitivamente la lista de aspirantes
admitidos y excluidos.

VI.- Proceso de Seleccién.

La seleccion de los candidatos se hara atendiendo a los criterios y puntuaciones
siguientes:

- Historial profesional, curriculum vitae (hasta 4 puntos).

- Otros méritos. (hasta 1 punto).

- Entrevista personal. (hasta 5 puntos).

6.1.- Historial Profesional. Los méritos a valorar seran los siguientes:

a) Experiencia profesional:

a.l.) Por cada mes completo, de servicios prestados, en plazas iguales o similares a
la que se opta, acreditado mediante la correspondiente certificacion expedida por el

organismo o ente competente. Puntuacion: 0,15 puntos por mes o fraccion superior a
20 dias.
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a.2.) Por cada mes completo, o fraccion superior a quince dias, de servicios prestados
en plazas de categoria superior a la que se opta, acreditado mediante la
correspondiente certificacion expedida por el organismo o ente publico competente.
Puntuacion: 0,10 puntos por mes o fraccion superior a 20 dias.

Todos los servicios deberan ser suficientemente acreditados a través de certificado
de cotizaciones a la Seguridad Social (Fe de vida Laboral) y contratos.

A los efectos de las presentes bases por servicios prestados se entenderan los
realizados en virtud de contrato laboral o administrativo, reduciéndose
proporcionalmente, en su caso, el prestado a tiempo parcial.

La maxima puntuacién a obtener en este apartado es de 3 puntos.

b) Formacion:

— Cursos de formacion: Se valoraran los cursos de formacion, recibidos, acreditados
en los ultimos cinco afos y hasta la fecha de publicacion de esta convocatoria, cuyo
contenido esté directamente relacionado con las funciones propias del puesto al que
se pretende acceder y que puedan ser acreditados con certificados al efecto.

— Por cada curso recibido: 0,2 puntos.

En todos los casos se valoraran una sola vez los cursos relativos a una misma materia,
aunque se haya repetido su participacion, y se valorara Unicamente el de nivel superior
0 avanzado.

No se valoraran los cursos que no acrediten las fechas de realizacion y las horas de
duracion. Asimismo, no se valoraran los inferiores a 15 horas lectivas, los
pertenecientes a una carrera universitaria, los de doctorado, y los derivados de
procesos selectivos.

La maxima puntuacién a obtener en este apartado es de 1 puntos.

6.2.- Otro Méritos

- La acreditacion del conocimiento de Inglés medio hablado y/o escrito: 0,5 puntos

- La acreditacion del conocimiento de programas informaticos, office, gestion de la
plataforma de contratacién del sector publico, y/o programas de contabilidad y/u
otros similares: 0,1 puntos por cada acreditacion que se realice, hasta un maximo
de 0,5 puntos.
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La maxima puntuacién a obtener en este apartado es de 1 puntos.

Pasaran a la entrevista quienes hayan obtenido una puntuacién minima en la suma
de los dos apartados anteriores de 3 puntos.

6.3.- Entrevista Personal

La finalidad principal de la entrevista de seleccidén es determinar la adecuacién de los
candidatos al puesto especifico. Los objetivos son:

» Conocer al candidato.

* Probar sus actitudes personales.

* Verificar la personalidad y compatibilidad con el ambiente de trabajo

* Evaluar las competencias del candidato para el desarrollo eficaz del puesto

Se valoraran las siguientes aptitudes:

- Capacidad de planificacién y organizacion

- Capacidad de analisis

- Trabajo en equipo

- Motivacion y compromiso

- Capacidad de resolucion, innovacion e iniciativa
- Comunicacion u orientacion al publico

El aspirante que hubiere obtenido la calificacion total mas alta como resultado de la
suma de las puntuaciones obtenidas sera la persona propuesta para su hombramiento
para la presente seleccion, y, el resto de aspirantes constituiran la bolsa/lista de
reserva, siendo ordenados por su puntuacion.

VIl.- Organo de Seleccion y Nombramiento.

La seleccion se realizara por el departamento de Recursos humanos de esta
sociedad, que trasladard la propuesta correspondiente a la Consejera Delegada.

Los Administrativos seran designados por la Consejera Delegada de la Empresa

Publica PROMOTUR TURISMO CANARIAS SA, a propuesta de la Jefa de Recursos
Humanos de dicha sociedad mercantil.
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VIIl.- Relacion de Aprobados.

Terminada la calificacion de los/as aspirantes se publicara la relacion de aprobados/as
por el orden de puntuaciones, que constituirdn la bolsa/lista de reserva en la pagina
Web de PROMOTUR TURISMO CANARIAS SA.

IX.- Funcionamiento de la Bolsa / Lista de Reserva.

Los aspirantes se ordenaran jerarquicamente, de mayor a menor puntuaciéon. En caso
de empate se dara preferencia a quien haya tenido mas puntuacion en la fase de
experiencia profesional.

La bolsa tendrd una duracion minima de dos afios y maxima de cuatro. La misma
dejara de tener vigor cuando se produzca un nuevo proceso de seleccién o por el
transcurso de los cuatro anos.

En caso de que el aspirante elegido para ocupar la vacante no tomara posesion, o
habiendo tomado cesara por cualquier motivo en la plaza, ocupara la plaza el
integrante de la bolsa a quien corresponda por orden de prelacion.

En el caso de una sustitucion temporal podra llamarse a un aspirante de la bolsa, que
cuando cese la sustitucion volvera a colocarse en la bolsa en la posicion que le
corresponda por la puntuacion obtenida en el proceso selectivo.

X.- Publicidad de la convocatoria.

De acuerdo con lo establecido en la disposicién adicional primera del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado mediante RD-Leg.
5/2015, de 30 de octubre, el principio de publicidad en la seleccién del candidato/a se
garantizara mediante la publicaciébn de la convocatoria en el boletin oficial de la
comunidad autbnoma y de la pagina web de esta sociedad mercantil, cumpliéndose
ademas con los principios de Publicidad de las convocatorias y de sus bases,
Transparencia, Imparcialidad, Independencia, Adecuacion entre el contenido de los
procesos selectivos y las funciones o tareas a desarrollar, y Agilidad, sin perjuicio de
la objetividad, en los procesos de seleccion.

XI.- Naturaleza del contrato y legislacion aplicable.

Los contratos seran de naturaleza laboral comun, de duracién temporal y de
finalizacion de obra o servicio, y se celebra al amparo de lo dispuesto en la normativa
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actual en materia de contratacion laboral, sometido al Convenio Colectivo de
Promotur Turismo Canarias S.A. firmado por la empresa y la representacion de los
trabajadores, cuya vigencia es del 1 de enero de 2010 hasta la actualidad, y
subsidiariamente a lo establecido en el 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”, asi como al cumplimiento de las condiciones establecidas en la ley de
presupuestos de la Comunidad Auténoma de Canarias, y a su articulo 57.

Xll.- Base Final

Contra la presente convocatoria y sus bases, podran interponer los interesados
recurso que en el marco jurisdiccional estimen por conveniente.
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