Sociedad Publica de Gestion y Promocion Turistica y Cultural del Principado de Asturias SAU. Registro Mercantil de Asturias Tomo 3496 Folio 174

Laboral Ciudad de la Cultura SOCIEDAD PUBLICA

;“Li,g/'&yji'nﬁl DE GESTION Y PROMOCION
T98% 185 858 TURISTICA Y CULTURAL
F.08% 18% 578 DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

BASES PARA LA CONTRATACION INDEFINIDA DE UN ADMINISTRATIVO DE RRHH PARA LA SOCIEDAD PUBLICA
DE GESTION Y PROMOCION TURISTICA Y CULTURAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS S.A.U. (SPGP)

Proceso 1/2023
Primera. - Caracteristica del puesto.

La contratacién en régimen de derecho privado indefinida a tiempo completo de un administrativo, en el puesto
de jefe administrativo de recursos humanos, en el centro de trabajo de Gijén, de acuerdo con las condiciones
establecidas en el Convenio Colectivo de Oficinas y Despachos del Principado de Asturias (nivel 3, jefe
administrativo), los acuerdos suscritos en el ambito de la SPGP, el Estatuto de los Trabajadores y demas
disposiciones reguladoras de las relaciones laborales de comun aplicacidn a las entidades integrantes del sector
publico asturiano. Las principales funciones del puesto son las siguientes:

v' Gestion el Sistema de Control de Presencias de todos los centros de trabajo y administracion y gestion del Portal del
Trabajador con el software de A3 Equipo Gestion de RRHH y la plataforma de gestidén de recursos humanos Kairos.
v Supervisidn de contratos, nédminas y seguros sociales de acuerdo con el convenio de oficinas y despachos del

Principado de Asturias y el convenio de personal laboral del principado de Asturias.
Tramitacion administrativa de los procedimientos de seleccién de personal.

Coordinar la formaciéon con la empresa de Prevencidn de Riesgos en la empresa.

Gestién de la Coordinacidn de Actividades Empresariales con subcontratas y concesionarios.
Gestién de los convenios de practicas con centros formativos y coordinacidén de la actividad.
Gestién de expedientes de contratacién de los servicios contratados en el departamento de RRHH.
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Segunda. -Requisitos de los aspirantes.

Ademas de los establecidos legalmente para poder trabajar por cuenta ajena en Espafia, y no haber sido separado
mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier administracidn publica, ente o sociedad mercantiles
integrantes del sector publico, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo publico, se deben
reunir los siguientes requisitos:

1. Estar en posesion del titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas o de su homologacién para
las personas que hayan cursado esos estudios fuera de Espania.

2. Experiencia minima acreditada mediante certificados de 1 afio como jefe administrativo (nivel 3 del
convenio de oficinas y despachos del Principado de Asturias o equivalente) a jornada completa, por
cuenta ajena directamente para una entidad o sociedad mercantil integrante del sector publico, en el
area de recursos humanos. La experiencia tendrd que acreditarse mediante certificados en los que conste
de forma fehaciente la categoria, la jornada y la realizacién de al menos las siguientes funciones y la
utilizacidn de los siguientes programas de gestién:

1. Gestion el Sistema de Control de Presencias y Portal del Trabajador con el software A3 Equipo Gestion de RRHH o
con la Plataforma de Gestion de RRHH Kairos.

Supervision de contratos, néminas y seguros sociales.

Tramitacion administrativa de los procedimientos de seleccién de personal.

Coordinacién de la formacion con la empresa de Prevencion de Riesgos en la empresa.

Gestién de la Coordinacidn de Actividades Empresariales con subcontratas y concesionarios.
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6. Gestidn de los convenios de practicas con centros formativos y coordinacién de la actividad.
7. Gestion de expedientes de contratacidon de los servicios contratados en el departamento de RRHH.

Tercera- Formay plazo de presentacién de solicitudes.

Las personas interesadas podran presentar la documentacion referida a continuacién de dos formas: en mano en
el registro de las Oficinas de la Sociedad, de lunes a viernes en horario de 10 a 14 h, (Laboral Ciudad de la Cultura,
C/Luis Moya Blanco, 261, 3323 Gijon), o por correo certificado enviado la citada direccion, finalizando el plazo de
presentacion el dia 21 de febrero a las 12:00h. En caso de presentarse por correo certificado se tendra que
justificar la fecha de imposicién del envio en la oficina de correos, en el mismo plazo maximo establecido en el
parrafo anterior, y enviar el mismo dia un justificante escaneado de la fecha de presentacion a la direccion de
correo electréonico rrhh@turismoycultura.asturias.es La compulsa de documentaciéon podria realizarse en las

oficinas de la SPGP en el momento de la solicitud. Solo seran vdlidas las solicitudes y documentacién recibidas por
esos dos medios, sin que sea posible su envio por correo electrénico, reservado Unicamente para el justificante de
la fecha de presentacidn de la solicitud en la oficina de correos, en caso de utilizar ese medio, pero no para la
solicitud y la documentacidn necesaria para participar en el proceso de seleccidn, que es la siguiente:

a) Ficha de inscripcién que figura en el Anexo .
b) Copia compulsada del titulo referido en la base 2.1.

c) A los efectos de acreditar el requisito minimo de experiencia de la base segunda: Original o copia
compulsada de certificado de sociedad publica o entidad integrante del sector publico para la que se
hayan prestado servicios que acredite de forma fehaciente la realizacion de las funciones y el uso de las
herramientas informaticas de gestidn sefialadas en la base segunda, los periodos que correspondan, y la
jornada correspondiente, a los efectos de acreditar los requisitos minimos.

d) Alos efectos de acreditar la experiencia a valorar de acuerdo con la base sexta:

- Si se trata de una administracion publica, sociedad mercantil publica o entidad integrante del sector
publico, original o copia compulsada de certificado que acredite de forma fehaciente la categoria, el
periodo de prestacidn de servicios y las tareas realizadas.

-Si se trata de una empresa privada, certificado de categoria y periodo de prestacion de servicios, o copia
del contrato de trabajo en la que figuren esos extremos.

A los Unicos efectos de contrastar la informacidn contenida en la documentacién de los parrafos parrafo
anteriores, sera necesario aportar adicionalmente un original o copia compulsada de informe de vida
laboral actualizado.

- Es necesario aportar en este momento toda la documentacion del proceso de seleccién, tanto la ficha de
inscripcion como la acreditativa de la titulacion y experiencia requerida para cumplir los requisitos
minimos de la base segunda, y los de la base sexta para la valoracidon de experiencia, sin que sea
subsanable su aportaciéon en un momento posterior.
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e) Anexo 2 firmado relativo a proteccidn de datos de caracter personal.

Cuarta. - Régimen de publicidad de los anuncios del proceso selectivo.

A partir de este momento, todos los anuncios relativos a esta convocatoria seran publicados en el Perfil de

Contratante de la web de la Sociedad www.turismoasturias.es que se encuentra en “informacién practica” del

menu inicial, entrar en “Profesionales” y en el “Perfil del Contratante”.

Todas las comunicaciones que los interesados precisen realizar a la Sociedad deberan hacerlas a través de la

direccién de correo electrénico rrhh@turismoycultura.asturias.es

Quinta. - Organo de seleccién.

1.

El érgano de seleccidén se encargard de la realizacién y desarrollo de las pruebas, y sus funciones se
extenderan, tanto a la valoracién de las mismas, como al examen de la documentaciéon que los
interesados presenten.

El 6rgano de seleccion serd presidido por el Jefe del Area de RRHH de la SPGP y compuesto por el Jefe del
Area de Contratacién y el Jefe del Area Econédmico-financiera. En caso de no poder asistir alguno de los
miembros podran delegar en un técnico de su departamento.

Para la valida constitucion del drgano de seleccidn, a efectos de sesiones, deliberaciones y toma de
acuerdos, se requerira al menos la presencia del presidente y un miembro mas.

Sexta. — Procedimiento de seleccidn.

El proceso selectivo constara de 2 fases con una puntuaciéon maxima de 100 puntos, de acuerdo con el siguiente

baremo:

Para valorar la experiencia profesional se otorgara una puntuacién maxima de 50 puntos, y se tendra en
cuenta la experiencia acreditada a mayores de la requerida como requisito minimo, de acuerdo con el
siguiente baremo:

Por trabajos con la categoria de administrativo para un ente publico, sociedad publica o administracién
publica: 10 puntos por cada afio trabajado.

Por trabajos en empresa privada con la categoria de administrativo: 5 puntos por cada afio trabajado.

Por trabajos con la categoria de auxiliar administrativo para un ente pubico, sociedad publica o
administracidn publica: 5 puntos.

Por trabajos con la categoria de auxiliar administrativo en una empresa privada: 2,5 puntos.
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Para el computo de los afios trabajados en cada uno de los epigrafes se sumardn los afos y meses trabajados para
cada empresa, y una vez obtenido el resultado total de cada uno de ellos se despreciaran los periodos de tiempo
inferiores al afio.

2. Para valorar la actualizacidn de conocimientos relacionados con el puesto se establece una puntuacion
maxima de 50 puntos, realizdndose una prueba tipo test de 25 preguntas sobre las materias relacionados
con las funciones del puesto sefialadas en la base primera. La respuesta correcta se valorara con dos
puntos, la incorrecta restara dos puntos y la respuesta en blanco ni sumara ni restara.

A esta fase accederdn uUnicamente los tres candidatos que mejor puntuacidon hayan obtenido en el apartado
anterior. En caso de empate se dara prioridad a quien mayor periodo acredite de trabajos con la categoria de
administrativo en una sociedad publica.

Séptima: Publicacion

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes se publicara la lista provisional de admitidos y excluidos,
analizado el cumplimiento de los requisitos minimos de la base segunda acreditados de acuerdo con la base
tercera, expresando la causa de exclusién de los no admitidos y los puntos obtenidos de acuerdo con la base 6.1
por los candidatos admitidos, estableciéndose un plazo de 3 dias habiles para alegaciones, que seran presentadas
por los mismos medios que se establecen en la base tercera para las solicitudes, tras el cual se publicara la lista
definitiva y se convocara a los candidatos de los tres primeros puestos a la realizacidn de la prueba practica. Una
vez realizada, se publicara la valoracidon definitiva y la propuesta de contratacion de la persona con mayor
puntuacion del proceso.

Octava: Normativa

La normativa aplicable al proceso son las Instrucciones aprobadas por el Consejo de Gobierno del Principado de
Asturias el 27 de abril de 2016 relativas a los procesos de seleccion en el sector publico.
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ANEXO|
FICHA INSCRIPCION

SOCIEDAD PUBLICA

DE GESTION Y PROMOCION
TURISTICA Y CULTURAL

DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS

NACIONALIDAD

D.N.I/N.I.E

FECHA NACIMIENTO

DIRECCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

DATOS PROFESIONALES

RELACION DE CERTIFICADOS DE EXPERIENCIA DEL SECTOR PUBLICO QUE SE APORTAN

ADMINISTRACION, ENTE O SOCIEDAD INTEGRANTE DEL SECTOR PUBLICO FECHAS INICIAL Y FINAL DE PRESTACION DE SERVICIOS

PARA LA QUE SE PRESTARON LOS SERVICIOS

RELACION DE CERTIFICADOS DE EXPERIENCIA O CONTRATOS DEL SECTOR PRIVADO QUE SE APORTAN

EMPRESA FECHAS INICIAL Y FINAL DE PRESTACION DE SERVICIOS
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ANEXO II

El Responsable del Tratamiento de sus datos es SOCIEDAD PUBLICA DE GESTION Y PROMOCION TURISTICA'Y CULTURAL DEL PRINCIPADO

DE ASTURIAS, S.A.U. Sus datos seran tratados con la finalidad de hacerle participe de la convocatoria de empleo realizada por la entidad y
de la posibilidad de formar parte de una bolsa de contratacidn para cubrir las futuras necesidades de puestos de igual o similar categoria

de naturaleza temporal que precisase la sociedad.

La legitimacion para el uso de sus datos esta basada en el consentimiento dado por su parte al presentar esta ficha de inscripcion.

No se llevaran a cabo transferencias internacionales y sus datos se mantendran en la base de datos hasta que usted revoque dicho
consentimiento, debiendo actualizar la informacion cuando existan cambios en los datos identificativos, datos académicos, de formacion,
etc.

Los interesados tiene derecho a obtener confirmacion sobre la existencia de un tratamiento sus datos, a acceder a sus datos personales,
solicitar la rectificacidon de los datos que sean inexactos o, en su caso, solicitar la supresidn, cuando entre otros motivos, los datos ya no
sean necesarios para los fines para los que fueron recogidos o el interesado retire el consentimiento otorgado.

SOCIEDAD PUBLICA DE GESTION Y PROMOCION TURISTICA'Y CULTURAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS, S.A.U. tratara y conservara sus
datos de acuerdo con la normativa vigente, sin perjuicio de que como interesado pueda solicitar en todo caso, la limitacion del tratamiento
de sus datos.

En ciertos supuestos puede ejercitar su derecho a la portabilidad de los datos, que seran entregados en un formato estructurado, de  uso
comun o lectura mecanica a usted o el nuevo responsable de tratamiento que designe.

Para ejercitar estos derechos podra dirigirse a SOCIEDAD PUBLICA DE GESTION Y PROMOCION TURISTICA'Y CULTURAL DEL PRINCIPADO DE
ASTURIAS, S.A.U., en la siguiente direccion: C/ Luis Moya Blanco, 261 — Laboral Ciudad de la Cultura — 33203 GIJON (Asturias) o a través del
correo electrénico rrhh@turismoycultura.asturias.es Igualmente, puede presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccién
de Datos, si considera que sus derechos han sido vulnerados.

Se le informa ademas que podra ponerse en contacto con nuestro Delegado de Proteccién de Datos: PRODASVA CONSULTORIA'Y GESTION,
S.L., en caso de querer realizar alguna consulta, reclamacién, derecho, etc.... en la siguiente direccidn de correo electrénico
delegadoprotecciondatos@prodasva.org

Tiene derecho a revocar en cualquier momento el consentimiento para cualquiera de los tratamientos para los que lo ha otorgado.

Declaro, bajo mi responsabilidad, que no he falseado ningun dato en la informacién reflejada en el presente documento, siendo toda ella
precisa para acceder a la convocatoria.

Y para que conste, firmo la presente a fecha:
EnGHON a ..... de e d€ 20,
[ 30 3= TSRS
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