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BASES PARA LA CONTRATACION MEDIANTE PRUEBAS SELECTIVAS DE UN PUESTO DE
ASISTENTE DE DIRECCION DE PERSONAL LABORAL FIJO SUJETO AL Il CONVENIO
COLECTIVO DE PUERTOS DEL ESTADO Y AUTORIDADES PORTUARIAS MEDIANTE
COBERTURA EXTERNA.

I. INTRODUCCION

Mediante este proceso de seleccidn se trata de identificar a la candidatura que mejor se
adapta al puesto de trabajo, evaluando los conocimientos, habilidades, capacidades y
actitudes, para comparar las que retnen las personas aspirantes con las requeridas para
la ocupacion convocada. Con este sistema se pretende asegurar el ajuste de la persona
en la realizacidn 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 Constitucion Espaiiola, el Real Decreto Legislativo 5/205, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo y el Acuerdo de consejo de Ministros de 9 de
diciembre de 2020, por el que se aprueba el lll Plan para la Igualdad entre mujeres y
hombres en la Administracion General del Estado y en los Organismos Publicos
vinculados o dependientes de ella, y se desarrollara 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
Resolucién del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica de 26 de abril de 2023.

Al amparo de lo establecido en el Real Decreto 407/2022, de 24 de mayo, por el que se
aprueba la oferta de empleo publico para el ano 2022, se convocan pruebas selectivas
para cubrir las plazas de personal laboral fijo sujeto a convenio colectivo que se indican
a continuacion:

OCUPACION NUMERO DE PLAZAS GRUPO, BANDA Y NIVEL

Asistente de direccion Una (1) Grupo II- Banda Il -Nivel 6
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. OBIJETO

Es objeto de estas bases la regulacién de las normas generales y requisitos a las que
habran de ajustarse las convocatorias y las pruebas de evaluacion del proceso de
seleccion. Las presentes bases se han elaborado conforme a los modelos de bases de
convocatoria informados favorablemente por la Direccién General de la Funcion Publica
de fecha 26 de abril de 2023.

IIl. PUESTOS OFERTADOS

Se convocan pruebas selectivas mediante cobertura externa para cubrir un puesto de
asistente de direccion de caracter fijo en la plantilla de personal dentro de Convenio por
el procedimiento de concurso-oposicién con los requisitos, valoraciones, ejercicios y
puntuaciones que se especifican en las bases de esta convocatoria.

Se indican las funciones que realizard, en el Anexo |, segln el catalogo de ocupaciones
del Il Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias (en adelante
[l CC).

IV.REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Las personas aspirantes deberan cumplir los siguientes requisitos a fecha de finalizacién
del plazo de presentacion de solicitudes:

1. Nacionalidad:
a) Tener nacionalidad espanola
b) Ser nacional de los Estados miembros de la Unidn Europea.

c) Cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge 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, podran
participar sus descendientes y los conyuges, que vivan a su cargo menores
de veintiun afios o mayores de dicha edad dependientes.

d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espaiia en
los que sea de aplicacion la libre circulacidn de trabajadores.

e) Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores se
encuentren con residencia legal en Espaiia.
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Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion ordinaria.

Estar en posesién de titulacién universitaria (Licenciaturas, Ingenierias,
Diplomaturas, Ingenierias Técnicas o grado) o formacion profesional de grado
superior o equivalentes, conforme a lo dispuesto en el Ill CC. Los aspirantes con
titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estdn en posesion de
la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

Al amparo de lo dispuesto en la orden PRE/2061/2009, de 23 de julio, por la que se
modifica la Orden APU /2416/2007, de 14 de noviembre, por la que se establecen
las bases comunes que regirdn los procesos selectivos para el ingreso a acceso en
cuerpos o escalas de la Administraciéon General del Estado, el requisito anterior no
serd de aplicacion a las personas aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacidon profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario. Este extremo
debera sefalarse expresamente y ser documentado por la propia persona aspirante
en su solicitud.

Perfil competencial: En el anexo | de las bases de la convocatoria, se indica el perfil
competencial definido para el proceso.

No padecer enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas que
sean incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes a la plaza.
Resultara de aplicacidn lo previsto en la Orden PCI/154/2019, de 19 de febrero, por
la que se publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de fecha 30 de noviembre de
2018, por el que se aprueban instrucciones para actualizar las convocatorias de
pruebas selectivas de personal funcionario, estatutario y laboral, civil y militar, en
orden a eliminar ciertas causas médicas de exclusién en el acceso al empleo publico.

Las personas aspirantes con discapacidad deberan tener reconocido un grado de
discapacidad igual o superior al treinta y tres por ciento y presentaran la
certificacion de los érganos competentes de las Administraciones Publicas que
acredite la capacidad para el desempeiio de las tareas que correspondan al puesto
ofertado en la convocatoria.

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

Disponer del permiso de conduccién tipo B en vigor.

La falsificacidn de cualquier dato o documento aportado en el proceso selectivo serd
causa de eliminacién del aspirante en el proceso.
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V. SOLICITUDES

1. Quienes deseen tomar parte en este concurso, deberan cumplimentar la solicitud
(segun el modelo recogido en el Anexo Ill de estas bases) y dirigirla a la Presidencia
del organismo, a través del Registro General de la Autoridad Portuaria
https://apmarin.sede.gob.es.

Las solicitudes y, en su caso, la subsanacién y procedimientos de impugnacién de
las actuaciones en el proceso selectivo, deberan presentarse obligatoriamente por
via electrénica, de acuerdo con lo establecido en la Disposicién Adicional Primera
del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

Las solicitudes se presentaran (mediante registro electréonico) en el Registro General
del organismo portuario o en los Registros o en cualquiera de las formas
establecidas en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, acompaiiadas de las
certificaciones vy justificantes acreditativos recogidos en la convocatoria para los
puestos solicitados.

En caso de que la solicitud no se presente por el Registro General de la Autoridad
Portuaria, debera remitirse notificaciéon de la presentacién de solicitud por medio
de correo electrénico a la direccion secretariageneral@apmarin.com.

No se admitiran aquellas solicitudes que no lleven el sello de entrada de las
diferentes unidades registrales, dentro del plazo establecido para la presentacién
de instancias (dia y hora).

El plazo de presentacién de solicitudes se establecerda conforme indicada el
apartado VI. PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION DE ASPIRANTES.

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

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

4. Las personas aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en su
solicitud, siendo su responsabilidad exclusiva tanto los errores descriptivos, como
la no comunicacidon durante el proceso de seleccidon de cualquier cambio en los
datos de la solicitud.
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Las Bases de la convocatoria se publicaran obligatoriamente en la pagina del Punto
de Acceso General http://www.administracion.gob.es, y en la pagina web del
organismo convocante. Ademas, se publicard el anuncio de esta convocatoria en el
Boletin oficial de la provincia de Pontevedra, y se podra dar publicidad a través de
otros medios como: otros érganos de la Administracion Publica, plataformas de
busqueda de empleo, Linkedln, Servicio Publico de Empleo de las diferentes
Comunidades Autéonoma, etc.

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

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

En la solicitud, los/las candidatos/as con discapacidad podran pedir la adaptacién
del puesto. A la solicitud se debera acompanfar un informe expedido por el érgano
competente en la materia que acredite la procedencia de la adaptacién vy la
compatibilidad con el desempefio de las funciones que tenga atribuidas el puesto o
los puestos solicitados.

. Alas solicitudes deberdn acompanarse como minimo lo siguiente:
a) Copia del DNI, NIE o pasaporte vigente.

b) Copia de la titulaciéon académica requerida en 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, no pudiendo ser tenidas en cuenta en caso
contrario.

¢) Curriculum vitae. El CV deberd elaborarse de manera que se acredite la
idoneidad de las personas aspirantes en relacion con la definicién del puesto
a cubrir.

d) Informe de vida laboral reciente, emitido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social con una antelacién maxima de 12 meses.

e) Relacidn detallada y suficientemente especificada de los méritos aportados
y sus acreditaciones documentales correspondientes. El contenido de este
documento debera estar estructurado de acuerdo con los apartados
correspondientes especificados en estas bases, usando el formulario del
anexo IV.


http://www.administracion.gob.es/
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Los méritos formativos y los méritos profesionales se valoraran a tenor de la
documentacién presentada con la solicitud. A tal fin, se presentaran cuantos
documentos acrediten la misma, para su valoraciéon por el tribunal debiendo
respetarse en todo caso lo previsto en la base IX. E.3.

f) Declaracién jurada (siguiendo el modelo del Anexo V).
g) Copia del permiso de conduccién clase B en vigor.

h) Cualquier otra documentacion que el/ la candidato/a considere relevante
para la adecuada valoracién de su candidatura.

10. No seran objeto de valoracion aquellos méritos que no se detallen en la solicitud,
anexo IV.

11.las equivalencias, homologaciones, alcance, contenido o vigencia de Ila
documentacion aportada, de los titulos obtenidos, de los estudios cursados o de la
formacidn recibida (titulacién y formacién), asi como la documentacién relativa a la
experiencia, deberan acreditarse en todo caso por el solicitante bajo su
responsabilidad, en los términos contemplados en las bases. En otro caso no sera
tenida en cuenta.

VI.PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION DE ASPIRANTES

1. El plazo de presentacion de solicitudes finalizara transcurridos veinte (20) dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacidn de esta convocatoria
en el Boletin oficial de la provincia de Pontevedra.

2. Transcurrido el plazo de presentacién de solicitudes y una vez revisadas, el Tribunal,
mediante resolucidn, aprobara la lista de admitidos/as y excluidos/as al proceso de
seleccion con caracter provisional. Su publicacién deberd efectuarse en el plazo
maximo de un mes, salvo que concurran causas excepcionales debidamente
justificadas.

3. Con la publicacion de la citada resolucion se considerard efectuada la
correspondiente notificacidn a las personas interesadas con la advertencia de que,
si no se subsana el defecto que haya motivado su exclusidon u omisidn, se archivara
su solicitud sin mas tramite y, en su caso, no podran realizar las pruebas del proceso
de seleccidn, quedando definitivamente como excluidas.

4. Las personas candidatas excluidos dispondran de un plazo de diez (10) dias habiles,
contados a partir del siguiente al de la publicacién de la resolucién, para poder
subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su omisién de la lista de
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personas admitidas o para efectuar las reclamaciones que estimen oportunas.
Dichas peticiones de subsanacion se presentaran ante el Tribunal.

Las reclamaciones que se formulen contra la resolucion de la lista provisional de
personas admitidas seran aceptadas o rechazadas por medio de la Resolucién que
apruebe la lista definitiva. Esta resolucién debera ser publicada dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la finalizacion del plazo de alegaciones, salvo que
concurran causas excepcionales debidamente justificadas.

En dicha resolucién, se indicaran los lugares en que se encuentren expuestas al
publico las listas certificadas completas de las personas aspirantes determindndose
el lugar, fecha y hora de comienzo del proceso de seleccién, en su caso.

El hecho de figurar en la relacién de personas admitidas no presupone que se
reconozca a las personas aspirantes la posesion de los requisitos exigidos en la
presente convocatoria. Si el Tribunal tuviera conocimiento de que alguna de las
personas aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos, previa
audiencia de las personas aspirantes debera publicar resolucion excluyendo a la
persona candidata del proceso de seleccidn, comunicando las inexactitudes o
falsedades formuladas la persona aspirante en la solicitud de admisién a las pruebas
selectivas.

TRIBUNAL

El Tribunal sera nombrado por la Presidencia del organismo portuario, y estara
conformado por un/a Presidente, un/a Secretario/a (con voz pero sin voto) y 3
vocales, siguiendo el espiritu que para los 6rganos colegiados se establece en la Ley
40/2015, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas. Asimismo, se
establecera un Tribunal suplente con la misma estructura, para su actuacion en caso
de ser necesario. Ningun miembro podra ocupar en el Tribunal una posicién para la
cual no ha sido nombrado.

El Tribunal se reine a convocatoria de la presidencia y se constituye con la presencia
de la mayoria de sus miembros. La Presidencia tendra voto de calidad para casos de
empate en las decisiones tomadas por el Tribunal.

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

El Tribunal tiene la capacidad de valorar e interpretar todas las normas de
procedimiento y evaluacidon que sean necesarias para el desarrollo del proceso de
seleccion, incluyendo el contenido de las presentes bases.

El Tribunal, si asi lo considera, tendrd la posibilidad de incorporar a este personal
asesor o colaborador, justificando su inclusidn en la pertinente acta.
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6. Los miembros de los Tribunales se abstendran de intervenir en el proceso, por las
causas establecidas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 01 de octubre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas.

7. La Presidencia de la Autoridad Portuaria de Marin y Ria de Pontevedra podrd
solicitar de los miembros del Tribunal declaracién expresa de no hallarse incursos
en las circunstancias antes mencionadas.

8. Las personas aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 01 de
octubre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas. La recusacion se
planteard por escrito, y en ella se expresara la causa o causas en que se funda. En el
siguiente dia, la persona recusada manifestard a la Presidencia del Tribunal si se da
o no en ella la causa alegada.

9. Si se diera el caso, la Presidencia de la Autoridad Portuaria de Marin y Ria de
Pontevedra acordara su sustituciéon. En caso de negativa del/a recusado/a sobre la
causa alegada, la Presidencia del Tribunal resolvera 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.

10. El Tribunal adoptard las medidas precisas para que las personas aspirantes con
discapacidad gocen de similares condiciones que el resto en la realizacién de los
ejercicios conforme al Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se
regula el acceso al empleo publico y la provisién de puestos de trabajo de las
personas con discapacidad. En este sentido, para las personas con discapacidad que
asi lo hagan constar en su solicitud, se estableceran las adaptaciones posibles en
tiempos y medios para su realizacién.

VIIl. PROCESO DE SELECCION

El Tribunal evaluara a las personas candidatas mediante el sistema Concurso-
Oposicion. El calendario aproximado de celebracidn del proceso de seleccién, que sera
confirmado en las distintas resoluciones del Tribunal, serd el siguiente:

FASE DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE REALIZACION
Prueba de Competencias técnicas Enero/ Febrero 2025
Prueba de Competencias Genéricas Febrero 2025
Concurso de méritos Marzo 2025
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Dicha programacion podra ser modificada por circunstancias excepcionales
debidamente motivadas.

Entre cada ejercicio no podran transcurrir menos de 48 horas sin perjuicio de que por
circunstancias excepcionales debidamente motivadas puedan ser modificados dicho
limite minimo. La duracion maxima del proceso selectivo no podra superar los nueve (9)
meses desde la publicacién de la convocatoria.

IX. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.
A) Condiciones Generales

1. Las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento
Unico, siendo excluidos del proceso quienes no comparezcan.

2. Las pruebas seran siempre en castellano.

3. Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracion de las
pruebas se haran publicos con al menos cuarenta y ocho horas de antelacién a
la sefialada para su inicio. Estos anuncios se efectuaran mediante la publicacién
en el Tablon de anuncios y en la pagina web de la Autoridad Portuaria de Marin
y Ria de Pontevedra (www.apmarin.com).

4. El Tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que los ejercicios
de las fases del proceso que sean escritos y no deban ser leidos ante el érgano
de seleccidn, sean corregidos sin que se conozca la identidad de las personas
aspirantes. El Tribunal podra excluir a aquellas personas candidatas en cuyas
hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas o signos que permitan
conocer la identidad de estas.

5. El Tribunal podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la
acreditacion de la identidad de las personas aspirantes. Asimismo, si tuviera
conocimiento de que alguna de las personas aspirantes no cumple cualquiera
de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia de las personas
interesadas, debera proponer su exclusién a la autoridad convocante.

6. Concluido cada uno de los ejercicios del proceso, el Tribunal hard publicas
mediante la publicacion en el tablén de anuncios y en la pagina web de la
Autoridad Portuaria de Marin y Ria de Pontevedra (www.apmarin.com), la
relacion de aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido para
superarlo, con indicacidon de la puntuacién obtenida, o como minimo, la
calificacion de APTO/NO APTO.
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7. Independientemente de lo establecido en los apartados siguientes, y cuando se
realicen pruebas selectivas, éstas también deberan responder a los
requerimientos competenciales exigidos para la ocupacién segun la
convocatoria, de tal manera que las pruebas que se establezcan en su conjunto
indiguen como minimo una valoracién igual al nivel de la propia convocatoria
segun establece el articulo 13 del lll CC.

8. Eltribunal podra realizar las pruebas de seleccién con el auxilio de organismos
competentes o empresas especializadas, incorporando los resultados de estas
al expediente que ha de juzgar.

B) Seleccion mediante Concurso-Oposicion

Los porcentajes que seran de aplicacidn son los siguientes:

FASE PRUEBA Porcentaje
. Competencias Técnicas 40%
OPOSICION ; -~
Competencias Genéricas 30%
CONCURSO Concurso de Méritos 30%

C) Desarrollo General

1. Las diferentes pruebas de las que conste la Fase oposicidon seran de caracter
eliminatorio.

2. FASE DE OPOSICION (70%). La fase de oposicién consta de una prueba de
conocimientos tedrico y de conocimientos practico y de las pruebas que se
determinen en materia de competencias genéricas. El orden de estas queda a
criterio del tribunal.

3. FASE DE CONCURSO (30%). Respecto de la fase de concurso, valoracién de
méritos (30%), los mismos serdn valorados de acuerdo con el contenido de
estas bases, y especificamente serdn los siguientes:

- Titulacion, que a criterio del tribunal sea adecuada para el desempeiio de
las funciones del puesto objeto de esta convocatoria en los términos que
mas adelante se detallan.

- Formacion, que a criterio del tribunal sea adecuada para el desempeiio de

las funciones del puesto objeto de esta convocatoria en los términos que
mas adelante se detallan.

-10-
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- Experiencia, que a criterio del tribunal sea adecuada para el desempefio de
las funciones del puesto objeto de esta convocatoria en los términos que
mas adelante se detallan.

D) Fase de Oposicidn: Realizacion de pruebas
La Fase de Oposicién tiene caracter eliminatorio y la puntuacién maxima en la misma

tendrd una valoracién del 70% sobre el 100% del total del proceso, conforme al punto
IX de las bases.

La Fase de Oposicidn consta de una prueba de competencias técnicas y de una prueba
de evaluacidon de competencias genéricas, siendo necesario en todo caso superar cada
unade las pruebas para pasar a la siguiente y el orden de estas sera fijado por el tribunal.

D1) Prueba de Competencias técnicas. Ejercicio Tedrico (10 % del total del proceso)

Esta prueba serd tedrica, tendra caracter eliminatorio y consistird en la contestacién por
escrito de un cuestionario tipo test que permita evaluar la acreditacién del nivel en las
competencias técnicas requeridas, de acuerdo con los conocimientos establecidos en el
vigente convenio colectivo. El temario se define en la base XIV.

Cada pregunta tendra cuatro posibles soluciones, de las que tan sélo una serd valida.
Cada respuesta contestada correctamente sumara X puntos (siendo X el resultado de
dividir 10 puntos entre el n? de preguntas que conformaran el cuestionario); las
respuestas contestadas incorrectamente restaran X/4 puntos y las respuestas en blanco
no supondrdn ningln punto en la valoracion del ejercicio.

Esta prueba practica serd valorada de 0 a 10 puntos siendo necesaria la obtencion de
una calificacidon de 5 puntos para superarla.

D2) Prueba de Competencias técnicas. Ejercicio Prdctico (30 % del total del proceso)

Esta prueba serd practica tendra cardacter eliminatorio, y consistird en la resolucion de
varios supuestos relacionados con las funciones de la ocupacién del puesto (lll CC).

e Un supuesto practico de Word, con una puntuacion maxima de 8 puntos. Minimo 4
puntos para superarla.

El contenido del supuesto consistira en reproducir literalmente en ordenador un texto
en Microsoft Word, aplicando los elementos de funciones, comandos, formatos y
configuracion que decida el Tribunal de entre los que se especifican en el apartado XIV.
Temario de estas Bases.
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e Un supuesto practico de Excel, con una puntuacion maxima de 8 puntos. Minimo 4
puntos para superarla.

El contenido del supuesto consistird en insertar datos en una hoja de cdlculo en
Microsoft Excel aplicando los elementos de formulas, funciones, formatos vy
herramientas que decida el Tribunal de entre los que se especifican en el apartado XIV.
Temario de estas Bases.

e Un supuesto practico de aplicacion de lenguaje administrativo, con una puntuacion
maxima de 10 puntos. Minimo 5 puntos para superarla.

El ejercicio se basara en los contenidos de la la competencia de “gestion documental”

incluida en el manual de gestidén por competencias elaborado por la Autoridad Portuaria

al que hace referencia el apartado XIV. Temario de estas Bases.

e Una prueba de nivel de conocimiento practico de idioma inglés con una puntuacién
maxima de 4 puntos equivalente al nivel B1 mediante un ejercicio escrito. Minimo 2
puntos para superarla.

Esta prueba practica sera valorada de 0 a 30 puntos siendo necesaria la obtencién de la
calificacion minima indicada en cada una de las cuatro pruebas (15 puntos en total) para

superarla.

D3) Prueba de Competencias Genéricas (30% del total del proceso)

Se llevara a cabo la realizacién de dos pruebas para la evaluacién de las competencias
genéricas contempladas en el perfil del puesto, segun definicién y alcance que para el
nivel exigido en dicho perfil contempla el Anexo | (Directorio de competencias
genéricas), del Il CC.

La primera de ellas supondra el 70% de la puntuacién total de la prueba de competencias
genéricas, y consistira, en la realizacion de una prueba psicométrica que evalle las
competencias genéricas contempladas en el perfil del puesto, segun definicion y alcance
que para el nivel exigido en dicho perfil contempla el Anexo | (Directorio de
competencias genéricas) del Il CC.

La segunda de ellas supondra el 30% de la puntuacion total de la prueba de
competencias genéricas, y consistira en la realizacion de una entrevista de incidentes
criticos o focalizada tomando como referencia la definicidn y alcance que para el nivel
exigido en dicho perfil contempla el Anexo | (Directorio de competencias genéricas), del
[l CC.

Tendra caracter eliminatorio, y se calificara de 0 a 30 puntos, siendo necesario alcanzar
una puntuacién conjunta de al menos 15 puntos para superarla.
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E) Fase de Concurso: Valoracién de Méritos

Esta fase no tiene cardcter eliminatorio, y la puntuacion mdaxima en la misma tendrd
una valoracion maxima del 30% sobre el 100% del total del proceso, conforme al punto
IX de estas bases.

Esta fase consistird en la valoracion de los méritos a partir de los datos alegados vy
documentados por las personas participantes en el proceso de seleccidn. La calificacién
final de la fase de méritos vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada uno de los subapartados segun lo indicado a continuacién:

E.1. Mérito 1: Titulacidn especifica (Maximo 6 puntos)

Por estar en posesion o en condiciones de obtener algunas de las siguientes titulaciones:

Formacidén Profesional de Grado Superior en secretariado / asistente o 2 puntos
en Comercio internacional (No acumulables)
Diplomatura en empresariales 4 puntos

(No acumulables)

Licenciatura o Grado en Econémicas, Empresariales o ADE
Licenciatura o Grado en Ciencias de la Informacidn o periodismo.
Licenciatura o Grado Comunicacion Audiovisual

Licenciatura o Grado en Publicidad y relaciones publicas 6 puntos
Grado en Direccién y Gestion Publica. (No acumulables)
Grado en Gestion y Administracion Publica
Licenciatura o Grado en Relaciones internacionales
Licenciatura o Grado en Derecho

Nota: Solo se valorard uno de los titulos el correspondiente al de mayor puntuacidn

A estos efectos, se entiende que se esta en condiciones de obtener la titulacion cuando
en el plazo de presentacidn de solicitudes se haya superado los correspondientes planes
de estudios o pruebas que permiten obtener las mencionadas titulaciones o ensefianzas.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar
gue estan en posesién de la correspondiente convalidacion o de la credencial que
acredite, en su caso, la homologacion.

Este requisito no sera de aplicacién a las personas aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el dambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.

Las convalidaciones entre las titulaciones derivadas de los cambios en los planes de
estudios o por otras circunstancias deberan ser debidamente acreditadas por los
aspirantes en el momento de presentacién de las solicitudes mediando el
correspondiente documento del organismo competente para ello.
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E.2. Mérito 2: Titulacion en Idiomas (hasta 4 puntos):

e Por estar en posesion del titulo o certificado oficial de alguno de los siguientes
niveles del idioma inglés de acuerdo con el Marco Comun Europeo de Referencia
de las Lenguas (MCER), o equivalente con los estandares norteamericanos
(TOFL/ELR/ACTFCL) (maximo 2,5 puntos no acumulables):

Nivel B2 0,5 puntos
Nivel C1 1,5 puntos
Nivel C2 2,5 puntos

e Por estar en posesion del Titulo de CELGA 5 del idioma gallego; 1 punto.
e Por estar en posesidon de posesion del titulo o certificado oficial de nivel B2 o
superior de otros idiomas de acuerdo con el Marco Comun Europeo de

Referencia de las Lenguas (MCER); 0,5 puntos.

E.2. Mérito 2: Formacion (hasta 10 puntos):

Materias Puntuacion
a) Por formacién acreditada en cursos cuyo contenido 0,005 puntos por
principal corresponda a: hora de
e Uso y explotacion de sistemas: herramientas Excel, formacién
Word, PowerPoint, herramientas de planificacién, de (mdximo 2
presentaciones, agenda, etc puntos)
b) Por formacién acreditada en cursos cuyo contenido 0,005 puntos por
principal corresponda a: hora de
e Usoy explotacién de sistemas excluidas las del formacién
apartado a) (méximo 2
puntos)

c) Porformacién acreditada, en cursos cuyo contenido
principal se corresponda a las siguientes competencias
del perfil de la ocupacion:

Ly . S 0,005 puntos por
e Comunicacion y relaciones institucionales.

e L, hora de
e Contabilidad y auditoria. _,
., formacion
e Gestion documental .
. o . (maximo 4
e Operaciones y servicios portuarios
puntos)

e Sectory estrategia portuaria
e Competencias genéricas (comunicar, gestionar,
negociar, trabajo en equipo, liderar, planificar)

d) Por formacion acreditada, en cursos cuyo contenido | 0,002 puntos por
principal se corresponda a las siguientes competencias hora de
del perfil de la ocupacion: formacién
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e Prevencion de Riesgos laborales. (mdximo 2
e Compras y suministros puntos)

La puntuaciéon maxima de este apartado E.2) serd de 10 puntos.

Para acreditar la formacion alegada en la solicitud debera aportar copia simple de los
certificados correspondientes.

La acreditacién de los cursos debera contener la firma de la persona responsable del
organo convocante y/o profesional responsable de su imparticion, asi como el escudo,
sello o anagrama de la entidad publica o privada que lo organiza o, en su caso, colabora
en su realizacion.

Asimismo, deberd constar claramente el nimero de horas del curso, la fecha de
celebracidn, y el contenido de este. Todo curso que no contenga alguno de los requisitos
anteriores no sera tenido en cuenta por el Tribunal.

En caso de cursos con contenidos recurrentes se tendrd en cuenta sélo el de mayor
duracion.

En caso de que un curso contenga materias que impliquen distinta puntuacion, deberd
acreditarse el nimero de horas que corresponden a cada una, en caso contrario, se
asignara a la de menor puntuacion.

E.3. Mérito 3: Experiencia Profesional (hasta 10 puntos)

El Tribunal evaluard la experiencia profesional del/ de la candidato/a en puestos
similares a los del puesto que se selecciona, teniendo en cuenta la similitud de las
funciones desarrolladas y del grado de responsabilidad ejercida en los mismos por el/la
candidato/a. Sera necesario acreditar fehacientemente la referida experiencia mediante
la documentacidn prevista a continuacién.

La valoracion de la experiencia de los/ las candidatos/as, debidamente acreditada
conforme a lo establecido en las presentes bases, se hara conforme al siguiente baremo:

Puntuacion

Por mes completo trabajado en cualquier empresa u 0,25
organismo, con contrato laboral en un puesto de asistente de
direccion u otro con similares funciones a las de asistente de
direccion segun Il CC, a criterio del tribunal.
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La valoracién de la experiencia queda condicionada a una acreditacién documentada y
fehaciente, a criterio del tribunal, de las funciones desarrolladas en relacidén con las
definidas para los puestos indicados en la tabla anterior. En concreto, deberd aportarse
una de las siguientes opciones:

J Certificacion por los servicios prestados emitido por el representante o cargo
competente para ello, que deberd indicar expresamente las funciones vy
responsabilidades del trabajo efectivamente desarrollado, con los periodos de
prestacion, y demas circunstancias relevantes con referencia al ultimo dia inclusive del
plazo de presentacién de instancias. El tribunal cotejara la informacion contenida en la
vida laboral con los periodos de actividad indicados en las certificaciones.

U Contratos de trabajo y documento que permita al tribunal conocer las funciones
realizadas en cada contrato de trabajo aportado, tales como convenios, certificados, etc.
El tribunal cotejara la informacién contenida en la vida laboral con la contenida en los
contratos.

En relacién con el apartado E) Méritos, debe existir absoluta correspondencia entre los
datos declarados en el anexo IV y la documentacion aportada, debidamente relacionada
y humerada.

Las personas aspirantes deberan hacer constar en el anexo IV una relacién numerada y
detallada de los méritos y de su acreditacion documental, haciéndolo constar en la
solicitud; dicha relacién de méritos indicara el nimero de pagina.

No seran objeto de valoracién aquellos méritos que, pese a constar relacionados en la
solicitud o en la relacidon que se le incorpore como anexo, no se aporten y acrediten
antes de la finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes, en los términos
contemplados en las bases.

No seran objeto de valoracién aquellos méritos que no consten expresamente
relacionados en la solicitud, aunque se acrediten documentalmente dentro del plazo de
presentacion de las solicitudes.

En ningun caso se admitird la presentacidon de documentos adicionales fuera del plazo
de la presentacion de estos, mas alla de los requeridos expresamente por el tribunal.

Cuantos documentos se presenten habran de ser originales o copias debidamente
autorizadas o compulsadas cuando asi lo requiera el tribunal segun dispone la base V; la
compulsa de documentos se podrd realizar en la propia Autoridad Portuaria
presentando el original para su cotejo en los términos que resulten aplicables. El
solicitante es responsable de que el contenido de las copias aportadas, sean simples o
compulsadas, se correspondan integramente con los originales (anverso y reverso).
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Las compulsas, caso de exigirse, deberan afectar, en su caso, a la totalidad de las paginas
del documento (anverso y reverso), y no se considerardn validas cuando carezcan de la
firma e identificacién personal de quien las extiende. No serdn tenidos en cuenta
documentos transmitidos por correo electrénico, telefax u otros sistemas andlogos.

X. PROGRAMACION DEL PROCESO DE SELECCION

1. Llamamiento. Las personas aspirantes seran convocadas a cada prueba en Unico

2.

X

llamamiento, siendo excluidas del proceso quienes no comparezcan en hora al
mismo, sea cual fuere la causa que al respecto pueda alegarse.

Inicio y calendario de las pruebas. La primera prueba se iniciard en la fecha que
sefiale el Tribunal examinador del organismo convocante, mediante la publicacién
en los medios que se establecen a continuacién. El calendario aproximado de
celebracidn de ejercicios debera ser publicado, como tarde, con la lista definitiva de
Admitidos/Excluidos, debiendo plasmarse de manera general en estas Bases de la
Convocatoria.

La Convocatoria para la realizacién de las pruebas siguientes se publicard con, al
menos, cuarenta y ocho (48) horas de antelacidn, a través del tablén de anuncios y
de la pagina web de la Autoridad Portuaria de Marin y Ria de Pontevedra
(www.apmarin.com).

En los mismos lugares se expondran al publico las listas de personas aprobadas y
cualquier comunicacion del tribunal.

Orden de las pruebas. Al Unico efecto de favorecer la practica del proceso de
seleccion, el Tribunal podrd disponer que determinadas pruebas o parte de las
mismas se realicen en la misma fecha o en unidad de acto.

El orden de actuacidn de los/as aspirantes en la fase de oposicion se iniciara
alfabéticamente, por aquellas cuyo apellido comience por la letra “V”, de
conformidad con lo previsto en la Resolucién de 25 de julio de 2024, de la Secretaria
de Estado de la Funciéon Publica (BOE n2184). En el supuesto de que no exista ningun
aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «V», el orden de actuacién se
iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «W», y asi
sucesivamente.

. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO DE SELECCION

La calificacidn final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
tanto en la evaluacion de competencias técnicas y genéricas como en la valoracion
de los méritos, conforme con lo indicado anteriormente y al proceso de seleccién
llevado a cabo.
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La puntuacién, ordenada de mayor a menor, determinara el nimero de orden
obtenido por las personas aspirantes en el proceso de seleccidn.

. El nimero de personas propuestas para ocupar las plazas no podra ser superior al

numero de plazas convocadas.

. En caso de empate en las puntuaciones finales entre candidatos/as y al objeto de

cumplir con lo descrito en el punto anterior, se tendrd en cuenta lo siguiente para el
orden final:

2.-Mayor puntuacion en la prueba de competencias técnicas.

2 -Mayor puntuacion en la fase de méritos.

2 -Mayor puntuacion en la prueba de competencias genéricas.

XIl. RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO. - PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO.

1.

2.

El Tribunal, si procede, emitira la resoluciéon provisional del proceso en la que
figuraran las puntuaciones de las personas aspirantes aprobadas, por orden de
puntuacion final. En la misma resolucién figurard la persona propuesta para cubrir el
puesto por haber alcanzado la mayor puntuacién.

La persona seleccionada en esta fase del proceso, dispondran de un plazo maximo
de diez dias habiles desde la publicacién de la lista correspondiente, para presentar
electrénicamente, mediante registro electrdnico, en el Registro General del
organismo portuario o en los Registros o en cualquiera de las formas establecidas en
el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, asi como respetando lo establecido en la
Disposicion Adicional Primera del RD 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios
electrdnicos, los siguientes documentos:

2.1. Copia auténtica de todos los titulos, certificaciones y diplomas y documentos
presentados en la solicitud, para la admisién y para la valoraciéon de méritos, no
siendo objeto de valoracién aquellos méritos alegados que no se acompafiasen
a la solicitud y no se acrediten mediante copia auténtica. La presentacion de un
mérito que posteriormente no sea confirmado mediante su presentacién como
copia auténtica supondra la expulsién del procedimiento por entenderse el
documento como falso, proponiéndose al siguiente candidato/a de la lista.

2.2. Autorizacion debidamente cumplimentada, prestando consentimiento para
consultar sus datos de identidad.

2.3. Declaracién de compatibilidad, si fuese el caso.
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3. Formalidades de los documentos. Cuantos documentos se presenten habran de ser
originales o extendidos en copias auténticas. Las copias auténticas deberan afectar,
en su caso, a la totalidad de las pdginas del documento, y no se consideraran validas
cuando carezcan de la firma e identificacion personal del funcionariado que las
extiende.

Cuando se aleguen equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos o estudios
cursados, dicha circunstancia debera asimismo acreditarse. En otro caso no sera
tenida en cuenta.

4. Falta de presentacion de documentos y subsanacidn de defectos. Para subsanar los
defectos de que puedan adolecer los documentos presentados, se concederd a las
personas interesadas un plazo maximo de diez dias habiles
El Organismo convocante declarard la exclusién de aquellas personas candidatas
que, transcurrido dicho plazo, no presenten, completa, la documentacion
correspondiente o no acrediten la posesion de los requisitos exigidos por las bases,
todo ello sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren podido incurrir las
personas interesadas por falsedad en la solicitud inicial.

De dicha exclusién se dard la oportuna comunicacion al tribunal, pudiendo éste en
caso de desacuerdo realizar las alegaciones que estime necesarias en el plazo
anteriormente mencionado. Asimismo, podra ser excluido/a cuando en el caso de
tener concedida una compatibilidad anterior al proceso pueda ser considerado
como incompatible por el tribunal, salvo que la persona candidata obtenga una
nueva compatibilidad antes de obtener una plaza en la convocatoria.

5. Transcurridos los plazos anteriormente previstos y presentada la documentacion
necesaria, el organismo portuario resolvera la convocatoria, si bien, no se publicara
la lista definitiva de personas aprobadas hasta haber superado la fase de formacién
si ésta se encuentra dentro del procedimiento. En todo caso, la lista definitiva se
publicard a través de los mismos medios establecidos en estas Bases.

6. La Resolucién se elevarad a la Presidencia del organismo portuario convocante para su
aprobacion a efectos de realizar el correspondiente nombramiento.

7. Ante la renuncia de la persona candidata seleccionada, bien de forma tdcita como
consecuencia de lo establecido en los puntos anteriores o bien de forma expresa
mediante la oportuna comunicacién, la misma serd dada de baja sin conservar
derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo. La consecuencia de la
renuncia habilita para nombrar a la siguiente persona candidata de la lista de
personas que hayan superado el proceso selectivo, seglin el orden de puntuacién
como acreedora de la plaza, o dejar desierto el proceso si no existiese ninguna
persona candidata que haya superado el referido proceso.
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Contra las resoluciones del Tribunal calificador recaidas a lo largo del proceso se
podrd presentar el correspondiente recurso ante la Presidencia del organismo
portuario convocante, de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 01
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y 40/2015, de 01 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, y
demds normativa aplicable.

Contra las resoluciones de la Presidencia del organismo portuario convocante
recaidas en el proceso de seleccidon podran interponerse, con independencia del
recurso potestativo de reposicion, si dichos actos agotan la via administrativa, el
trdmite de impugnacioén se realizard ante la jurisdiccidn social, de conformidad con
lo establecido en la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccion
social, en cumplimiento de la Sentencia 438/2019, de 11 de junio, de la Sala de lo
Social del Tribunal Supremo y en el Auto 22/2021, de 17 de febrero, de la Sala de
Conflictos.

En los supuestos en los que haya habido evaluacién de competencias técnicas y
genéricas, la publicacidon de las listas tras el proceso contendrd, como minimo,
Apto/a /No Apto/a, pudiendo el Tribunal publicar las puntuaciones concretas a los
efectos de que las personas aspirantes conozcan su desempefo y posicidn en el
proceso de seleccién. 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.

Los datos y valoraciones que consten en las Actas del Tribunal de Calificacion no
seran 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 por las
personas aspirantes, en ddénde juntamente con los mismos coexisten datos
personales.

Los datos personales de las personas candidatas solo se podran utilizar o transferir
para los procesos de seleccidn en curso y con el consentimiento expreso por parte
de los afectados. Todo ello en funcién a lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

Una vez iniciado el proceso de cobertura, todas las comunicaciones, listados,

documentos y normas aplicables derivadas de la convocatoria, se publicardn
necesariamente en la pagina web del organismo convocante.
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XIll. NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y PERIODO DE PRUEBA

1. A las personas propuestas se les proveerd del correspondiente nombramiento

provisional como persona empleada en el Grupo y Banda correspondiente a la
convocatoria, para desempeiiar la ocupacion establecida en estas bases en el caso de
coberturas de personal dentro de convenio.

. Ante la renuncia de la persona candidata aprobada bien de forma tacita como
consecuencia de lo contemplado en el punto anterior o bien de forma expresa
mediante la oportuna comunicacién, la misma serd dada de baja, sin conservar
derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo.

La consecuencia de la renuncia habilita a nombrar a la siguiente persona de la lista
de aprobados/as segun el orden de puntuacidon como acreedor/a de la plaza, o dejar
desierto el proceso si no existiese ninguna persona candidata que hubiere superado
el referido proceso.

. Serd necesaria la superacién de un reconocimiento médico acorde con el Puesto a
cubrir en la convocatoria mediante la aplicacién de técnicas médicas de uso
convencional que se estimen oportunas, incluida la analitica de sangre y orina.

. Una vez concluido el proceso selectivo y con el fin de agilizar, en su caso, las
contrataciones temporales para cubrir necesidades urgentes e inaplazables, se
aprovecharan las actuaciones ya realizadas en este proceso selectivo de forma que
aquellas personas que habiendo superado el mismo no hubieran alcanzado la plaza
fija, seran tenidas en cuenta para contratacién temporal.

XIV. TEMARIO

Para la seleccién de personal dentro de convenio, los temarios deben responder a la
ocupacion que se estd seleccionando de acuerdo con los conocimientos recogidos en el
Catdlogo de Competencias en relacién con el lll CC y su exigencia en cuanto al nivel y
grado de conocimiento estara directamente relacionado con el nivel requerido dentro

del Grupo y Banda salarial.

El temario para la prueba de competencias técnicas- ejercicio tedrico y la parte que

corresponda del practico es el siguiente:
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|I. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

A. MANUAL DE COMPETENCIAS TECNICAS ELABORADO POR LA AUTORIDAD

PORTUARIA DE MARIN en las siguientes competencias:

e COMPRAS Y SUMINISTROS NIVEL 1
e COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES NIVEL 1
e CONTABILIDAD Y AUDITORIA NIVEL 1
e GESTION DOCUMENTAL NIVEL 1
e OPERACIONES Y SERVICIOS PORTUARIOS NIVEL 1
e PREVENCION DE RIESGOS LABORALES NIVEL 1
e SECTORY ESTRATEGIA PORTUARIA NIVEL 1

Il. COMPETENCIAS CENTRALES

e GENERALES

La Constitucion Espaiola. Titulo | de los derechos y deberes fundamentales.
Articulo 1 a 38 (ambos inclusive). Titulo VIII. De la organizacidn territorial del
Estado.
e Texto refundido de la Ley de Puertos del Estado y de la Marina Mercante.
= Titulo Preliminar. Disposiciones generales.
= Libro I. Sistema portuario de titularidad estatal.
o Titulo I. Organizacion y Gestion.
o Titulo Il. Régimen presupuestario, tributario, patrimonial, de
funcionamiento y control.

Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de

género.

La Ley Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral
contra la violencia de género.

Resolucion de 13 de junio de 2019, de la Direccion General de Trabajo, por la
que se registra y se aprueba el lll Convenio Colectivo de Puertos del Estado y
Autoridades Portuarias.

Ley 1/2016, de 18 de enero, de transparencia y buen gobierno.

Guia de Lenguaje inclusivo.

Lenguaje administrativo (elaboracién propia)
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e Real Decreto 1465/1999, de 17 de septiembre, por el que se establecen criterios
de imagen institucional y se regula la produccién documental y el material
impreso de la Administracion General del Estado.

e Memoria anual de la Autoridad Portuaria de Marin y Ria de Pontevedra.
Ejercicio 2023.

e ESPECIFICAS
e Uso y Explotacion de sistemas

Office 365. Microsoft Word

- Margenes.

- Formato de texto y parrafo.

- Tipo de fuente, estilo, tamano, color y espaciado.
- Interlineado y espaciado.

- Tabulaciones y sangrias.

- Justificacion del texto.

- Insercidn de elementos multimedia.
- Marca de agua.

- Listas y numeracion.

- Combinacién de correspondencia.

- Encabezados y pies de pagina.

- Numeracion de pagina.

Office 365. Microsoft Excel

- Formato de fuente, estilo, tamafio, color y espaciado.

- Encabezados y pies de pagina.

- Ancho de columnas y alto de filas.

- Formato de celdas: nimero, alineacidn, fuente, borde, relleno, proteger
- Filtrar datos: filtros de texto, filtros de numeros.

- Férmulas matematicas y trigonométricas.

- Férmulas de texto.

- Formulas fecha y hora.

- Disposicion de pagina: margenes, orientacion, tamafo, area de impresion,
saltos, fondo, ancho, alto y escala.

- Tabla y disefio de tabla.

- Tabla dindmica.

- Insercion de elementos multimedia.

- Graficos: tipos, elementos, estilos y valores
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Todo ello publicado a través de la PAGINA WEB del organismo.

XV. PROTECCION DE DATOS

De conformidad con la legislacién vigente en materia de protecciéon de datos de
caracter personal, se informa a las personas candidatas que se presenten a este
proceso selectivo que los datos que faciliten seran utilizados exclusivamente para dicho
propdsito por Puertos del Estado/Autoridades Portuarias y/o, en su caso, la empresa
cuyo auxilio se contrate. Dichos datos no podran ser cedidos a terceros y serdn
protegidos para garantizar su intimidad.

De esta forma, se entiende que las personas candidatas, en el momento en que
soliciten ser incluidos en este proceso selectivo y acudan a realizar las pruebas que lo
conforman, prestan su consentimiento expreso para esta finalidad

Con la presentacion de la solicitud y a los efectos de su identificacién durante el proceso
de seleccidn, las personas aspirantes prestan su consentimiento a que, en la publicacién
de las distintas Resoluciones del Tribunal, aparezcan identificados exclusivamente con
su nombre y apellidos.

En caso de candidatos/as donde estos extremos sean coincidentes, el Tribunal publicara,
a su vez, los dos ultimos digitos y la letra de su Documento Nacional de Identidad.

XVI. ANULACION DEL PROCESO.

La presidencia del organismo portuario podrad en cualquier momento anular todo el
proceso, pudiendo suspender o anular todo lo actuado cuando concurran especiales y
extraordinarias circunstancias que obliguen a la adopcién de esta decisién. La misma
deberd ser motivada y publicitada en los medios referenciados anteriormente vy, de
forma expresa a los/las admitidos/as.

XVII. SITUACION DE EMBARAZO O PARTO DURANTE EL PROCESO SELECTIVO.

Si a causa de embarazo de riesgo o parto debidamente acreditados alguna de las
aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algin ejercicio del
mismo, su situacién quedara condicionada a la finalizacion del proceso y a la superacién
de las fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera
gue se menoscabe el derecho del resto de aspirantes a una resolucién del proceso
ajustada a tiempos razonables, lo que deberd ser valorado por el tribunal, y en todo caso
la realizacion de las mismas tendra lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes
gue han superado el proceso selectivo.
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XVIIl. RECURSO

La presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra ser recurrida
potestativamente en reposicidon ante esta Presidencia en el plazo de un mes, a contar
desde el dia siguiente al de su publicacién, de conformidad con lo establecido en los
articulos 123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, o bien podra ser impugnada directamente ante
el orden jurisdiccional social en el plazo de dos meses, a partir del dia siguiente al de su
publicacién, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 69 y 151 de la Ley 36/2011, de
10 de octubre, reguladora de la jurisdiccién social.

El Tribunal,
La Presidenta, Vocal,
Ana Maria Crespo Truijillo Javier Justo Lopez
Vocal, Vocal,
Natalia Pazos Gonzalez Maria Garcia Eyo
Vocal,

Benjamin Paredes Nachon
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ANEXO I.

DENOMINACION DE LA OCUPACION

7

1. Misidn Principal

Prestar apoyo al directivo en la gestidn de las actividades relacionadas con su ambito de

responsabilidad.

2. Adscripcion Organica

Dependera de la Direccién del Organismo.

3. El perfil competencial definido para la plaza es:

Numero de plazas

Nivel
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Funciones

4.

o Gestionar la agenda del directivo.

o Representar al directivo ante interlocutores internos y externos (visitas, llamadas,

etc.).

o Colaborar en la gestidon y realizar el seguimiento de temas relacionados con la

actividad del directivo.

o Desarrollar escritos y presentaciones siguiendo directrices del directivo.
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o Coordinar el flujo de informaciébn y comunicacién departamental e
interdepartamental.

o Organizar el archivo fisico y electrénico del departamento.

o Dar apoyo logistico en la organizacién de viajes, eventos y actividades que se

realicen.

o Observar el cumplimiento de las politicas de seguridad, proteccidn de datos,

calidad y medioambiente establecidas en el ambito de su ocupacién.

o Gestionar la documentacién administrativa derivada de la actividad.

o Apoyar a los distintos departamentos en las actividades relacionadas con el

contenido de sus funciones.

o Gestionar los recursos materiales asignados, utilizando todos los medios puestos

a su disposicién para el desempeiio de sus funciones.

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

5. Titulacion académica y conocimientos necesarios para el puesto:

Estar en posesion de titulacidon universitaria (Licenciaturas, Ingenierias, Diplomaturas,
Ingenierias Técnicas, grado) o formacioén profesional de grado superior o equivalentes,
conforme a lo dispuesto en el lll CC.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan
en posesién de la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su
caso, la homologacion.

Al amparo de lo dispuesto en la orden PRE/2061/2009, de 23 de julio, por la que se
modifica la Orden APU /2416/2007, de 14 de noviembre, por la que se establecen las
bases comunes que regiran los procesos selectivos para el ingreso a acceso en cuerpos
o escalas de la Administracion General del Estado, el requisito anterior no sera de
aplicacion a las personas aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su
cualificacion profesional, en el dmbito de las profesiones reguladas, al amparo de las
Disposiciones de Derecho Comunitario. Este extremo debera senalarse expresamente y
ser documentado por la propia persona aspirante en su solicitud.

6. Experiencia profesional:
Se valorara experiencia profesional segun el baremo de la base IX.E.3.
7. Nivel de las Competencias Genéricas exigidas en el Perfil de la Ocupacion de

acuerdo con lo establecido en el lll Convenio Colectivo de Puertos del Estado y
Autoridades Portuarias.
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ANEXO Il. TRIBUNAL

Segln acuerdo de 9 de agosto de 2024 de la presidencia de la autoridad portuaria
nombrando miembros del tribunal de la convocatoria publica para la contratacién fija
de un/una asistente de direccién (GR2-B2-n6), el tribunal calificador del presente
proceso, estd formado por 1 presidente y 3 vocales, y un secretario (con voz pero sin
voto):

COMPOSICION

Titulares:

Presidente: Ana Maria Crespo Trujillo

Vocales:

Maria Garcia Eyo

Benjamin Paredes Nachdn

Javier Justo Lopez

Secretario/a: Natalia Pazos Gonzalez

Suplentes:

Presidente: Begofia Gonzalez Sanchez

Vocales:

Noemi Mozos Ansorena

Benito Calvifio Campelo

Fernando Pifieiro Villaverde

Secretario/a: Jose Carlos Navarro Bernabeu
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Autondad Postuaria de Marin
v Ria de Ponpevedra

MODELO DE SOLICITUD DE ACCESO

OCUPACION: ASISTENTE DE DIRECCION

Grupo: Il Banda: Il Nivel: 6

ACCESO: SELECCION EXTERNA

FECHA CONVOCATORIA:

APELLIDOS: NOMBRE COMPLETO:

DNI.: TELEFONO: E-MAIL:

DIRECCION: C.P.:
LOCALIDAD: PROVINCIA: NACIONALIDAD:

DENOMINACION

Pag. Copia DNI, NIE o pasaporte vigente.

Pag. Copia de la titulacidn

Pag. Documentos justificativos de la experiencia y de los méritos y del permiso de conduccion clase B en vigor.
Pag Informe de vida laboral

Pag. Curriculo Vitae

FECHA DE EXPEDICION | CENTRO

El abajo firmante SOLICITA ser admitido en el proceso selectivo a que se refiere la presente instancia, DECLARA BAJO SU
RESPONSABILIDAD que son ciertos los datos consignados y que reutne las condiciones exigidas y sefialadas en las bases de la
convocatoria, las que asume y acepta, y se compromete a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.
DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD no encontrarse inhabilitado/a por sentencia firme para el ejercicio de las funciones del
puesto al que concurre, ni hallarse separado/a, ni haber sido despedido/a mediante expediente disciplinario en cualquier
Administracion Publica del Estado Espafiol, de los Estados Miembros de la Unidn Europea o de cualquier otro estado no
comunitario, ni padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitaciones fisicas o psiquicas que sean incompatibles con el
desempeiio de las funciones inherentes al puesto. SE COMPROMETE a comunicar cualquier cambio que se produzca, en los
términos expuestos, en su situacidn personal, y a conducir vehiculos de la Autoridad Portuaria de Marin y Ria de Pontevedra.

En Marin, @ .....cueeeeee

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre la Autoridad Portuaria de Marin y Ria de Pontevedra le informa que
sus datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de este formulario van a ser incorporados para su tratamiento en un fichero
automatizado (RECURSOS HUMANOS), y en su caso, en el fichero que corresponda segun el objeto del expediente. Asimismo, se le informa que la
recogida y tratamiento de dichos datos tienen como finalidad la gestidn de la documentacion. Si lo desea, puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacién, cancelacidn v oposicidn, previstos en la normativa, dirigiendo un escrito a la Autoridad Portuaria de Marin v Ria de Pontevedra, Parque

SR. PRESIDENTE DE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE MARIN Y RiA DE PONTEVEDRA
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ANEXO IV
MODELO.-DOCUMENTACION VALORACION DE MERITOS
PUESTO SOLICITADO
OCUPACION: ASISTENTE DE DIRECCION Grupo: Il Banda: 1l Nivel: 6
ACCESO: SELECCION EXTERNA FECHA CONVOCATORIA:
DATOS PERSONALES
APELLIDOS: NOMBRE COMPLETO:
DNI.: | TELEFONO: E-MAIL:
DIRECCION: C.P.:
LOCALIDAD: | PROVINCIA: NACIONALIDAD:
DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS QUE DEBEN ACOMPANAR A LA SOLICITUD
Pég. | Informe de vida laboral
TITULACION
DOC.(*) DENOMINACION FECHA CENTRO
EXPEDICION
Pag.
Pag.
Pag.
FORMACION
DOC.(*) DENOMINACION FECHA DURACION CENTRO
(ECTS o HORAS)
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
Pag.
EXPERIENCIA
DOC.(*) DESCRIPCION DE LA OCUPACION / PUESTO Entidad o Empresa DESDE HASTA

Pag.
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Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

(*) DOC. Pdgina en la que se encuentra el documento justificativo del puesto/ocupacién que se menciona.

El abajo firmante, DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD que son ciertos los datos consignados y que reune las condiciones
exigidas y sefialadas en las bases de la convocatoria, las que asume y acepta, y se compromete a probar documentalmente todos
los datos que figuran en esta solicitud. DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD no encontrarse inhabilitado/a por sentencia firme
para el ejercicio de las funciones del puesto al que concurre, ni hallarse separado/a, ni haber sido despedido/a mediante
expediente disciplinario en cualquier Administracién Publica del Estado Espafiol, de los Estados Miembros de la Unién Europea o
de cualquier otro estado no comunitario, ni padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes al puesto. SE COMPROMETE a comunicar cualquier cambio que se
produzca, en los términos expuestos, en su situacidn personal, y a conducir vehiculos de la Autoridad Portuaria de Marin y Ria de
Pontevedra.
En Marin, @ ..ccceeeeed€uncrceeeeeee e de 202X,

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre la Autoridad Portuaria de Marin y Ria de Pontevedra le informa que sus
datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de este formulario van a ser incorporados para su tratamiento en un fichero automatizado
(RECURSOS HUMANOS), y en su caso, en el fichero que corresponda segun el objeto del expediente. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento
de dichos datos tienen como finalidad la gestion de la documentacion. Si lo desea, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacion y
oposicidn, previstos en la normativa, dirigiendo un escrito a la Autoridad Portuaria de Marin y Ria de Pontevedra, Parque de Cantodarea, s/n, Marin (36900).

SR. PRESIDENTE DE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE MARIN Y RiA DE PONTEVEDRA
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ANEXO V. MODELO DECLARACION JURADA

D/D2 , con DNI ,
a efectos del proceso selectivo celebrado en ,
declara bajo juramento o promesa siguiendo, entre otros, lo establecido en el articulo
56.d) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
mediante Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualesquiera
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas

Que no esta incurso en causa de incompatibilidad de conformidad con lo establecido en
la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas.

Que no he sido inhabilitado para ejercer el servicio publico.

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

En , a de del 20

Firma y nombre de la persona interesada
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