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BASES PARA LA CONTRATACION ASOCIADA INICIALMENTE A UN CONTRATO DE RELEVO MEDIANTE
CONCURSO-OPOSICION DE UN (1) PUESTO DE SERVICIOS DE SOPORTE (Grupo lil-Banda lii-Nivel 2)
DE PERSONAL LABORAL FlJO SUJETO A CONVENIO COLECTIVO DE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE
ALMERIA

I. INTRODUCCION

Mediante este proceso de seleccidn se trata de identificar a los candidatos que mejor se adaptan al
puesto de trabajo, comparando sus conocimientos, habilidades, capacidades y actitudes con las
requeridas para el desempefio de la ocupacién. Con este sistema se pretende asegurar el ajuste de la
persona en la realizacién de las funciones y tareas que se exigen desempefiar en el puesto de trabajo,
una vez que se incorpore a éste.

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres
por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espafiola, la
Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo y el Acuerdo de consejo de Ministros de 20 de noviembre de
2015, por el que se aprueba el Il Plan para la igualdad entre mujeres y hombres en la Administracién
General del Estado y en su Organismos Publicos, y se desarrollard de acuerdo con las presentes
bases.

Asimismo, se tendra en cuenta todo lo regulado en el Procedimiento de Contratacién Fija (O.E.P.)
de trabajadores en el Sistema Portuario de Titularidad Estatal aprobado por Resolucion de 24 de
junio de 2016.

Al amparo de lo establecido en el Real Decreto 955/2018, de 27 de julio, por la que se aprueba la
oferta de empleo publico para el afio 2018, se convocan pruebas selectivas para cubrir la plaza de
personal laboral fijo que se indican a continuacion:

N2
PLAZAS PUESTO DE TRABAJO / OCUPACION NIVEL RETRIBUTIVO
1 SERVICIOS DE SOPORTE GRUPO [1I-BANDA I1I-NIVEL 2
il. OBJETO

2.1. Objeto.- Es objeto de las presentes bases la regulacién de las normas generales y requisitos a las
que se ajustaran la convocatoria y las pruebas selectivas para cubrir UNA (1) plaza dentro de
convenio de la ocupacién SERVICIOS DE SOPORTE (Grupo lil, Banda Ill, Nivel 2) en la Autoridad
Portuaria de Almeria, mediante el procedimiento de concurso-oposicion.

2.2. Ambito territorial y funcional.- El proceso de seleccién se convocard y ckl

hrard en el ambito
territorial y funcional de la Autoridad Portuaria de Almeria. O
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Ill. PUESTO OFERTADO

Se convocan pruebas selectivas para cubrir inicialmente y mediante contrato de relevo la
contratacion fija de duracién indefinida a jornada completa de personal laboral dentro de convenio,
segun lo previsto en el articulo 12 del 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, en relacién con el articulo
29 del Ill Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias.

Esta plaza se convoca en cumplimiento del articulo mencionado y dara lugar a la formalizacién inicial
de un contrato de relevo de duracion indefinida, cuya fecha de inicio se corresponderd con la fecha
de jubilacion parcial del trabajador que corresponda, y que determinard la Entidad,
discrecionalmente, segun las necesidades organizativas del servicio, y en funcién de la fecha en la
pueda llevarse a cabo la jubilacién parcial. Una vez el trabajador relevado pase a jubilacién ordinaria,
se transformara el contrato de relevo en fijo a jornada completa y duracién indefinida.

Misién principal:
Prestar servicios de soporte al desarrollo de las actividades de |a Entidad.

Funciones principales:

s Atender y estar al cuidado de un edificio, de una planta o una zona de la Entidad.

¢ Organizar, preparar y despachar los pedidos solicitados por los distintos departamentos de la
Entidad.

¢ Colaborar en labores administrativas.

e Atender visitas.

e Atender y filtrar llamadas telefdnicas.

e Observar el cumplimiento de las politicas de seguridad, proteccién de datos, calidad y
medioambiente establecidas en el &mbito de su ocupacién.

e Gestionar la documentacién administrativa derivada de la actividad.

e Apoyar a los distintos departamentos en las actividades relacionadas con el contenido de sus
funciones.

e Gestionar los recursos materiales asignados, utilizando todos los medios puestos a su disposicidén
para el desempefio de sus funciones.

¢ Cualquier otra actividad relacionada con la mision de la ocupacién.

Perfiles competenciales de la ocupacién:

Los perfiles minimo y maximo de la ocupacién objeto de esta convocatoria son, de acuerdo con el llI
Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias, los siguientes:,
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La definicion de las competencias técnicas en las variables de graduacién del perfil competencial, se
establecen en el Sistema de Gestidn por Competencias establecido en el Anexo VIII del [l Convenio
Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias, publicado en el «BOE» de 9 de julio de
2019,

Nivel retributivo asociado: Grupo Il = Banda Il — Nivel 2, establecido en el Anexo | a VIl del Il
Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias.

IV. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Los aspirantes deberdn cumplir los siguientes requisitos a fecha de finalizaciéon del plazo de
presentacidn de solicitudes:

1. Nacionalidad:
a) Tener nacionalidad espafiola

b) Ser nacional de los Estados miembros de la Unién Europea.

c) Cualquiera que sea su nacionalidad, el cényuge de los espafioles y de los nacionales de
otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no estén separados de
derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podréan participar sus descendientes y
los cényuges, que vivan a su cargo menores de veintitin afios o mayores de dicha edad
dependientes. \

d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internac
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de apli
la libre circulacion de trabajadores.

e) Los extranjeros que no estando incluidos en los pérrafos anteriores se encuent
residencia legal en Espafia.
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2. Tener cumplidos dieciocho afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de jubilacién
ordinaria.

3. Estar en posesidon de alguna de las siguientes titulaciones: ESO, Formacién Profesional de Grado
Medio, Formacién Profesional de Grado Superior, En el caso de que dicha titulacién académica se
haya obtenido en el extranjero deberd haberse concedido la correspondiente credencia de
homologacién. Las equivalencias de los titulos deberdn ser acreditadas por los aspirantes con sus
normativas correspondientes.

4, Estar en posesion del Permiso de Conducir tipo B que habilita para la conduccidon de automdviles y
motocicletas de hasta 125 cc.

5. No padecer enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes a la plaza.

6. Los aspirantes que se presenten con discapacidad, habran de tener reconocido un grado de
discapacidad igual o superior al treinta y tres por ciento y presentaran la certificacion de los
6rganos competentes de las Administraciones Publicas que acredite la capacidad para el
desempefio de las tareas que correspondan al puesto ofertado en la convocatoria.

7. No haber sido separados del servicio o despedidos por sancién disciplinaria, ni inhabilitados para
el desempefio de funciones en el sector publico.

8. La falsificacion de cualquier dato o documento aportado en el proceso selectivo, serd causa de
eliminacién del candidato en el propio proceso.

Las personas que resulten seleccionadas deberén acreditar antes de la firma del contrato estar
inscritas como desempleadas en la correspondiente Oficina de Empleo del SEPE {Servicio Publico de
Empleo Estatal), o bien tener concertado con la empresa un contrato de duracién Yeterminada, tal y
como se establece el articulo 9 del Real Decreto-Ley 5/2013 delS de marzo, eimedidas para
favorecer la continuidad de la vida laboral de los trabajadores de mayor edad\y'\promover el
envejecimiento activo, y la Disposicién final primera de la Ley 27/2011 de 1 de ‘agosto, sobre
actualizacién, adecuacién y modernizacién del sistema de Seguridad Social. ; \

\ >

V. SOLICITUDES

1. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, deberén cumplimentar la solicijud segtn

articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrati¥o comun de las
administraciones publicas, o a través de la Sede Electrénica de la Autoridad Portuaria de Almeria,
del Registro Electrénico General de la Administracién General del Estado, acompafiada de las
certificaciones y justificantes acreditativos recogidos en la convocatoria para el puesto solicitado.

En caso de no presentarse en el Registro de la Autoridad Portuaria de Almerfa, el interesado
deberd enviar, antes de la finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes, |a instancia de
admisién en la que conste la fecha de entrada en la unidad registral a través del correo
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electronico secretaria_tribunal@apalmeria.com. Sin cumplir este requisito no serd admitida la
solicitud en el caso de que se recibiera fuera del plazo establecido. Tampoco serdn admitidas
aquellas solicitudes que no lleven el sello de entrada de las diferentes unidades registrales, dentro
del plazo establecido para la presentacién de instancias. Dicho plazo serd de VEINTE (20) DIAS
NATURALES contados a partir del dfa siguiente al de la fecha de la publicacién de la convocatoria.

El modelo de solicitud podrd descargarse de la pagina web de la Autoridad Portuaria de Almeria,
www.apalmeria.com. Asimismo, el modelo sera facilitado gratuitamente en la Autoridad Portuaria
de Almeria (C/Muelle de Levante s/n).

2. Cualquier solicitud que no cumpla los requisitos o que cumpliéndolos no llegase dentro de plazo,
quedara anulada a los efectos de su consideracién en el proceso de seleccién.

3. Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticidn del interesado.

4. Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en su solicitud, siendo
responsabilidad exclusiva del aspirante tanto los errores descriptivos, como la no comunicacién
durante el proceso de seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

5. Las Bases de la convocatoria se publicarén obligatoriamente en el tablén de anuncios y en la
pagina web de la Autoridad Portuaria de Almeria www.apalmeria.com y en la de Puertos del
Estado, y, en todo caso, en la pagina www.administracién.gob.es (060).

6. Cuando se aleguen equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos o estudios cursados,
dichas circunstancias deberéan, asl mismo, acreditarse documentalmente. En otro caso no seran
tenidas en cuenta.

7. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y la posesién de los méritos
que se aleguen seran al dia que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

8. En la solicitud, los candidatos con discapacidad podran pedir la adaptacién del puesto o de los
puestos de trabajo correspondientes. A la solicitud se deberd acompafiar un infoxme expedido
por el érgano competente en la materia que acredite la procedencia de la adaptacion vy la
compatibilidad con el desempefio de las funciones que tenga atribuidas el puesto o os puestos
solicitados.

9. A las solicitudes deberan adjuntarse los siguientes documentos:
a) Fotocopia del DNI, NIE o pasaporte, y del Permiso de conducir B.
b) Fotocopia de la titulacién académica requerida en punto IV. 3 de la convocatoria.
¢) Curriculum Vitae elaborado de manera que se acredite |la idoneidad del aspirante en relagién

a la definicion del puesto a cubrir

d) Documentos acreditativos de los méritos alegados que deberan presentarse numeradgs y en
el orden consignado en el Historial Académico, formativo y profesional (anexo solicitud):

e Para acreditar la experiencia profesional debera presentarse Informe de la Vida Laboral
actualizado y copia de los contratos de trabajo y/o certificados de la/s de la entidad/es o
empresa/s donde se hayan prestado los servicios, en los que consten las funciones
efectivamente desempefiadas por el candidato, categoria profesional y el tiempo
trabajado.
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® Para acreditar el mérito de la formacién deberd presentarse copia de los certificados o
diplomas formativos. En el caso de los idiomas, se presentara copia de los certificados
oficiales.

e) Modelo de Autobaremacion de méritos disponible cumplimentado y firmado (disponible en
la pagina web de la Autoridad Portuaria de Almeria).

f) Declaracién jurada que acredite los requisitos 5 y 7 del apartado IV (Anexo II de las Bases).

g) Cualquier otra documentacién que guarde relacién con la ocupacién y que el/la candidato/a
considere relevante para la adecuada valoracién de su candidatura.

10. No serdn objeto de valoracidn aquellos méritos que no se detallen en la solicitud.
VI. PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION DE ASPIRANTES

1. El plazo de presentacién de solicitudes finalizara el dia 29 de diciembre de 2020, a las 14:00
horas.

2. Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisadas, el Tribunal, mediante
resolucion, aprobard las listas de admitidos y excluidos al proceso de seleccion con caracter
provisional. Su publicacién debera efectuarse en el plazo maximo de VEINTE DIAS HABILES, en el
tablén de anuncios y en la pagina web de la Autoridad Portuaria de Almeria www.apalmeria.com.

3. Con la publicaciéon de la citada resolucidon se considerard efectuada la correspondiente
notificacion a los interesados con la advertencia de que, si no se subsana el defecto que haya
motivado su exclusién u omisién, se archivaré su solicitud sin més trdmite y, en su caso, no podran
realizar las pruebas del proceso de seleccion.

4. Los candidatos excluidos, dispondran de un plazo de DIEZ DIAS HABILES contados a partir del
siguiente al de la publicacién de la Resolucion, para poder subsanar el defecto que haya
motivado su exclusién o su omisién de la lista de admitidos o para efectuar las reclamaciones que
estimen oportunas. Dichas peticiones de subsanacion se presentardn en el Registfo General
Autoridad Portuaria de Almeria (de lunes a viernes en horario de 09:00 a 14:00 ho ‘s)\, en los
Registros a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del proggdimiento
administrativo comun de las administraciones publicas, o a través de la Sede Electr
Autoridad Portuaria de Almerfa, o del Registro Electrénico General de la Administracio
del Estado.

En caso de no presentarse en el Registro de la Autoridad Portuaria de Almeria, el interesgdo
debera enviar, antes de la finalizacién del plazo de subsanacién de defectos, el escrito de petjcion
de subsanacién con la fecha de entrada en la unidad registral a través del correo electronico
secretaria_tribunal@apalmeria.com. Sin cumplir este requisito no serd admitida la peticion de
subsanacion en el caso de que se recibiera fuera del plazo establecido. Tampoco serdn admitidas
aquellas peticiones de subsanacién que no lleven el sello de entrada de las diferentes unidades
registrales, dentro del plazo establecido a tal efecto.

5. Las reclamaciones que se formulen contra la Resolucién de la lista provisional de admitidos y
excluidos seran aceptadas o rechazadas por medio de la Resolucién que apruebe la lista definitiva.
Esta Resolucién deberd ser publicada dentro de los TRES DIAS HABILES siguientes a la finalizacion
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del plazo de alegaciones, y sera publicada en el tablén de anuncios y en la pégina web de la
Autoridad Portuaria de Almeria www.apalmeria.com.

6. El hecho de figurar en la relacion de admitidos no presupone que se reconozca a los candidatos la
posesion de los requisitos exigidos en la presente convocatoria. Si el Tribunal tuviera
conocimiento de que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos,
previa audiencia del interesado, deberd publicar resolucién excluyendo al candidato del proceso
de seleccion, comunicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la
solicitud de admisidn a las pruebas selectivas.

Vil. TRIBUNAL

1. El Tribunal designado por la Presidencia de la Autoridad Portuaria de Almeria esta formado por
los siguientes miembros:

- D2 M2 Angeles Guarnido Rueda (Presidente).

- D2, Carmen Garcia Morales (Vocal/Secretaria).
- D.Juan Molina Hernandez (Vocal).

- D2, Beatriz Granados Guerrero (Vocal)

- D.lJuan Enrique Gutiérrez Yélamos (Vocal)

- D.Julio Estrada Alonso (Vocal Suplente)

- D2, M2 Teresa Godoy Gallardo (Vocal Suplente)

EL Tribunal podra invitar o requerir la colaboracién de personas externas, que a titulo de asesores,
por su formacién o conocimientos, puedan apoyar la valoraciéon de las candidaturas presentadas.
Dichos asesores podran asistir con voz pero sin voto a las reuniones o actos que celebre el
Tribunal.

2. El Tribunal se reGine a convocatoria de su Presidente y se constituye con la presentia de la
mayoria de sus miembros. El Presidente tendrd voto de calidad para casos de empate
decisiones tomadas por el Tribunal.

3. El Tribunal levantara acta de todas sus actuaciones y decisiones formales.

4. El Tribunal tiene la capacidad de valorar e interpretar todas las normas de procedimienfo y
evaluacién que sean necesarias para el desarrollo del proceso de seleccidn, incluyeddo el
contenido de las presentes bases.

5. Los miembros de los Tribunales se abstendran de intervenir en el proceso, por las causas
establecidas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen juridico del sector
publico, comunicéndolo al Presidente de la Autoridad Portuaria.

6. El Presidente podré solicitar de los miembros del Tribunal declaraciéon expresa de no hallarse
incursos en las circunstancias antes mencionadas.

7. Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las circunstancias
previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre. La recusacién se planteard por
escrito en el Registro General de la Autoridad Portuaria (C/Muelle de Levante s/n), o en los
Registros a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 y en ella se expresard la causa o
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causas en que se funda. En el siguiente dia, el recusado manifestara al Presidente del Tribunal si
se da o no en él la causa alegada. Si se diera el caso, el Presidente del Tribunal acordara su
sustitucion. En caso de negativa del recusado sobre la causa alegada, el Presidente del Tribunal
resolverd en el plazo de tres dias, previos los informes y comprobaciones que considere
oportunos. Contra las resoluciones adoptadas en esta materia no cabra recurso, sin perjuicio de la
posibilidad de alegar la recusacion al interponer el recurso que proceda contra el acto que
termine el procedimiento.

8. El Tribunal adoptara las medidas precisas para que los aspirantes con discapacidad gocen de
similares condiciones que el resto de los aspirantes en la realizacion de los ejercicios. En este
sentido, para las personas con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se
establecerdn las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su realizacion.

Viil. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constara de dos fases: una fase de oposicion y otra fase de concurso de méritos.
En la fase de concurso solo se valorara a los aspirantes que hayan superado a fase de oposicion:

Puntuacion
FASE DE OPOSICION 50 puntos
e Evaluacién conocimiento de competencias técnicas 20 puntos
e Evaluacién desempefio de competencias técnicas 30 puntos
FASE DE CONCURSO 40 puntos
e Experiencia Laboral 20 puntos
e Titulacién Académica 2 puntos .
e Formacion complementaria competencias técnicas 12 puntos \\
e Otra formacién especifica 6 puntos \
ENTREVISTA CURRICULAR Y PERSONAL 10 puntos

8.1, FASE DE OPOSICION

8.1.1.- PRUEBA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTO DE COMPETENCIAS TECNICAS

sobre las materias y referentes legislativos contenidos en el Anexo lll de estas Bases.

El cuestionario tipo test estara compuesto por 50 preguntas, cada una de las cuales tendrd varias
posibles soluciones, de las que tan solo una sera valida. Todas las respuestas contestadas
correctamente sumaran 0,4 puntos, las respuestas incorrectas se penalizardn con un tercio del valor
de una correcta y las respuestas en blanco no supondran ninguna puntuacion en la valoracion del
ejercicio.

El resultado de la prueba serd la suma de los puntos obtenidos. La puntuacién maxima en esta
prueba es de 20 puntos, y serd necesario para superaria que las personas aspirantes obtengan un

minimo de 10 puntos.

El Tribunal determinara antes del inicio de la prueba el tiempo méximo para su realizacion.
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8.1.2.- PRUEBA DE EVALUACION DE DESEMPENO DE COMPETENCIAS TECNICAS

Se procederda a evaluar a las personas candidatas mediante pruebas o supuestos practicos
relacionadas con las funciones y tareas principales de |la ocupacién de “Servicios de Soporte”.

El Tribunal determinara la descripcion, tiempo de ejecucién y criterios de puntuacidn de cada una de
las pruebas o supuestos practicos, antes de su inicio.

La calificacidon final de esta fase de oposicién vendrd determinada por la suma de la puntuacion
obtenida en cada una de ellas.

La puntuacién maxima de la prueba sera de 30 puntos, y para superarla serd necesario que el/la
aspirante obtenga una puntuacién minima de 15 puntos.

8.2. FASE DE CONCURSO

Podran acceder a esta fase los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion. En esta fase de
concurso la puntuaciéon maxima a obtener sera de 40 puntos.

Los méritos se especificaran en el Modelo de Autobaremacion de Méritos y su justificacion se
efectuard en que se expone en cada uno de los siguientes apartados.

Los méritos a valorar por el Tribunal Calificador serédn, exclusivamente, los alegados durante el plazo
de presentacidon de solicitudes, referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes y acreditados documentalmente en los términos previstos.

La calificacidon final de la fase de méritos vendrd determinada por la suma de las puntuagjones
obtenidas en cada uno de los siguientes apartados:

A
8.2.1. EXPERIENCIA LABORAL .

El Tribunal valorard los afios de experiencia profesional de los candidatos en puestos de idéntiga
naturaleza al que se solicita considerando la similitud de las funciones desarrolladas y Aas
responsabilidades desempefiadas con arreglo al siguiente baremo:

a) 1 punto por mes trabajado o fraccion de servicios prestados como personal laboral en una
Autoridad Portuaria del Sistema Portuario Estatal con la ocupacion de Servicios de Soporte.

b) 0,4 puntos por mes trabajador o fraccion por servicios prestados en puestos con las mismas
funciones y tareas que el ofertado, en la Administracién General del Estado,
Administraciones Autondmicas o Administracion Local.

¢) 0,25 puntos por mes trabajador o fraccién por servicios prestados en puestos con las mismas
funciones y tareas que el ofertado, en empresas privadas.

La puntuaciéon maxima global de la experiencia profesional serd de 20 puntos, y para acreditarla
deberd presentarse Informe actualizado de Vida Laboral, copia de los contratos de trabajo y/o
certificaciones de la entidad o empresa donde haya prestado los servicios, en la que consten las
funciones efectivamente desempefiadas por el candidato, categoria profesional y el tiempo
trabajado, segln se establece en el punto V.92 de las presentes bases.
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8.2.2. TITULACION ACADEMICA

Se valorard conforme al siguiente baremo, estar en posesién de las siguientes titulaciones

académicas superiores a la minima establecida como requisito:

Titulacién Oficial Puntuacion
Titulo de Licenciado o Graduado; Arquitecto o Ingeniero . 2,00
Otros titulos universitarios oficiales \ 1,00
Titulo de Formacién Profesional Grado Superior 10,50
Titulo de Bachiller o de Formacién Profesional Grado Medio \\Q,ZS

La puntuacién maxima de este apartado sera de 2 puntos. En caso de estar en posesj
titulaciones, solo se valoraré la titulacion de mayor grado que posea el candidato.

8.2.3. FORMACION COMPLEMENTARIA COMPETENCIAS TECNICAS

Se valorard la formacién no reglada realizada por los aspirantes y que estén relacionados cgn las
competencias técnicas relacionadas con el puesto a desempefiar segun el siguiente baremo:

Puntuacién /hc}ve' Maéximo

CALIDAD
Formacion sobre las técnicas necesarios para revisar, analizar, mejorar e innovar de
forma continua los procesos y servicios prestados por la Comunidad Portuaria, 0,05 1
asegurando la excelencia en la gestién global de las empresas que la integran.
COMPRAS Y SUMINISTROS
Formacion sobre las técnicas necesarias para la optimizacion de los procesos de 0.05 2
compras, almacenamiento, distribucién y enajenacién de materiales y suministros. !
DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQOS
Formacién sobre los procesos de seleccién, evaluacion, retribucion, formacion y
desarrollo profesional de recursos humanos, asi como de las técnicas que permiten el 0,05 2
anélisis, disefio, revision e implantacién de modelos organizativos.
GESTION DOCUMENTAL
Formacién en técnicas de organizacion, registro, almacenamiento, recuperacion y 0.05 2
difusion de la informacion. !
MEDIO AMBIENTE
Formacién sobre la medicidn, evaluacién y minimizacién de los impactos en el medio
ambiente de las actividades realizadas por los agentes de la Comunidad Portuaria, asi 0,05 1
como de la normativa aplicable.
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Formacién sobre la prevencién de accidentes y enfermedades del personal,
relacionados con las actividades de la Comunidad Portuaria, de acuerdo con la 0,05 2
normativa establecida.
RELACIONES LABORALES
Formacién relativa a la gestién de personal y a la negociacidn con la representacion sog

; 0,05 2
de los trabajadores.
SECTOR Y ESTRATEGIA PORTUARIA
Formaciéon sobre el negocio y entorno portuario (de sus distintos operadores y
servicios ofrecidos), asi como de las técnicas y metodologia para la elaboracion de 0,05 2
planes estratégicos.
USO Y EXPLOTACION DE SISTEMAS
Formacién en el uso y manejo de los programas informaticos del paguete Microsoft 0.05 2

X ) '3

Office Word y Excel.
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IDIOMAS

NIVEL A2 en idioma inglés o francés, certificado conforme al Marco Comun Europeo de

Referencia para las Lenguas(M.C.E.R.L) 0,50

NIVEL B1 en idioma inglés o francés, certificado conforme al Marco Comun Europeo de

Referencia para las Lenguas(M.C.E.R.L) 1,25

NIVELES B2-C2 en idioma inglés o frances, certificado conforme al Marco Comun

Europeo de Referencia para las Lenguas(M.C.E.R.L) 2,5

En las fotocopias de los certificados o diplomas aportadas por los aspirantes para acreditar la
formacién deberd figurar la siguiente informacién: Numero de horas de duracidén, Fechas de
celebracion y sello o anagrama de la entidad que lo organiza y programa desarroliado.

No se valoraran las horas invertidas en cursos de la misma materia, ni tampoco los titulos de
acciones formativas en los que no queden reflejados las horas lectivas, la fecha de realizacion de la
formacidn, y su contenido o programa.

La puntuacion giobai maxima de este apartado sera de 12 puntos

8.2.4. OTRA FORMACION ESPECIFICA

ATENCION AL PUBLICO/CLIENTE: 2,5 puntos por cada curso de 10 horas o superior; 1,25 punto por
cada curso inferior a 10 horas

HERRAMIENTAS DE ADMINISTRACION DIGITAL (Registro Electrénico; Sistemas intercambio
Registro; Notificacién electrénica): 2 puntos por cada curso de 10 horas o superior; 1 puntos por
cada curso inferior a 10 horas

MICROSOFT DYNAMICS NAV (Navisién): Gestion de compras/pedidos: 1,5 puntos por cada curso de
10 horas o superior; 0,75 puntos por cada curso inferior a 10 horas

PROGRAMA “GANES” DE CORREOS Y TELEGRAFOS: 0,5 puntos por cada curso dd 10 horas o
superior; 0,25 puntos por cada curso inferior a 10 horas

La puntuacién maxima de este apartado sera de 6 puntos. En caso de presentar varias ti nes,
solo se valorara la titulacion de mayor grado que posea el/la aspirante.
8.3, ENTREVISTA CURRICULAR Y PERSONAL (Maximo 10 puntos). /

Ira destinada a verificar la idoneidad de los candidatos para el desempefio del puesto de Servicjos de
Soporte, en atencién a la claridad, coherencia, formalidad y desenvolvimiento expositivo con
respecto al contenido y trayectoria curricular, tanto formativas como profesionales, y a las
competencias técnicas y genéricas en cuanto a las funciones y tareas propias del puesto convocado.

Tendra una puntuacion maxima de 10 puntos, pudiendo el Tribunal contratar el asesoramiento de
una empresa externa para su realizacién.
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IX. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

1. Los aspirantes seran convocados a cada prueba en Unico llamamiento, siendo excluidos del
proceso quienes no comparezcan al mismo, sea cual fuere la causa que al respecto pueda
alegarse.

2. Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracidén de las pruebas se hardn
publicas con cuarenta y ocho horas de antelacién, al menos, a la sefialada para su inicio. Estos
anuncios se efectuaran en el tablén de anuncios del edificio administrativo central de la Autoridad
Portuaria y a través de la pagina web de la Autoridad Portuaria de Almeria.

3. El Tribunal podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacién de la
identidad de los aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que alguno de |los aspirantes no
cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia al interesado,
debera proponer su exclusion del proceso selectivo.

4. Concluida cada una de las pruebas del proceso, el Tribunal hard publicas en el tablon de anuncios
del edificio administrativo central de la Autoridad Portuaria y a través de su pagina
relacién de aspirantes que hayan sido considerados aptos, con indicacién de la pu
obtenida, cuando a ella haya lugar.

5. El orden de actuacidén de los aspirantes en las pruebas a realizar serd por orden alfabético. |

. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO DE SELECCION

>

determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la misma, mds la valoracion de los
distintos méritos y la puntuacion obtenida en |a entrevista personal, conforme con lo ingicado en
el apartado VIl de las presentes bases.

2. La puntuacién ordenada de mayor a menor, determinard el nimero de orden obtenido por los
aspirantes en el proceso de seleccidn.

3. El nimero de candidatos propuestos para ocupar las plazas no podra ser superior al niimero de
plazas convocadas.

o

. En caso de empate en las puntuaciones finales entre candidatos y al objeto de cumplir con lo
descrito en el punto anterior, el Tribunal acordara la realizacion de alguna prueba adicional de
evaluacidon a dichos candidatos, siendo elegido aquel que obtenga la mayor puntuacién en la
misma.

X!l. RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO Y PROPUESTA DE CANDIDATOS

1. El Tribunal, si procede, emitira la resolucion provisional del proceso y publicard en el tablén de
anuncios del edificio administrativo de la Autoridad Portuaria de Almeria y en su pagina web, las
puntuaciones de los aspirantes aprobados por orden de puntuacién final. En la misma resolucién
figurard la persona propuesta para cubrir el puesto ofertado por haber alcanzado la mayor
puntuacion.
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En el supuesto de que ninguno de los aspirantes hubiese superado la fase de oposicion, el
Tribunal elevara al Presidente de la Autoridad Portuaria propuesta para dejar desierto el proceso
selectivo.

2. El aspirante seleccionado y propuesto, dispondran de un plazo de veinte dias naturales desde la
publicacién de la lista correspondiente, para presentar en el Registro General, o bien en la forma
establecida en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 del procedimiento administrativo comdn de las
administraciones publicas, los siguientes documentos:

a. Fotocopia compulsada del titulo exigido en la base 1V de la convocatoria. Los aspirantes
con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesion de
la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion. ?

b. Fotocopias compulsadas de titulos, certificaciones y diplomas, no siendd objeto de
valoracion aquellos méritos alegados que no se detallen en la solicitud y no de acrediten
documentalmente. \

c. Autorizacién debidamente cumplimentada, prestando consentimiento para\'
sus datos de identidad.

d. Declaracion de compatibilidad si fuese el caso.

organismo del que dependieran para acreditar la condicion de funcionario, u érgano similar para
el caso de personal laboral fijo y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

4. El organismo declararé la exclusién del candidato en el caso de que transcurrido dicho plazo, no
presenten completa la documentacién correspondiente o no acrediten la posesién de los
requisitos exigidos por las bases, todo ello sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren
podido incurrir los interesados por falsedad en la solicitud inicial. De dicha exclusién se dara la
oportuna comunicacion al Tribunal, pudiendo éste en caso de desacuerdo realizar las alegaciones
gue estime necesarias en el plazo anteriormente mencionado.

5. Transcurridos los plazos anteriormente previstos y presentada la documentacién necesaria, el
organismo portuario resolvera la convocatoria y publicara la lista definitiva de aprobados en el
tablén de anuncios del edificio administrativo de la Autoridad Portuaria de Almeria y en su pagina
web.

6. La Resolucidn se elevara al Presidente de la Autoridad Portuaria de Almeria para su aprobacion a
efectos de realizar la contratacién conforme a lo indicado en el apartado Ill de las Bases.

7. Ante la renuncia del candidato seleccionado, bien de forma tdcita como consecuencia de lo
establecido en los puntos anteriores o bien de forma expresa mediante la oportuna
comunicacion, el mismo sera dado de baja sin conservar derechos de ninguna clase derivados del
proceso selectivo. La consecuencia de la renuncia habilita para contratar al siguiente candidato de
la lista de candidatos que hayan superado el proceso selectivo, segin el orden de puntuacion
como acreedor de la plaza, o dejar desierto el proceso si no existiese ningun candidato que haya
superado el referido proceso.
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8. Contra las resoluciones del Tribunal calificador recaidas a lo largo del proceso se podra presentar
el correspondiente recurso ante el Presidente del organismo portuario convocante, de
conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

9. Contra la Resolucidn del Presidente de la Autoridad Portuaria de Almeria recaida en el proceso de
seleccion podran interponerse los recursos potestativos correspondientes o ser impugnada
directamente ante el orden jurisdiccional contencioso-administrativo, de conformidad con lo
establecido en la mencionada Ley.

10.La publicacion de las lista de resultados de las pruebas de evaluacién, sélo contendran las
puntuaciones a los candidatos considerados “aptos”, apareciendo el resto con la calificacion de
"no apto". Todo ello sin perjuicio de que en las respectivas Actas del Tribunal Calificador se
recojan las calificaciones completas a los efectos de posibles reclamaciones judiciales.

11.Los datos y valoraciones que consten en las Actas del Tribunal de Calificacién no serédn publicos, al
ser una combinacion de méritos y de valoraciones resultantes de las entrevistas personales, que
forma un conjunto indivisible. Estas Actas reflejan el resultado de las entrevistas personales, asi
como a los méritos alegados en los distintos “curriculum vitae” de los aspirantes, en ddnde
conjuntamente con los mismos coexisten datos personales.

12.Los datos personales de los candidatos sélo se podran utilizar o transferir para los procesos de
seleccion en curso y con el consentimiento expreso por parte de los afectados. Todo ello en
funcién a lo dispuesto en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre.

13.Una vez iniciado el proceso de cobertura, todas las comunicaciones, listados, docymentos y
normas aplicables derivadas de la convocatoria, se publicardn necesariamente en la pggina web
www.apalmeria.com y en el tablén de anuncios del edificio administrativo de la Rutokdad
Portuaria de Almeria.

XIl. INCORPORACION Y PERIODO DE PRUEBA

parcial del trabajador relevado. Se entendera que renuncian al mismo y serd dado de baja, sin
conservar derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo, si no se presenta a su
puesto de trabajo en la fecha establecida por la Entidad.

2. Ante la renuncia del candidato aprobado, bien de forma tacita como consecuencia de lo
contemplado en el punto anterior o bien de forma expresa mediante la oportuna comunicacion,
el mismo serd dado de baja, sin conservar derechos de ninguna clase derivados del proceso
selectivo. La consecuencia de la renuncia habilita a la contratacion del siguiente candidato de la
lista de aprobados segun el orden de puntuacién como acreedor de la plaza, o dejar desierto el
proceso si no existiese ningun candidato que superado el referido proceso.

3. Sera necesario la superacion de un reconocimiento médico acorde con el puesto a cubrir en la
convocatoria y de cardcter excluyente, mediante la aplicacién de técnicas médicas de uso

convencional que se estimen oportunas, incluida la analitica de sangre y orina.
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4. El candidato una vez dado de alta como trabajador en el organismo deberd cumplir con el periodo
de prueba establecido legalmente. Durante este periodo de prueba, se apreciara su idoneidad
para el puesto de trabajo para el que fue contratado; en el supuesto de que no supere el periodo
de prueba se rescindird su contrato sin que conserve derecho alguno derivado del proceso
selectivo. La situacién de incapacidad temporal interrumpira el cémputo del periodo de prueba.

XIll. FORMACION Y PERIODO DE PRACTICAS

1. El nuevo empleado estard obligados realizar y superar los procesos formativos que se estimen
adecuadas para el desarrollo minimo necesario del puesto de Servicios de Soporte dentro de su
jornada laboral.

2. En el supuesto de que el contrato se condicionase a la superacion de un proceso de formacion,
éste debera superarse; en caso contrario el contrato quedara rescindido.

3. Quienes, por causa debidamente justificada, apreciada por la Autoridad Portuaria de Almeria, no
puedan incorporarse al curso que le corresponda o continuar en él, podrén hacerlo en el primero
que se celebre, una vez desaparecidas aquellas circunstancias.

XIV. PROTECCION DE DATOS.

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de Proteccién de Datos de Caracter Personal,
los datos personales que nos proporcionen los candidatos del proceso selectivo seran tratados por la
AUTORIDAD PORTUARIA DE ALMERIA con la finalidad de llevar a cabo el proceso de seleccion,
previsto en las Bases de la Convocatoria.

Los datos personales proporcionados se conservaran mientras dure el proceso de seleccién, no se
solicite su supresion por el interesado o durante el plazo que fije la normativa aplicable en la materia.

La legitimacién para el tratamiento de datos se produce en el momento en que el candidato rellena
la solicitud para presentarse a la Convocatoria y acepta las presentes Bases. Dichos datos no podran
ser cedidos a terceros y seran protegidos para garantizar su intimidad. El interesado puede ejercer
los derechos de acceso a sus datos personales, rectificacién, supresion (derecho al olvido), limitacién
de tratamiento, oposicién, portabilidad, derecho a no ser objeto de decisiones individualizadas, asi
como la revocacién del consentimiento prestado. Para ello podra dirigir un escrito a Muelle de
Levante s/n — 04001 Almeria o también puede enviar un email a protecciondedatos@apalmeria.com,
adjuntando documento que acredite su identidad. Ademas, el interesado puede dirigirse a la
Autoridad de Control en materia de Proteccic’:nr\de Datos competente para obtener informacion
adicional o presentar una reclamacion.

Almeria, 9 iciempre de 2020

ublicacién: q de diciembre de 2020

|
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Anexo | = Modelo de solicitud y de Historial Académico y Profesional

PROCESO SELECTIVO
OCUPACION:
NIVEL RETRIBUTIVO: SISTEMA DE SELECCION:
DATOS PERSONALES
Apellidos: Nombre:
DNI Fecha de nacimiento: Teléfono fijo y/o mévil:
Domicilio: Codigo postal: | Localidad:
Provincia: Correo Electrénico:
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA CONVOCATORIA CENTRO de Expedicién | ANO Expedicién
PERMISOS DE CONDUCCION EXIGIDOS CONVOCATORIA Vilido desde el Vélido hasta el

La persona abajo firmante SOLICITA ser admitida en el proceso selectivo al que se refiere la presente
instancia y DECLARA bajo su responsabilidad que son ciertos los datos consignados en ella, que asume y
acepta las bases establecidas en la presente convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente
todos los datos que figuran en esta solicitud.

En Almeria, @ ..o 08 ocininiiniiiieeiiens de .. DOCUMENTACION ADJUNTA A ESTA SOLICITUD:
EL/LA INTERESADO/A [ Historial Académico y Profesional (Anexo Solicitud)

O Fotocopia DNI

[ Fotocopia Titulacion académica

[ Fotocopia Permiso de conducir

[ Curriculum vitae

[0 Documentacion acreditativa experiencia profesional

0 Documentacién acreditativa formacién

[ Autobaremacién méritos

FOO. foenissiensssssnsso s imissts (G i [J Declaracidn jurada

ILMO SR. PRESIDENTE DE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE ALMERIA

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, le informamos que los datos personales que nos
proporciona mediante el cumplimiento de esta solicitud serdn tratados por la AUTORIDAD PORTUARIA DE ALMERIA con la finalidad de llevar a cabo
el proceso de seleccién, previsto en las Bases de la Convocataria.

Los datos personales proporcionados se conservaran mientras dure el proceso de seleccidn, no se solicite su supresion por el interesado o durante el
plazo que fije la normativa aplicable en la materia.
La legitimacién para el tratamiento de datos se produce en el momento en que el candidato rellena la solicitud para presentarse a la Convocatoria y
acepta las Bases contenidas en la misma. Dichos datos no podrén ser cedidos a terceras y serdn protegidos para garantizar su intimidad.

El interesado puede ejercer los derechos de acceso a sus datos personales, rectificacién, supresion (derecho al olvido), limitacion de tratamienta,
oposicidn, portabilidad, derecho a no ser objeto de decisiones individualizadas, asi como la revocacién del consentimiento prestado. Para ello podra
dirigir un escrito a Muelle de Levante s/n — 04001 Almeria o también puede enviar un email a protecciondedatos@apalmeria.com, adjuntando
documento que acredite su identidad. Ademas, el interesado puede dirigirse a |a Autoridad de Control en materia de Proteccidn de Datos
competente para obtener informacion adicional o presentar una reclamacién,
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HISTORIAL ACADEMICO Y PROFESIONAL
(ANEXO A SOLICITUD DE PARTICIPACION PROCESO SELECTIVO)

DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre

DNI :

FORMACION
TITULOS ACADEMICOS

N2 Doc DENOMINACION CENTRO ANO Expedicion
CURSOS FORMACION

N2 Doc DENOMINACION CENTRO DURACION ANO realizacién
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N2 Doc DENOMINACION CENTRO DURACION ANO realizacion
IDIOMAS
(Segliin Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas MERC)
N2 Doc IDIOMA NIVEL CERTIFICADO ENTIDAD CERTIFICADORA ANO expedicion
2
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EXPERIENCIA PROFESIONAL en el Sector Piblico

N2 Doc | DENOMINACION VINCULACION | ADMINISTRACION/ DESDE/HASTA MESES
PUESTO EMPRESA PUBLICA

T
7
2
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EXPERIENCIA PROFESIONAL en el Sector Privado

N2 Doc | DENOMINACION VINCULACION | EMPRESA o DESDE/HASTA MESES
PUESTO ACTIVIDAD
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Anexo Il — Modelo de Declaracion jurada

B ] - TR Tt L T ——— CON DN s imsersmsann .

DECLARA BAJO JURAMENTO,

No haber sido separado del servicio o despedido por sancion disciplinaria, ni inhabilitado
para el desempefio de funciones en el sector publico.

No padecer enfermedad ni estar afectado por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes a la plaza.

Y para que conste y surta los efectos oportunos en relaciéon a la Convocatoria Publica de
Empleo de la Autoridad Portuaria de Almeria, firma la presente declaracién jurada,

En Almeria, a e @8 e e, o [-J—
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ANEXO IlIl - TEMARIO

TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 27 DE DICIEMBRE DE 1978
- Titulo Preliminar
- Titulo I.- De los derecho y deberes fundamentales

TEMA 2.- REAL DECRETO LEGISLATIVO 2/2011, DE 5 DE SEPTIEMBRE, POR EL QUE SE APRUEBA EL
TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DE PUERTOS DEL ESTADO Y DE LA MARINA MERCANTE. Texto
Consolidado (tltima modificacién 15/10/2018)
- TITULO PRELIMINAR:

Disposiciones Generales: articulos 1 a 10.
- LIBRO PRIMERO:

Disposiciones Generales: articulos 11 a 14,

Autoridades Portuarias: articulos 25 a 35

Prestacion de Servicios: articulos 104 a 108

TEMA 3.- COMPRAS Y SUMINISTROS (Manual formativo de Puertos del Estado y AAPP)
TEMA 4.- GESTION DOCUMENTAL (Manual formativo de Puertos del Estado y AAPP)

TEMA 5.- PREVENCIONDE RIESGOS LABORALES. NIVEL 1 (Manual formativo de Puertos del Estado y
AAPP)

TEMA 6.- USO Y EXPLOTACION DE SISTEMAS
El vocabulario asociado (procesador de texto, periféricos, redes, servidor, base de datos, sistema
operativo, internet, etc.). Uso de los paquetes ofimaticos Word y Excel. El sistema operativo de red

Windows. Uso de internet y correo electrénico.

TEMA 7.- CONOCIMIENTOS BASICOS Y MANEJO DE MATERIAL OFIMATICO: fotocopiadoras,
ordenadores, encuadernadoras, destructoras, impresoras.

TEMA 8.- TECNICAS DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.
TEMA 9.- LA ATENCION PRESENCIAL Y TELEFONICA AL PUBLICO.

TEMA 10.- CORRESPONDENCIA: TIPOS DE ENVIOS. FRANQUEO. CERTIFICADOS. ACUSES DE RECIBO.
PROGRAMA “GANES” DE CORREOS Y TELEGRAFOS

TEMA 11.- GESTION INTEGRADA DE SERVICIOS DE REGISTRO (GEISER). Manual de Usuario.
TEMA 12. — MICROSOFT DYNAMICS NAV (Navision): Gestién de compras/pedidos.

. TEMA 13.- PLAN DE IGUALDAD DE PUERTOS DEL ESTADO Y AUTORIDADES PORTUARIAS
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