Donostia

. San Sebastian

CONVOCATORIA Y BASES DE LOS PROCESOS DE SELECCION
ESPECIALES DE ESTABILIZACION DE EMPLEO Y PROCESOS DE
SELECCION EXCEPCIONALES DE ESTABILIZACION DE EMPLEO EN
SAN SEBASTIAN TURISMO-DONOSTIA TURISMOA, S.A.

BASES ESPECIFICAS

Relacién de procesos de seleccion convocados, tipo de proceso, modalidad, nimero
de plazas y anexo en donde se detallan las bases especificas de cada uno:

Tipo de . Modalidad | Total AN B2
Puesto Sistema bases
Proceso de acceso | plazas o
especificas
Agen_te de Especial de Concurso-
Acogida e S - General 1 Anexo 1
. estabilizacion Oposicion
Informacion
Agente de Excepcional de
Acogida e bcional Concurso General 2 Anexo 2
- estabilizacion
Informacion
Responsable Excepcional de
de - - Concurso General 1 Anexo 3
L, estabilizacion
Comunicacion
Técnico/a de Excepcional de
Gestiéon de PC . Concurso General 1 Anexo 4
, estabilizacion
Marketing
Técnico/a de
gestion Excepcional de
comercial de R - Concurso General 1 Anexo 5
estabilizacion
producto y
publico final
S_ecret_alrlo/a de Excepc_:longll de Concurso General 1 Anexo 6
Direccion estabilizacion

En estos procesos selectivos no se generaran bolsas de trabajo.
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ANEXO 6:

BASES ESPECIFICAS DEL PROCESO EXCEPCIONAL DE ESTABILIZACION DE
EMPLEO DE SECRETARIO/A DE DIRECCION

PLAZAS CONVOCADAS

DENOMINACION PUESTO

Secretario/a de Direccion

SISTEMA DE SELECCION

Concurso

PLAZAS CONVOCADAS

1

CONOCIMIENTO DE

Con exigencia B2

EUSKERA
TIPO CONTRATACION

Contrato laboral indefinido

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION ACADEMICA | Titulo de Técnico Medio o Superior (Grado Medio

REQUERIDA 0 Superior) o equivalente.

TITULACION DE OTROS Inglés nivel B2

IDIOMAS

CONOCIMIENTOS - Organizacién y gestiéon de actividades y
ESPECIFICOS comunicaciones.

- Elaboracién y presentacion de documentos en
distintos formatos.

- Gestion de comunicaciones internas y
externas.

- Dominio de aplicaciones informéticas.

PROCESO DE SELECCION

El sistema de selecciébn sera el de concurso, siendo la puntuacidbn maxima
alcanzable 100 puntos.

La calificacion del proceso vendra determinada por la suma de los puntos atribuidos
con arreglo al siguiente baremo:

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL: Maximo 80 puntos.

Se entiende por experiencia profesional, la experiencia por los servicios prestados
en cualquier entidad del sector publico, incluida la entidad convocante, en puestos
adscritos a especialidades o grupos profesionales asimilados, con independencia
del caracter funcionarial o laboral de la relacién de la que traiga causa, siendo el
baremo aplicable el siguiente en funcion de su tipologia:

a) Servicios prestados en la entidad en puesto de trabajo correspondiente al
convocado:
Se valorara a razon de 0,95 puntos por mes trabajado hasta un méaximo de 80
puntos.
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b) Servicios prestados en la entidad en puesto distinto perteneciente al mismo
grupo profesional:
Se valorara a razon de 0,29 puntos por mes trabajado hasta un maximo de 20
puntos.

c) Servicios prestados en otro ente dependiente del Ayuntamiento de San
Sebastian o en el propio Ayuntamiento, en puesto de trabajo igual o equivalente.
Se valorara a razén de 0,50 puntos por mes trabajado.

d) Servicios prestados en otra entidad de sector publico no perteneciente al
Ayuntamiento de San Sebastidn en puesto de trabajo igual o equivalente.
Se valorara a razén de 0,33 puntos por mes trabajado.

La puntuacion maxima por la suma de las puntuaciones obtenidas en los apartados
c y d no podra superar los 60 puntos.

El cdmputo se efectuard realizando la suma de los periodos trabajados en cada
tipologia de experiencia y, una vez sumada la misma, despreciandose las
fracciones inferiores a un mes. A estos efectos, se entendera por mes el conjunto
de 30 dias.

Los servicios prestados en la propia entidad deberan ser alegados y seran
computados de oficio.

Los servicios prestados en el resto de entes dependientes del Ayuntamiento de San
Sebastian o en el propio Ayuntamiento, o0 bien en otras entidades de sector publico,
deberan alegarse y acreditarse con la aportacion de documento acreditativo. El
citado documento, en el modelo que cada entidad decida, deberd desglosar la
informacién que se solicite en el procedimiento que se establezca al efecto, siendo
entre otras, la denominacién del puesto, categoria, periodos trabajados, jornada y
descripcion de funciones.

Se valorard, a los efectos de experiencia profesional, el tiempo durante el que las
personas candidatas hayan permanecido en la situacion de excedencia por cuidado
de familiares o por violencia de género, el tiempo atribuible a reducciones de
jornada o permisos que tengan por finalidad prevista proteger la maternidad y
paternidad, o facilitar la conciliacion corresponsable de la vida personal, familiar y
laboral, asi como el tiempo en el que las empleadas publicas hayan hecho uso de
permisos por razén de violencia de género.

B) FORMACION, OTROS CONOCIMIENTOS Y PERTENENCIA A BOLSAS DE
TRABAJO: Maximo 20 puntos.

B.1) Titulacion académica oficial y titulos propios. Maximo 10 puntos.

- Se valorara con 10 puntos estar en posesion de una titulacion académica oficial de
nivel igual o superior a la exigida para acceder a la plaza a la que se opta. Si es del
mismo nivel debera ser una titulacién distinta de la acreditada como requisito, dado
gue no se tendra en cuenta como mérito el titulo que se considere a efectos de
acreditacion del requisito.

- Se valorara estar en posesion de titulos propios hasta un maximo de 5 puntos, en
atencion al siguiente baremo:
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- De duracion superior a 200 horas y hasta 250 horas: 3 puntos por titulo.
- De duracion superior a 250 horas y hasta 300 horas: 4 puntos por titulo.
- De duracion superior a 300 horas: 5 puntos por titulo.

B.2) Otros cursos de formacion. Maximo 5 puntos

Se valorard hasta un maximo de 5 puntos otros cursos de formacién en materias
relacionadas con el objeto del puesto convocado, a razén de 1,5 puntos por cada curso
de un minimo de 4 horas.

B.3) Lenguas oficiales de la UE. Maximo 10 puntos.

Se valorard, hasta un maximo de 10 puntos, el conocimiento de lenguas oficiales de la
UE diferentes al espafiol, en funcion de los niveles del Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas.

Por la acreditacion del conocimiento de cada una de esas lenguas se otorgara la
siguiente puntuacion:

- Nivel B2 o superior: 10 puntos
- Nivel B1: 5 puntos

Para cada lengua se valorara unicamente el nivel superior que se acredite.

Cuando el conocimiento de una lengua sea requisito de acceso, no se podra valorar
dicha lengua como mérito.

B.4) Conocimientos informéaticos. Maximo 10 puntos.

Se valoraran los conocimientos informaticos acreditados mediante el sistema de
certificaciones IT Txartela, pudiendo obtener un maximo de 10 puntos.

Seran objeto de valoracion las siguientes certificaciones:

- Ofiméatica Open Office 3.0 o posterior.

- Microsoft Word 2000/XP/2003/2007/2010 o posterior.

- Microsoft Excel 2000/XP/2003/2007/2010 o posterior.

- Internet.

- Microsoft Access 2000/XP/2003 o posterior.

- Microsoft Outlook XP/2003/2010 o posterior.

- Microsoft Power Point 2000/XP/2003/2007/2010 o posterior.

Estas certificaciones se valoraran de conformidad con el siguiente baremo:
- Por cada certificacion de nivel basico: 2,5 puntos.
- Por cada certificacion de nivel avanzado: 5 puntos.

- Por cada certificacién de nivel Unico: 5 puntos.

En caso de que se acredite el nivel basico y el nivel avanzado del mismo modulo, sélo
se valorara el avanzado.
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Las certificaciones de una aplicacion de version posterior anulardn las versiones
anteriores, salvo que en la anterior version la persona aspirante haya obtenido el nivel
avanzado, en cuyo caso, se valorara este Gltimo.

CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de empate, el orden de prelacion se establecera atendiendo, sucesivamente, a

los siguientes criterios, no siendo de aplicacion la cldusula de prioridad prevista en el

articulo 20.1.a) de la Ley 4/2005 para la Ilgualdad de Mujeres y Hombres y vidas libres

de violencia machista contra las mujeres al no existir subrepresentacion de las mujeres

en el puesto convocado:

- A favor de quien haya prestado mas tiempo de servicios en la entidad en el

puesto convocado. No se tendra en cuenta el limite de puntuacion y se
computara por dias.

- A favor de quien haya prestado mas tiempo de servicios en la entidad. No se
tendra en cuenta el limite de puntuacion y se computara por dias.

- A favor de quien haya prestado mas tiempo de servicios en entidades diferentes
en una plaza igual o equivalente a la convocada. No se tendra en cuenta el limite
de puntuacion y se computara por dias

- Sorteo publico.

BOLSA DE TRABAJO

En este proceso selectivo no se generara bolsa de trabajo.
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INFORMACION SOBRE EL PUESTO
MISION DEL PUESTO:

Asistir a la direccion-gerencia en el desarrollo y ejecucion de las actividades de
organizacién delegadas por la misma, segun los objetivos marcados y las normas
internas establecidas.

AMBITOS DE ACTUACION ESPECIFICOS:

Las principales funciones asignadas al puesto convocado que se recogen en el
organigrama son las siguientes:

- Administracién y gestion de las comunicaciones de la direccién-gerencia y sub-
direccion.
- Gestion de actividades de asistencia a la direccion en materia de organizacion.

- Organizacion de la agenda de direccidon: concertacion y gestion de citas, viajes
y eventos.

- Atencién y organizacion de llamadas.

- Elaboracién de documentacién y presentaciones.

- Organizacién, mantenimiento y control de archivo.

- Seguimiento de reuniones con el fin de poder redactar informes.
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