TURISMO GADITANO

TUGASA
HOTELES

y experiencias con encanto
en la Provincia de Cadiz

BASES GENERALES POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA PARA LA
SELECCION DE 1 PLAZA DE ADMINISTRATIVO ADSCRITA AL DPTO DE
RRHH DE LA EPEL TUGASA, MEDIANTE SISTEMA SELECTIVO DE
CONCURSO-OPOSICION.

PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1.- Con el fin de atender las necesidades de personal de la EPEL TUGASA y en
cumplimiento de lo dispuesto en el texto refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre y el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

El citado puesto esta incluido en los presupuestos anuales para el 2024 aprobado
por el Consejo de Administracion de la Entidad Publica Empresarial Local Turismo
Gaditano, en fecha 27 de noviembre de 2023.

En base a lo anterior, se acuerda convocar el proceso selectivo para el acceso por
turno libre en la categoria profesional de Administrativo.

2.- La presente convocatoria tendrd 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 y el texto refundido del Estatuto Basico
del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

3.- La convocatoria y las bases de la plaza prevista en esta seleccion por sistema de
concurso-oposicién en turno libre se publicardn en el B.O.P. de la provincia de
Cadiz, asi como en la web corporativa de la EPEL TUGASA: tugasa.com.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
tras la publicacion de la convocatoria en el B.O.P. de la provincia de Cadiz, se fija
como medio de comunicacion de las publicaciones posteriores que se deriven de los
actos integrantes de este procedimiento administrativo la web corporativa de la
EPEL TUGASA.

SEGUNDA. - LEGISLACION APLICABLE.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.
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- 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.

- Convenio de la hosteleria de la provincia de Cadiz.

TERCERA. -CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO.
3.1.- Denominacion.

Administrativo adscrito al Dpto. de Recursos Humanos. Central de Reservas. EPEL
TUGASA, Turismo Gaditano.

3.2.- Naturaleza juridica. Caracteristicas de la contratacion.

La relacion laboral serd de caracter indefinido a jornada completa de 40 horas
semanales.

3.3 Retribuciones.
Salario Bruto anual: 24.800€
3.4. Tareas.

Las funciones propias del puesto de trabajo seran las correspondientes a la
categoria profesional de la plaza convocada y a los requisitos exigidos, tales como:

Colaboracion en la realizacion y aporte de datos de informes.

Elaboracion de propuestas, tramitacion de expedientes.

Control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacion.
Manejo de terminales de ordenador, tratamiento de textos, hojas de
calculo, correos electrdnicos.

Comprobacién y realizacion de calculos.

e Procedimiento administrativo electronico.

e Tramitar documentacion ante organismos publicos y privados, tales como:

Tesoreria General de la Seguridad Social

Instituto Nacional de la Seguridad Social

Servicio empleo Publico Estatal. Servicio Andaluz de Empleo
Agencia Tributaria

Mutuas de Accidentes de Trabajo

O O O O O

CUARTA. - REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

4.1. Para la admision al proceso selectivo serda necesario que las personas
aspirantes declaren en su instancia que rednen los siguientes requisitos en la fecha
de terminacién del plazo de presentacién de solicitudes, sin perjuicio de las
responsabilidades en que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en la
misma:
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a)

b)

)

d)

e)

f)

Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

En el supuesto de tratarse de personas extranjeras deberan superar una
prueba previa, ante el érgano de seleccion nombrado para valorar la
convocatoria a la que se presenten, donde demuestren conocimiento
suficiente del idioma espafiol. Esta prueba sera calificada de apto o no apto.
Quienes, de entre estas personas, hubiesen realizado los estudios oficiales
en Espafia o procedan de paises cuyo idioma oficial sea el castellano seran
eximidas de este requisito por el érgano de seleccidn.

Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la
edad maxima de jubilacion forzosa.

Estar en posesidn del Titulo de Bachiller o titulacién equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se deberd estar en
posesion de la correspondiente credencial de homologacién. Este requisito
no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de derecho de la
Union Europea.

Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas habituales
de la plaza a que aspira. En el supuesto de discapacidad debera acreditarse
la compatibilidad de ésta con el desempefio de las tareas de la plaza a la
que se pretende acceder. El certificado de discapacidad se entregara junto a
la solicitud de participacidén en el proceso selectivo.

No haber sido separado/a o haberse revocado su nombramiento como
personal funcionario interino, con caracter firme, mediante procedimiento
disciplinario de ninguna administracién publica u dérgano constitucional o
estatutario, ni hallarse inhabilitado/a por sentencia firme para el ejercicio
de cualesquiera funciones publicas o de aquellas propias del cuerpo,
agrupacion profesional o escala objeto de la convocatoria. En el caso de
personal laboral, no hallarse inhabilitado/a por sentencia firme o como
consecuencia de haber sido despedido/a disciplinariamente de forma
procedente, para ejercer funciones similares a las propias de la categoria
profesional a la que se pretende acceder.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en
situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al
empleo publico.

4.2. Los requisitos precedentes deberan poseerse en el momento de finalizar el
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos hasta el momento de la
formalizacion del contrato como personal laboral fijo de esta Corporacion.
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Cuando se trate de requisitos de capacidad para el desempeno de las funciones
publicas también deberan preservarse a lo largo de la carrera profesional.

4.3. Quienes resulten titulares de las plazas quedaran sujetos al régimen general de
incompatibilidades establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

QUINTA. -SOLICITUDES Y PLAZO DE PRESENTACION.
5. 1. Solicitudes.

Las solicitudes se ajustaran al modelo oficial y normalizado que figura como Anexo
I de las presentes bases, que se encuentra disponible en la pagina web corporativa:
tugasa.com.

Quienes deseen tomar parte en el procedimiento de seleccién deberan presentar el
formulario de SOLICITUD-AUTOBAREMO, recogido en el Anexo I.

La solicitud se acompanara del Curriculum Vitae, asi como de un informe de vida
laboral actualizada expedida por la TGSS, informe completo de inscripciéon con
itinerarios y servicios expedido por el SAE; y en su caso, de los documentos que
permitan verificar los méritos alegados por el aspirante.

5.2. Plazo.

Quienes deseen tomar parte en estas pruebas deberan presentar sus solicitudes de
admision, debidamente cumplimentadas, en el plazo de quince dias habiles
contados desde el siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin
Oficial de la Provincia de Cadiz.

5.3. Presentacion

La presentacién de las solicitudes de admisidn se realizara preferentemente de
manera telematica, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Regulador
de la Administraciéon Electrénica en la Diputacion Provincial de Cadiz, publicado en
el Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz nim. 118, de 24 de junio de 2019.

De cualquier modo, el/la aspirante que no tenga la posibilidad de presentar de
forma telematica su solicitud, podra enviar un correo electrénico al respecto
poniendo estas circunstancias de manifiesto a la direccion: rhumanos@tugasa.com.

Se seguird el procedimiento de tramitacion electrénica que estara disponible en el
siguiente enlace:

https://www.tugasa.com/bt-fd39
5.4. Discapacidad.

Las personas que tengan reconocida una discapacidad igual o superior al 33%,
debidamente acreditada por los érganos competentes de la Administracidon Publica
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correspondiente, deberan presentar a la finalizacion del proceso de seleccion,
durante el plazo que se otorgue a las personas aspirantes que hayan superado
dicho proceso, para acreditar la documentacion justificativa de cumplimiento de los
requisitos, el informe del Centro de Valoracién y Orientacion de personas con
discapacidad u organismo equivalente que acredite la compatibilidad del/la
aspirante para el desempefio de las tareas y funciones de las plazas. Dicho informe
tendra caracter vinculante para la obtencidn del grado de «apto laboral» emitido
por el Servicio de Prevencion y Salud en el reconocimiento médico previsto.

TUGASA podra recabar informes complementarios para determinar la capacidad
funcional de la persona aspirante para las funciones habitualmente desarrolladas
por el personal laboral integrado en las plazas objeto de las presentes bases.

El certificado de discapacidad se entregara junto a la solicitud de participacién en el
proceso selectivo.

SEXTA. - ORGANO DE SELECCION.
El érgano de seleccién estara integrado por:
o Director Técnico de la EPEL TUGASA.
e Jefa de Recursos Humanos de la EPEL TUGASA.
e Jefa de Contabilidad de la EPEL TUGASA.
o Jefe de Informatica de la EPEL TUGASA.
e Miembro del Comité de la EPEL TUGASA.

Su composicidn, constara como minimo de las siguientes personas: una, que
ostentara la Presidencia, tres que tendran la condicion de Vocales y una mas que
tendra la condicién de Secretario/a, que actuara con voz, pero sin voto, debiendo
designarse de ser necesario el mismo nimero de personas suplentes.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos presentes, resolviendo el voto de
calidad del/la Presidente/a los supuestos de empate.

Los miembros del drgano de seleccidn deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo a la Presidencia de EPEL TUGASA, cuando concurran en ellos
circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, las personas aspirantes podran
recusar a los miembros del Organo cuando concurran dichas circunstancias, a tenor
de lo establecido en el articulo 24 de la misma ley.

El érgano de seleccion resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicaciéon de
las bases de la convocatoria.
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SEPTIMA. ~ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el érgano competente dictara
resolucidn declarando aprobados los listados provisionales de personas admitidas y
excluidas, asi como las causas de exclusion. Dicha resolucion se publicara en la web
corporativa de TUGASA.

Las personas aspirantes excluidas y las omitidas en ambos listados dispondran de
un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacién de
citada resolucién para subsanar los defectos que hayan motivado su exclusion u
omision. Las personas aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanaren
dichos defectos, quedaran definitivamente excluidas de la convocatoria.

El listado provisional se entendera automaticamente elevado a definitivo si no se
presentaran reclamaciones, o no se apreciaran errores de oficio. Si hubiera
reclamaciones, seran estimadas o desestimadas, en su caso, en una nueva
resolucién por la que se apruebe el listado definitivo, que se hard publica
igualmente en la web corporativa.

OCTAVA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento de seleccion de las personas aspirantes se realizara a través del
sistema de Concurso-Oposicion libre, y se desarrollara con arreglo a las siguientes
reglas:

1. Concurso de Méritos.
2. Oposicién (prueba practica).

8.1. Concurso de Méritos

Esta fase tendra por objeto seleccionar a aquellos/as candidatos/as, que podran
participar en la siguiente fase de oposicidn.

Consistird en la valoracion de los méritos que acrediten, referidos a la fecha de
finalizacién del plazo de presentacidn de solicitudes en la presente convocatoria, y
de acuerdo con el siguiente baremo:

A) Experiencia Profesional: (maximo 20 puntos).

A.1 Servicios prestados en la categoria profesional de Administrativo:
1 punto por mes trabajado.

A.2 Servicios prestados en la categoria profesional de Auxiliar
Administrativo:
0.5 punto por mes trabajado

A.3.Servicios prestados en otros puestos distintos al puesto objeto de la
convocatoria, en el ambito del sector de hosteleria: 0.25 puntos por mes
trabajado.
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Mes completo: Se consideran 30 dias naturales. No se valoraran fracciones de
tiempo inferiores a un mes.

Los méritos referentes a la antigliedad se acreditaran mediante certificacion emitida
por entidad competente donde haya desempefiado el trabajo, en la cual se haga
constar claramente la duracion del servicio, categoria profesional desempefiada e
informe de Vida laboral.

Si esta certificacion debiera ser expedida por EPEL TUGASA, la persona solicitante
no debera aportarla, haciéndolo constar el/la aspirante en la solicitud y siendo la
EPEL TUGASA quien lo aporte al procedimiento con caracter previo en el que se
valoren los méritos, en virtud de lo establecido en el art. 53 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo ComuUn de las Administraciones
Publicas

No podra ser valorada aquella relaciéon de trabajo de la que no se acredite la
totalidad de los datos relacionados.

B) Formacién y otros méritos (maximo 10 puntos).

B.1) Cursos, seminarios y jornadas superados en los centros homologados
publicos y privados de contenidos relativos a las funciones del puesto y
categoria al que se opta; seran valorados, cada uno de ellos como a
continuacioén se establece:

- De hasta 6 horas: 0.80 puntos.
- De 7 a 10 horas: 0.85 puntos.
- De 11 a 20 horas: 1 puntos.

- De 21 a 60 horas: 1.80 puntos.
- De 61 a99 horas: 1.85 puntos.
- De 100 a 299 horas: 2 puntos.
- De 300 horas o mas: 3 puntos.

B.2) Los cursos, seminarios y jornadas relacionados con el sector de
hosteleria y cuyo contenido se consideren de aplicacion transversal a toda
la organizacién, tales como informatica, atencién al ciudadano/a, calidad,
prevencion de riesgos laborales, proteccion de datos, y que estén
impartidos por centros homologados publicos o privados, seran valorados,
cada uno, como a continuacion se establece:

- De hasta 6 horas: 0.25 puntos.

- De 7 a 10 horas: 0.30 puntos.

- De 11 a 20 horas: 0.35 puntos.
- De 21 a 60 horas: 0.40puntos.

- De 61 horas o mas: 0.50 puntos.

El érgano de seleccidon procederd a publicar en la pagina web corporativa
tugasa.com, la puntuacion obtenida por cada candidato en esta primera fase,

CENTRAL DE ADMINISTRACION
Campus El Madrugador - Ctra El Portal s/n
11500 El Puerto de Santa Maria (Cadiz)

T +34 956 305 611

info@tugasa.com - tugasa.com

Codigo Seguro De Verificacion QqcT/ 6ZZKdyM ksFFj NKOQ== Estado Fechay hora
Firmado Por German Beardo Caro Firmado 06/06/2024 13:51:01
Observaciones Péagina 7/11

Url De Verificacién

https://sede. di pucadi z. es/ verifirma/ code/ OqcT/ 6ZZKdyM ksFFj NKOQ==



https://sede.dipucadiz.es/verifirma/code/OqcT/6ZZKdyMjksFFjNKOQ==

TURISMO GADITANO

TUGASA
HOTELES

y experiencias con encanto
en la Provincia de Cadiz

sirviendo dicha publicacion a efectos de publicidad (art. 45 LPACAP).

8.2.- Oposicion (prueba practica maximo 40 puntos).

La fase de oposicion consistird en una prueba de caracter practico que tendra por
objeto la comprobacién de las cualidades profesionales del aspirante y su idoneidad
para desempefiar el puesto que se convoca.

Estara formada por un ejercicio Unico que constard de dos partes, siendo ambas
obligatorias.

El tiempo de realizacion del ejercicio serd de 90 minutos.
e Primera parte:

Consistira en un cuestionario de 20 preguntas relacionadas con las tareas
contenidas en la clausula 3.4 de la presente convocatoria y sobre TUGASA como
Entidad Pubica Empresarial.

El cuestionario estara compuesto por preguntas con respuestas alternativas siendo
sOlo una de ellas la correcta.

Cada pregunta del cuestionario valdra 1 punto.
Se calificara de 0 a 20 puntos.
e Segunda parte:

Consistira en la resolucién de un supuesto de caracter practico propuesto por el
Organo de Seleccion.

El supuesto vendrd desglosado en 20 preguntas con respuestas alternativas
relacionadas con el contenido de las funciones como Administrativo adscrito al dpto.
de Recursos humanos de la EPEL TUGASA.

Cada pregunta del supuesto valdra 1 punto.
Se calificara de 0 a 20 puntos.

La puntuacién final de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la primera y en la segunda parte del ejercicio.
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8.2.1. Celebracion de pruebas.

Finalizado el plazo de presentacidon de solicitudes en el plazo maximo de un mes se
publicarad en la web corporativa de TUGASA el lugar, fecha y hora de celebracion de
la prueba practica.

La actuacion de las personas aspirantes se iniciard por orden alfabético
comenzando por la letra A del primer apellido. Las personas seran convocadas en
llamamiento Unico. Cada aspirante debera ir provisto de DNI en vigor, NIE o, en su
defecto, pasaporte o carnet de conducir en vigor.

La no presentacion de un/a aspirante en el momento de ser llamado determinara
automaticamente la pérdida de su derecho a participar y consecuentemente,
guedara excluido del proceso selectivo, salvo casos de fuerza mayor, debidamente
justificados y apreciado libremente por el 6rgano de seleccion.

NOVENA. - Calificacién Final.
El 6rgano de seleccién publicard la puntuaciéon final obtenida por aspirantes
presentados en las fases de oposicion, con el resultado de fase previa de valoracion

de méritos, siendo la puntuaciéon maxima por obtener 70 puntos.

El aspirante seleccionado sera el que obtenga la mayor puntuacién final en el
proceso selectivo.

En caso de empate, el orden de prelacidn se establecera atendiendo a:

19) Mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicidn.

29) Mayor puntuacién obtenida en la fase de valoracién de méritos.

39) Sorteo.

De la calificacion final se levantara por el drgano de seleccion el Acta
correspondiente.

DECIMA. - Propuesta de nombramiento.

Finalizado el procedimiento de seleccion se elevard propuesta motivada del
candidato/a a la Vicepresidencia de la Entidad Publica Empresarial TUGASA.
Turismo Gaditano para su nombramiento y se dard cuenta al Consejo de
Administracion.

UNDECIMA. - Nombramiento.

El nombramiento se hard por la Vicepresidencia de la Entidad Publica Empresarial
TUGASA. Turismo Gaditano y se publicara en la Web de TUGASA.
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11500 El Puerto de Santa Maria (Cadiz)

T +34 956 305 611

info@tugasa.com - tugasa.com

Codigo Seguro De Verificacion QqcT/ 6ZZKdyM ksFFj NKOQ== Estado Fechay hora
Firmado Por German Beardo Caro Firmado 06/06/2024 13:51:01
Observaciones Péagina 9/11

Url De Verificacién

https://sede. di pucadi z. es/ verifirma/ code/ OqcT/ 6ZZKdyM ksFFj NKOQ==



https://sede.dipucadiz.es/verifirma/code/OqcT/6ZZKdyMjksFFjNKOQ==

% TUGASA
HOTELES

y experiencias con encanto
en la Provincia de Cadiz

Anexo I. SOLICITUD Y AUTOBAREMO.

1. DATOS PERSONALES.

APELLIDOS NOMBRE
DNI,NIF, NIE TELEFONO
DOMICILIO: Ccp LOCALIDAD

2. PUESTO AL QUE ASPIRA.

ADMINISTRATIVO ADSCRITO AL DPTO.RRHH EPEL TUGASA

3. REQUISITOS MINIMOS.

Titulo de Bachiller o titulacion equivalente.

4. MERITOS A VALORAR.

Servicios prestados como Administrativo: 1 punto por mes
trabajado.

Servicios prestados como Auxiliar Administrativo: 0.5 punto por
mes trabajado.

Servicios prestados en otros puestos distintos al puesto objeto de
la convocatoria en el ambito del sector de hosteleria: 0.25 puntos
por mes trabajado.

Cursos, seminarios y jornadas superados en los centros
homologados publicos y privados de contenidos relativos a las
funciones del puesto segun Base 8.1.B.1

Los cursos, seminarios y jornadas relacionados con la hosteleria
cuyo contenido se consideren de aplicacion transversal a toda la
organizacién. Segun Base 8.1.B.2
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INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES. El responsable
del tratamiento de sus datos de caracter personal es EPEL TUGASA Turismo
Gaditano, al que se puede dirigir:

A) Por escrito en la direccion postal: Campus El Madrugador. Ctra. El Portal, s/n.
11500 El Puerto Santa Maria.

B) A través del formulario de contacto de propdsito general de www.tugasa.com

El Delegado de Proteccién de Datos de EPEL TUGASA Turismo Gaditano es Mentora
Growth, S.L.L. y se puede contactar con él de cualquiera de las siguientes maneras:

A) Por correo electronico a info@mentora.es
B) Por teléfono al 956884466.
C) Por correo postal en Calle Tarantos, 3 - 11100 San Fernando (Cadiz).

Se informa que los datos de caracter personal que usted ha incluido en este
formulario son absolutamente necesarios para poder instruir este procedimiento.
Seran tratados por EPEL TUGASA Turismo Gaditano como responsable de
Tratamiento. La finalidad de la recogida y tratamiento de los datos es prestarle el
servicio que nos encomienda, para lo que estamos legitimados en base a su
consentimiento. No cederemos la informacién salvo por obligacién legal.

Los datos que nos facilita estan ubicados en nuestros archivos y/o servidores.
Puede acceder, rectificar, limitar y suprimirlos en Campus El Madrugador. Ctra. El
Portal, s/n 11500 El Puerto Sta. Maria. Tiene derecho a presentar una reclamacion
ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos en: www.agpd.es

Mas informacion en www.tugasa.com o en nuestras dependencias de El Puerto
Santa. Maria.

German Beardo Caro
Vicepresidente Cuarto
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