Donostia
- San Sebastian

CONDICIONES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA’CREACI()N DE
UNA BOLSA DE TRABAJO DE AGENTE DE INFORMACION Y ACOGIDA
PARA SAN SEBASTIAN TURISMO - DONOSTIA TURISMOA S.A.

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

El objeto del presente proceso de seleccion es la creacion de una Bolsa de Trabajo para
cubrir las necesidades de personal de caracter temporal del puesto de AGENTES DE
INFORMACION Y ACOGIDA para SAN SEBASTIAN TURISMO — DONOSTIA TURISMOA
S.A., sociedad publica municipal que tiene por objeto la promocion, desarrollo y potenciacion
de las actividades econdmicas y sociales que contribuyan, directa o indirectamente a impulsar
el desarrollo del turismo en el ambito territorial de Donostia / San Sebastian.

Las funciones principales asignadas al puesto, segun se recogen en el organigrama de la
sociedad, son las siguientes:

- Atencion y orientacion turistica al publico presencial y no presencial.

- Suministro de informacidn turistica cultural y de recursos de caracter practico del destino.
- Promocién y venta de productos y servicios turisticos de la ciudad y del territorio.

- Actualizacion de la informacion para orientar con excelencia al visitante.

- Recogida de informacién sobre productos y servicios turisticos demandados por los visi-
tantes.

- Gestion administrativa derivada del servicio de informacién y acogida.

- Notificacién y registro de encuestas de satisfaccion e incidencias comunicadas verbal-
mente por el visitante.

- Gestion de la tramitacion de quejas y reclamaciones.

- Registro de visitas para la realizacion de informes y estadisticas en el programa de la
Red Vasca de Oficinas de Turismo (ltourbask).

- Gestion administrativa del almacén en la tramitacion de solicitudes y preparacion de ma-
terial.

- Recepcion de visitas profesionales y de proveedores a la oficina.

- Acompafiamiento/tutelaje del personal eventual o en practicas, garantizando los estan-
dares de calidad de los servicios ofrecidos.

- Prestacion del servicio en cualquiera de las oficinas de recepcion del visitante y en aque-
llos puntos que se habiliten en congresos y eventos.

- Todas aquellas funciones que se establezcan conformes a la cualificaciéon profesional
requerida para el desempeno del puesto.

La jornada de trabajo es de lunes a domingo, incluyendo festivos, en base a calendarios
rotativos.

La retribucion asignada en 2023 es de 34.701,41 euros brutos anuales (importe de referencia
calculado para jornada completa).

La bolsa de trabajo constituida sera utilizada para cubrir necesidades de personal de caracter
temporal, urgentes e inaplazables, celebrandose en todo caso contratos temporales.

La convocatoria es publica y abierta y el proceso de seleccidon estara gestionado por Grupo

OTEIC, empresa de seleccion de personal, ateniéndose a las condiciones recogidas en este
documento y a los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.
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SEGUNDA. REQUISITOS Y CONDICIONES DE PARTICIPACION.

Podran tomar parte en el proceso de seleccion quienes reunan los siguientes requisitos
excluyentes a la fecha de finalizaciéon del plazo de la presentacion de solicitudes de
participacion:

A) Tener residencia legal en Espafia y permiso de trabajo.

B) Tener cumplidos 16 afios.

C) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas del puesto convocado.
D) No incurrir en causa legal de incapacidad o incompatibilidad segun la normativa vigente.

E) Estar en posesion, o haber abonado los derechos para su expedicion, de las titulaciones
exigibles segun los siguientes requisitos:

E.1) FORMACION ACADEMICA: Estar en posesion, o haber abonado los derechos para
la obtencién del titulo oficial de Técnico (Ciclo Formativo de Grado Medio) o Técnico
Superior (Ciclo Formativo de Grado Superior) en especialidades relacionadas con
Informacién, Asistencia y Comercializacion Turisticas o equivalente.

En el caso de titulaciones extranjeras se debera estar en posesion de la credencial
que acredite su homologacion.

E.2) IDIOMAS:

- Euskera: Poseer certificado oficial de conocimiento de euskera a nivel B2 u homo-
logable, o en su caso, certificacion para la aplicacion de las exenciones previstas en
el Decreto 47/2012, de 3 de abiril, de reconocimiento de los estudios oficiales reali-
zados en euskera y de exencion de la acreditacion con titulos y certificaciones lin-
glisticas en euskera.

- Inglés: Poseer certificado oficial de conocimiento de inglés a nivel B2 u homologa-
ble.

Las personas aspirantes deben reunir los requisitos a la fecha de finalizacién del plazo
establecido para la presentacion de las solicitudes de participacion y deberan mantener su
cumplimiento hasta suscribir contrato laboral.

Si en cualquier momento del proceso llegara a conocimiento del Comité de Seleccién que
alguna de las personas aspirantes carece de los requisitos exigidos en la convocatoria, se le
excluira de la misma, previa audiencia de la persona interesada.

Con carécter general no podran tomar parte en el proceso de seleccién quienes ya estuvieran
contratados en San Sebastian Turismo - Donostia Turismo, S.A. No obstante lo anterior,
excepcionalmente, aquellas personas que estuvieran vinculadas a San Sebastian Turismo -
Donostia Turismo, S.A. mediante un contrato de trabajo fijo discontinuo podran, si lo desean,
participar en el proceso de seleccion, si bien, una vez superado este, solo podran suscribir
contratos temporales que cumplan los siguientes requisitos: (i) que sean contratos de
sustitucion o contratos por circunstancias de la produccidon que cubran una situacion
extraordinaria y totalmente diferenciada de la actividad que normalmente realizan, (ii) que vayan
a ejecutarse durante su periodo de inactividad como fijo discontinuo, y (iii) que tengan una
duracioén inferior a la del periodo de inactividad como fijo discontinuo.
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TERCERA. PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION.

El plazo para presentar las solicitudes de participaciéon es de 10 dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la publicacion de esta convocatoria en prensa, en concreto, desde el

dia 9 de octubre de 2023 hasta el dia 23 de octubre de 2023, ambos inclusive.

Se debera presentar la siguiente documentacion:

a) Impreso de Solicitud de Participacién disponible en el apartado de contratacion de
www.sansebastianturismoa.eus (www.sansebastianturismoa.eus/es/contratacion) de-
bidamente cumplimentado, debiendo hacer constar que reinen todas y cada una
de las condiciones exigidas en la condicién segunda, referidas siempre a la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes de participacion.

La presentacion de la documentacion original acreditativa del cumplimiento de los re-
quisitos exigidos en la condicion segunda sera requerida para su comprobacion en la
fase 4 del proceso de seleccion, junto con la documentacion referida a la valoracion de
méritos, segun la forma y plazo que se indicara. La falta de correspondencia entre ori-
ginal y fotocopia podra ser motivo de exclusion del proceso de seleccion.

b) Curriculum Vitae actualizado, que se adjuntara junto al mencionado impreso.

Lugar o medios de presentacion de solicitudes de participacion:

- Mediante correo electrénico a la siguiente direccion:
sansebastianturismoa@oteic.com

- De forma presencial en la siguiente direccion: Grupo OTEIC, Parque Empresarial
Zuatzu, Edificio Igeldo, 12 Planta - 20018 Donostia / San Sebastian. El horario para
la presentacion presencial es de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes (Nota: el dia
13 de octubre las oficinas permaneceran cerradas).

- Enlas oficinas de Correos, mediante envio certificado dirigido a la siguiente direc-
cion: Grupo OTEIC, Parque Empresarial Zuatzu, Edificio Igeldo, 12 Planta - 20018
Donostia / San Sebastian.

Las solicitudes indebidamente cumplimentadas/presentadas podran ser excluidas de la
convocatoria por decision del Comité de Seleccion.

Solamente seran admitidas las solicitudes presentadas en el plazo y forma indicados, siendo
excluidas todas aquellas que incumplan estos requisitos.

CUARTA. ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes de participacion, se revisaran las mismas
para comprobar el cumplimiento de los requisitos exigidos y se publicara en
www.sansebastianturismoa.eus el listado provisional de personas aspirantes admitidas y
excluidas en el proceso selectivo, especificando el motivo de exclusién de las personas
afectadas. La publicacién de este listado se realizara el dia 24 de octubre, previsiblemente.

Las personas aspirantes excluidas podran realizar las alegaciones o subsanacién de errores
oportunas, durante 2 dias habiles, incluido el dia de publicacion de la lista, en la forma que se
indicara en el mismo listado.
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Las alegaciones seran resueltas por la Comisién de Seleccion dando lugar a la publicacién por
el mismo medio del listado definitivo de candidaturas admitidas y excluidas en el proceso
selectivo.

Si por cualquier causa no se resolvieran las alegaciones antes de la celebracién de la primera
jornada de pruebas, las personas aspirantes podran participar en la misma bajo la condicion
suspensiva de que soélo se procedera a su evaluacidon en caso de que su candidatura resulte
finalmente admitida como resultado de la resolucién de la alegacion.

QUINTA. PROCESO DE SELECCION.

5.1 Se conformara al efecto una Comisién de Seleccién compuesta por la Direccidon Gerencial,
la responsable de Organizacion y Administracion y una Representante de los trabajadores de
la sociedad con el objeto de gestionar el proceso selectivo y en particular de valorar las
solicitudes presentadas, asi como de calificar las pruebas y méritos en las distintas fases del
proceso selectivo. En caso de imposibilidad de asistencia de algun/a miembro del comité de
seleccion, la Direccidn procedera a la designacion de la persona que lo sustituya.

La Comision de Seleccion velara por la transparencia y objetividad del proceso de seleccion.
asi como por la confidencialidad de las pruebas y del estricto cumplimiento de las condiciones
que rigen la convocatoria. Asimismo, queda facultada para resolver las dudas que se presenten
en el desarrollo del proceso de seleccion y para tomar los acuerdos necesarios para su
ordenado desarrollo de conformidad con lo dispuesto en las presentes condiciones,
estableciendo los criterios que deban adoptarse en relacion con los supuestos no previstos en
ellas.

La Comisién de Seleccion adoptara las oportunas medidas para garantizar la confidencialidad
del contenido de los ejercicios escritos, asi como para garantizar que sean corregidos sin que
se conozca la identidad de las personas que toman parte. Asimismo, validara los resultados de
cada una de las fases y resolvera cuantas incidencias se presenten.

La Comisién de Seleccion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores/as o
empresas especializadas para realizar las gestiones y pruebas que estime pertinentes, como
por ejemplo recepciéon de candidaturas, disefio de las pruebas, ejecucion, valoracion de las
mismas, etc.

5.2 Las personas interesadas podran presentar las alegaciones que consideren oportunas
frente a los acuerdos de la Comisién de Seleccion dentro de los plazos que la misma
establecera al efecto y siguiendo el procedimiento que se establezca al efecto en cada caso.
Agotados los periodos de alegacién y resultas las mismas, los acuerdos en cuestién pasaran a
ser definitivos.

5.3 El proceso de seleccion consta de las siguientes fases:

- FASE 1: Prueba de Conocimiento: Consistira en la realizacion de pruebas de caracter
tedrico y/o practico relacionadas con la informacidn turistica, cultural y de recursos a prestar
al usuario de San Sebastian Turismo — Donostia Turismoa sobre el destino de Donostia /
San Sebastian en particular, asi como de otras localidades cercanas de interés en el ambito
de Euskadi, Navarra e Iparralde, los productos y servicios turisticos ofrecidos por la empresa
y otros requerimientos de gestion administrativa del puesto a cubrir.

La prueba se celebrara previsiblemente el 27 de octubre de 2023, por la tarde. No
obstante, la convocatoria oficial se realizara mediante el medio oficial referido en la
base séptima.
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Se valorara sobre un maximo de 20 puntos. Sera necesario obtener al menos 10 puntos
para superar esta Fase.

No obstante, la Comision de Seleccidén, queda facultada para, con anterioridad a su
identificacién nominal, determinar el nivel minimo a alcanzar y en consecuencia reducir la
puntuacion necesaria para la superacion de la prueba. Todo ello, teniendo en cuenta el
numero de participantes presentados al ejercicio, su dificultad y las necesidades
organizativas.

- FASE 2: Analisis Aptitudinal: Consistira en la realizacion de pruebas de caracter
psicotécnico orientadas a la valoracion de las capacidades y aptitudes requeridas por el
perfil del puesto.

Las pruebas se celebraran previsiblemente el 27 de octubre de 2023, por la tarde. No
obstante, la convocatoria oficial se realizara mediante el medio oficial referido en la
base séptima.

Se valorara sobre un maximo de 20 puntos. Sera necesario obtener al menos 10 puntos
para superar esta Fase.

No obstante, la Comision de Seleccidén, queda facultada para, con anterioridad a su
identificacién nominal, determinar el nivel minimo a alcanzar y en consecuencia reducir la
puntuacion necesaria para la superacion de la prueba. Todo ello, teniendo en cuenta el
numero de participantes presentados al ejercicio, su dificultad y las necesidades
organizativas.

- FASE 3: Andlisis Personal. Consistira en la realizacién de entrevista/s personales y otras
pruebas personales y/o grupales orientadas a la valoracién de la adecuacion personal y
competencial de la persona candidata al perfil requerido.

Se valorara sobre un maximo de 35 puntos. Sera necesario obtener al menos 21 puntos
para superar esta Fase.

- FASE 4: Valoracion de Méritos. Se valoraran hasta un maximo de 25 puntos los méritos
siguientes, que deberan haber sido alegados previamente en el Impreso de Solicitud de
Participacion y acreditados documentalmente en la forma y plazo que se abrira a estos
efectos, siendo en todo caso la fecha de referencia de los méritos que se aleguen la de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. La calificacién de esta fase vendra
determinada por la suma de los puntos atribuidos con arreglo al siguiente baremo de
méritos:

A) Conocimiento de idiomas extranjeros adicional al requisito minimo y acreditados en
todo caso mediante certificados oficiales: se valorara con un maximo de 13 puntos,
con arreglo a lo siguiente:

- Conocimiento de Francés: maximo 8 puntos
- Conocimiento de inglés a nivel superior al requerido o conocimiento de otros idiomas
extranjeros distintos: maximo 5 puntos.

B) Experiencia en funciones similares: se valorara con un maximo de 10 puntos. Se
tendra en cuenta la experiencia idéntica o similar en contenidos y nivel de
responsabilidad con el puesto, concretamente en los siguientes ambitos: informacion
turistica y cultural, venta y promocioén de productos y servicios turisticos y/o gestion
administrativa.
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Correspondera a la Comision de Seleccion la valoracién de la cualidad de los
contenidos formativos y de capacitacion y la experiencia profesional en funcién del
beneficio en el que puedan redundar para el citado puesto.

La Comision de Seleccidon podra computar proporcionalmente periodos de tiempo
inferiores al afio de duracion. En los supuestos en los que existan periodos de
dedicacién en régimen de jornada parcial, el computo se realizara de forma
proporcional al tiempo de dedicaciéon realmente prestado.

C) Otras titulaciones académicas relacionadas con el puesto: se valorara con un maximo
de 2 puntos.

La puntuaciéon minima para superar el proceso de seleccion sera de 45 puntos, salvo que tal
como se ha previsto en la definicion de la Fase 1 y Fase 2, la Comision de Seleccion decida
reducir la puntuacién minima exigida.

La Comisidn de seleccidén se reserva la posibilidad de modificar el orden de realizacion de las
fases y pruebas, determinar la realizacion de varias fases y pruebas el mismo dia, asi como la
posibilidad de eliminar alguna de las fases o pruebas a la vista de la marcha del proceso.

Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento unico y la no presentacion de una
persona a cualquiera de las pruebas en el momento de ser llamada determinara
automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en la misma, quedando excluida en
consecuencia del proceso selectivo, salvo en los casos debidamente justificados y apreciados
libremente por la Comision de Seleccion.

Se realizaran las adaptaciones necesarias para la realizacién de las pruebas a aquellas
personas con diversidad funcional que precisen de adaptacién especial, de forma que gocen de
igualdad de oportunidades que el resto de participantes, siempre que con ello no se desvirtue
el contenido de la prueba, ni se reduzca o menoscabe el nivel de aptitud exigido.

SEXTA. CREACION Y GESTION DE LA BOLSA DE TRABAJO.

El orden de clasificacion definitivo estara determinado por la suma de las puntuaciones
obtenidas en las diferentes fases del proceso de seleccion, lo que determinara el orden de
prelacion.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a los siguientes criterios de aplicacion
sucesiva, no siendo de aplicacién la clausula de prioridad prevista en el articulo 20.1.a) de la
Ley 4/2005 para la Igualdad de Mujeres y Hombres y vidas libres de violencia machista contra
las mujeres al no existir subrepresentacion de las mujeres en el puesto convocado:

- Afavor de quien haya obtenido mayor puntuacién en la Fase 3
- Afavor de quien haya obtenido mayor puntuacién en la Fase 1

Las personas que resultaran seleccionadas se incorporaran en los plazos que se estipulen,
coincidiendo con las necesidades organizativas efectivas de la Sociedad mediante la
formalizacién de contratos temporales y se regiran por la normativa de la misma, debiendo
acreditar previamente los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso de seleccién que
no hayan sido comprobados fehacientemente a lo largo del proceso selectivo o que se refiera
a condiciones personales de las personas solicitantes que deban mantenerse a lo largo del
mismo, tales como, la ausencia de circunstancias de incapacidad o incompatibilidad

Quienes, dentro de los plazos indicados en cada caso, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, o no llegaran a reunir la aptitud exigible para el desempefio de las
tareas correspondientes, no podran suscribir contratos derivados de la Bolsa de Trabajo,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en su solicitud.
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La Bolsa de trabajo que se cree como consecuencia de esta convocatoria tendra vigencia
mientras por necesidades organizativas de la Sociedad no se realice una nueva convocatoria.

Como se indica en la condicidon segunda, aquellas personas que estuvieran vinculadas a San
Sebastian Turismo - Donostia Turismo, S.A. mediante un contrato de trabajo fijo discontinuo
solo podran suscribir contratos temporales que cumplan los siguientes requisitos: (i) que sean
contratos de sustitucion o contratos por circunstancias de la produccién que cubran una
situacion extraordinaria y totalmente diferenciada de la actividad que normalmente realizan, (i)
que vayan a ejecutarse durante su periodo de inactividad como fijo discontinuo, y (iii) que tengan
una duracion inferior a la del periodo de inactividad como fijo discontinuo.

SEPTIMA. PUBLICACION DE INFORMACION

Toda la informacién relacionada con el desarrollo del proceso selectivo se publicara en la
direccion www.sansebastianturismoa.eus/es/contratacion a efectos de notificacion.

OCTAVA. TRATAMIENTO DE DATOS

Los datos personales facilitados por las personas participantes en sus respectivas solicitudes y
aquellos otros que faciliten durante el proceso objeto de la presente convocatoria, seran trata-
dos, en calidad de Responsable del Tratamiento, por SAN SEBASTIAN TURISMO - DONOSTIA
TURISMOA, S.A. (entidad con domicilio en Donostia / San Sebastian (Gipuzkoa), Boulevard, n°
8, inscrita en el Registro Mercantil de Gipuzkoa al tomo 1.479, folio 81, hoja SS-9.471 y con
N.I.LF. A-20188884), con la finalidad de gestionar su participacion en dicho proceso de seleccion,
y sobre la base de la aplicacién de medidas precontractuales a solicitud de la propia persona
aspirante.

Asimismo, al presentar su candidatura, la persona aspirante consiente que, en caso de superar
el proceso de seleccién, sea incorporada a la Bolsa de Trabajo objeto de las presentes condi-
ciones, autorizando igualmente el correspondiente tratamiento de sus datos personales sobre
la base de dicho consentimiento.

SAN SEBASTIAN TURISMO - DONOSTIA TURISMOA, S.A. ha designado un Delegado de
Proteccion de Datos (DPO), encargado de la gestion y control de la privacidad en la entidad y
con el cual puede contactar con a través de la direccidon de correo electrénico dbo@donos-
tia.eus.

SAN SEBASTIAN TURISMO - DONOSTIA TURISMOA, S.A. conservara los datos personales
de las personas participantes durante el tiempo estrictamente necesario para la adecuada eje-
cucion del proceso de seleccion objeto de la presente convocatoria y por los plazos adicionales
de conservacion que la entidad deba observar para el cumplimiento de sus obligaciones legales.

El proceso selectivo objeto de la presente convocatoria estéa regido por el principio de publicidad,
por lo que se publicara en el medio sefialado en la base séptima las relaciones de personas
admitidas y excluidas, asi como las puntaciones obtenidas por las personas participantes y re-
sultados finales, consignandose la identidad mediante nimero de DNI.

Al margen de la antedicha publicacién, que supone una comunicaciéon de datos basada en el
interés publico, y salvo aquellos supuestos en los que resulte obligatorio por imperativo legal
(e.g. Jueces, Tribunales y/o Autoridades Publicas), los datos personales de las personas parti-
cipantes no seran comunicados a ningun tercero. Tampoco esta prevista la realizacion de trans-
ferencias internacionales de datos personales.
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Las personas participantes tendran derecho a (i) solicitar el acceso a sus datos personales, asi
como a su rectificacion, supresion, limitacion de su tratamiento, a la portabilidad de los mismos
0 a oponerse a su tratamiento, cuando proceda, mediante solicitud escrita dirigida a la direccion
dbo@donostia.eus; y (ii) presentar una reclamacion ante la Agencia Espanola de Proteccién de
Datos o ante cualquier otra Autoridad de Control competente, especialmente cuando no hubie-
ran obtenido satisfaccion en el ejercicio de sus derechos.

San Sebastian, 6 de octubre de 2023

e,

Isabel Aguirrezabala Wurster
Directora Gerente
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