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OBIERNO MINISTERIO

. \b Puerto de Almeria
DE ESPANA DE TRANSPORTES

Y MOVILIDAD SOSTENIBLE S
Autoridad Portuaria de Almeria

BASES PARA LA CONTRATACION MEDIANTE PRUEBAS SELECTIVAS DE DOS PUESTOS DE
ADMINISTRATIVO/A DE PERSONAL LABORAL FIJO SUJETO AL IIl CONVENIO COLECTIVO DE
PUERTOS DEL ESTADO Y AUTORIDADES PORTUARIAS.

I. INTRODUCCION

Mediante este proceso de seleccion 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 reune el/la candidato/a con las requeridas para la Ocupacion convocada. Con este
sistema se pretende asegurar el ajuste de la persona en la realizacion 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 Constitucién
Espafiola, el 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, la Ley Organica 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 Ill
Plan para la Igualdad entre mujeres y hombres de género 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 Contratacion Fija (OEP)
de trabajadores en el Sistema Portuario de Titularidad Estatal aprobado por Resolucion de la
Direccion General de Funcion Publica de fecha 26 de abril de 2023.

Al amparo de lo establecido en el Real Decreto 656/2024, de 2 de julio, por el que se aprueba la
oferta de empleo para el afio 2024 y el Real Decreto 651/2025, de 15 de julio, por el que se
aprueba la oferta de empleo para el afio 2025, se convocan pruebas selectivas para cubrir las
plazas de personal laboral fijo sujeto a convenio colectivo que se indican a continuacion:

5 NUMERO DE
OCUPACION PLAZAS GRUPO, BANDA Y NIVEL
Administrativo/a 2 Grupo I, Banda Il, Nivel 5

Il. OBJETO

Es objeto de estas bases la regulacion 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 Direccion General de la Funcion Publica en fecha 26 de abril de 2023.

C/ Muelle de Levante s/n

04001 Almeria - Espafa
o1 Tel. 950236033
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lll. PUESTOS OFERTADOS

Se convocan pruebas selectivas para cubrir dos (2) puestos de Administrativo/a de caracter fijo a
jornada completa en la plantilla de personal dentro de convenio, mediante el procedimiento de
concurso-oposicion con los requisitos, valoraciones, ejercicios y puntuaciones que se especifican
en las Bases de esta Convocatoria.

En el Anexo |, se describe para la plaza convocada en Concurso-Oposicion, las siguientes
caracteristicas:

Puesto convocado

Clasificacion profesional

Mision (Segun Il Convenio Colectivo)

Funciones principales (Segun Il Convenio Colectivo)
Titulacion exigida

IV. REQUISITOS DE LOS/LAS ASPIRANTES

Los/las aspirantes deberan cumplir los siguientes requisitos a fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes:

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

¢) Cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge de los espafioles y de los nacionales
de otros Estados miembros de la Union 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 veintin afios o mayores de dicha
edad dependientes.

d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion
la libre circulacion de trabajadores.

e) Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores se encuentren con
residencia legal en Espania.

2. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
ordinaria.

3. Estar en posesion o en condiciones de obtener las titulaciones que se resefia en el Anexo .
Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en
posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion. Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el &mbito de las profesiones reguladas, al

amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.
2.
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Perfil competencial. El perfil competencial de acceso a la ocupacién de los/las candidatos/as
finalmente seleccionados/as se recoge en el Anexo |.

No padecer enfermedad, ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes a la plaza (Orden PCI/154/2019,
de 19 de febrero, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de 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 exclusion en el acceso al empleo publico).

Las personas aspirantes que se presenten con discapacidad habran de tener reconocido un
grado de discapacidad igual o superior al treinta y tres por ciento y presentaran la certificacion
de los 6rganos competentes de las Administraciones Publicas que acredite la capacidad para el
desempefio 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 desempeiio de funciones en el sector publico.

La falsificacion de cualquier dato o documento aportado en el proceso selectivo serd causa de
eliminacion del candidato en el propio proceso.

. SOLICITUDES

. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, deberan cumplimentar la solicitud
segun el modelo del Anexo lll, y presentarla de forma telematica a través de la Sede Electrénica
de la Autoridad Portuaria de Almeria, https://apalmeria.sede.gob.es, para lo que sera necesario
disponer de DNIle o certificado electrénico reconocido o cualificado de los expedidos por
prestadores incluidos en la lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion
establecidos en Espana.

A tal efecto, la solicitud de participacion en el proceso selectivo Anexo lll, debera remitirse a
través de la Sede Electrénica de la APA, acompafiada de la documentacién especificada en el
apartado V.9 de estas bases, utilizando para ello los campos disponibles en el formulario para
anexar documentacion. Los archivos anexados no superardn en ningun caso los 10 MB de
capacidad. En el campo “Asunto” debera especificar el nombre de la convocatoria a la que opta,
en este caso “Administrativo/a (A-OEP24/25)”.

Se advierte que en ningun caso se admitira el justificante o resguardo que devuelve la sede
electrénica al crear el expediente como Solicitud de participacion en el proceso selectivo.

Asimismo, también se podra remitir la solicitud a través del Registro Electronico General, en el
siguiente enlace: https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do, para lo que también sera
necesario disponer de DNIe o certificado electronico. Una vez identificado en el Registro, debera
detallar en “Datos de la solicitud” el “organismo destinatario”, siendo éste la Autoridad Portuaria
de Almeria, e indicando en “Asunto”, el nombre de la convocatoria a la que opta, en este caso
“Administrativo/a (A-OEP24/25)”.
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Todo ello, de conformidad con lo previsto 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 electronicos y que obliga a las personas participantes en procesos
selectivos convocados por la Administracion General del Estado y sus organismos publicos o
entidades de derecho puablico vinculados o dependientes de la misma a presentar los
documentos relativos a dichos procesos utilizando medios electronicos.

Excepcionalmente, se podra presentar la solicitud en papel cuando la misma se presente en el
extranjero o por una incidencia técnica debidamente justificada.

No se admitiran aquellas solicitudes que no lleven el sello de entrada de las diferentes unidades
registrales, dentro del plazo establecido para la presentacion de instancias.

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 seleccion.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado.

Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en su solicitud, siendo
responsabilidad exclusiva del aspirante tanto los errores descriptivos, como la no
comunicacion durante el proceso de seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

Las Bases de la convocatoria se publicaran obligatoriamente en la version impresa o digital de
un periddico de tirada nacional, en el tablon de anuncios de la seda de la APA, en la pagina
web de la Autoridad Portuaria de Almeria (www.apalmeria.com), en la web de Puertos del
Estado, y, en todo caso, en la pagina del Punto de Acceso General
http://www.administracion.gob.es. Asimismo, se podra dar otra publicidad de conformidad con
el procedimiento de contratacion que regulan estas bases tales como otras Autoridades
Portuarias, otros 6rganos de la Administracion Publica, plataformas de busqueda de empleo,
LinkedIn, Servicio Publico de Empleo de las diferentes Comunidades Auténomas.

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. Todo ello conforme al Real Decreto 967/2014, de 21 de noviembre.

La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y la posesion de los
méritos que se aleguen sera el dia que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

En la solicitud, los/las candidatos/as con discapacidad podran pedir la adaptacién del puesto o
de los puestos de trabajo correspondientes. A la solicitud se deberd acompafar un informe
expedido por el 6rgano competente en la materia que acredite la procedencia de la adaptacion
y la compatibilidad con el desempefio de las funciones que tenga atribuidas el puesto o los
puestos solicitados.

. A las solicitudes deberan acompanarse la siguiente documentacion, ordenada de tal manera
que, tras la solicitud, se siga el orden de presentacion especificado en los siguientes apartados:

a) Solicitud de participacion en procesos selectivos (Anexo lll).
_4-
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b) Copia auténtica de la titulacion académica requerida en la convocatoria. Los aspirantes
con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesion de
la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion, no pudiendo ser tenidas en cuenta en caso contrario.

¢) Curriculum vitae. EI CV debera elaborarse de manera que se acredite la idoneidad del
aspirante en relacion con la definiciéon del puesto o puestos a cubrir.

d) Informe de vida laboral reciente, emitido con una antelacion maxima de 12 meses.

e) Modelo de Relacion de Méritos y Autobaremacion (Anexo IV) cuyo formulario debera
descargarse desde la pagina web de la APA para su cumplimentacion.

e El contenido de este documento debera estar estructurado de acuerdo con los
apartados correspondientes especificados en estas bases. En el apartado N° Doc. se
debera referenciar el nimero asignado a cada uno de los documentos aportados
para acreditar los méritos profesionales y formativos.

o La experiencia se valorara a tenor de la documentacion presentada con la solicitud. A
tal fin, se deberan presentar documentos que acrediten la misma, tales como
certificados de prestacion de servicios, copias auténticas de contratos de trabajo,
relacion de puestos ocupados y de funciones asociadas al puesto, o cualquier otra
que el interesado tenga a bien presentar. Para acreditar la experiencia por cuenta
propia se debera aportar informe de cotizaciones RETA (ejercicio por cuenta propia)
con identificacion de la actividad de alta.

e Se valoraran los méritos formativos acreditados documentalmente y que acompafian
a la solicitud.

f) Los documentos acreditativos de los méritos alegados deberan presentarse numerados
y en el orden del contenido del modelo de relacion de méritos y autobaremacion.

g) Declaracion jurada (modelo del Anexo V) cuyo formulario deberan descargarse desde la
pagina web de la APA para su cumplimentacion.

h) Cualquier otra documentaciéon que el candidato considere relevante para la adecuada
valoracion de su candidatura.

10. No seran objeto de valoracion aquellos méritos que no se detallen en el modelo de relacion de
méritos, o aquellos qué figurando en dicho modelo, no hayan sido acreditados
documentalmente.

11. Los documentos expedidos en una lengua o idioma distinta al castellano que deseen hacerse
valer en el proceso selectivo por las personas candidatas, deberan ir acompafiados de una
traduccion oficial al castellano.
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V1. PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION DE ASPIRANTES

1. El plazo de presentacion de solicitudes finalizara transcurridos veinte (20) dias habiles a partir
del dia siguiente al de la publicacion de esta convocatoria. La fecha de finalizacion del plazo de

admision es el dia 6 de marzo de 2026.

2. Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisadas, el Tribunal, mediante
resolucion, aprobara la lista de admitidos y excluidos al proceso de seleccién con caracter
provisional. Su publicacién debera efectuarse en el plazo maximo de un mes, salvo que

concurran causas excepcionales debidamente justificadas.

3. Con la publicacion de la citada resolucién se considerara efectuada la correspondiente
notificacién a los/las interesados/as con la advertencia de que, si no se subsana el defecto que
haya motivado su exclusion u omision, se archivara su solicitud sin mas tramite y, en su caso,
no podran realizar las pruebas del proceso de seleccion, quedando definitivamente como

excluido.

4. Las personas candidatas excluidas dispondran de un plazo de diez (10) dias habiles, contados
a partir del siguiente al de la publicacion de la Resolucién, para poder subsanar el defecto que
haya motivado su exclusion o su omision de la lista de admitidos/as o para efectuar las
reclamaciones que estimen oportunas. Dichas peticiones de subsanacion se presentaran ante

el Tribunal.

5. Las reclamaciones que se formulen contra la Resolucion de la lista provisional de personas
admitidas y excluidas seran aceptadas o rechazadas por medio de la Resolucion que apruebe
la lista definitiva. Esta Resolucion debera ser publicada dentro de los 10 dias habiles siguientes
a la finalizacién del plazo de alegaciones, salvo que concurran causas excepcionales

debidamente justificadas.

6. En dicha resolucion, se indicaran los lugares en que se encuentren expuestas al publico las
listas completas de aspirantes admitidos y excluidos, determinandose el lugar, fecha y hora de

comienzo del proceso de seleccion.

7. El hecho de figurar en la relacion de admitidos/as no presupone que se reconozca a los/las

candidatos/as la posesion de los requisitos exigidos en la presente convocatoria.

Si el Tribunal tuviera conocimiento de que alguna de los/as aspirantes no posee la totalidad de
los requisitos exigidos, previa audiencia de la persona interesada, debera publicar resolucion
excluyendo a la persona candidata del proceso de seleccion, comunicando las inexactitudes o
falsedades formuladas por el/la aspirante en la solicitud de admisidon a las pruebas selectivas.

VIl. TRIBUNAL

1. El Tribunal nombrado por la Presidenta de la Autoridad Portuaria de Almeria estd conformado
por un/a Presidente/a, 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 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, se establecera un Tribunal suplente con la

_6-
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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. (Anexo II)

El curriculum de los miembros del tribunal estard a disposicion de los interesados en este
proceso, pudiendo acceder al mismo previa solicitud a través del correo electronico
secretaria_tribunal@apalmeria.com.

Sin perjuicio de lo anterior, el Tribunal se conformara y actuara de acuerdo con lo regulado en
la norma convencional vigente (Ill Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades
Portuarias).

El Tribunal se reune a convocatoria de su 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
evaluacion que sean necesarias para el desarrollo del proceso de seleccion, incluyendo el
contenido de las presentes bases.

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 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

La Presidencia podra solicitar de los miembros del Tribunal declaracion expresa de no hallarse
incursos en las circunstancias antes mencionadas.

Los/las aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico. La recusacion se planteard por escrito, y en ella se expresara la
causa o causas en que se funda. En el siguiente dia, el/la recusado/a manifestara a la
Presidencia del Tribunal si se da o no en él/ella la causa alegada.

Si se diera el caso, la Presidencia del Tribunal acordara su sustitucion. 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.

El Tribunal adoptara las medidas precisas para que los/las aspirantes con discapacidad gocen
de similares condiciones que el resto de los/las aspirantes en la realizacion 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 provision 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 realizacion.
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VIIl. PROCESO DE SELECCION
El Tribunal evaluara a las personas candidatas mediante el sistema de Concurso-Oposicion. El

cronograma orientativo de celebracion del proceso de seleccion, que sera confirmado en las
distintas resoluciones del Tribunal, sera el siguiente:

FASE DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE REALIZACION
Evaluacion de competencias técnicas — prueba de conocimiento Marzo-Abril 2026
Evaluacion de competencias técnicas — prueba desempefio Marzo-Abril 2026
Evaluacion de competencias genéricas Abril 2026
Concurso de Méritos Abril 2026
Fin de proceso selectivo Abril 2026

Entre cada ejercicio no podran transcurrir menos de 48 horas ni mas de 15 dias habiles, sin
perjuicio de que por circunstancias excepcionales debidamente motivadas puedan ser modificados
dichos limites maximos y minimos.

Para la celebracion de cada ejercicio, debera convocarse de manera definitiva a los aspirantes con
al menos 48 horas de antelacion.

Se prevé que la duracién méaxima del proceso de seleccién no supere los cuatro (4) meses, no
pudiendo superar, en todo caso, los nueve (9). En todo caso, la celebracion del primer ejercicio de
la fase de oposicion se celebrara en un plazo méaximo de tres (3) meses, contados a partir de la
publicacion de estas Bases, sin perjuicio de que, por razones debidamente acreditadas, pueda
excepcionalmente acordarse la ampliacién de dicho plazo.

IX. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

A) Condiciones Generales

1. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo
excluidos del proceso quienes no comparezcan.

2. Las pruebas seran siempre en castellano, sin perjuicio de poder dar la opcion de ser
evaluado en alguno de los idiomas oficiales segun la Constitucién Espafiola, en cuyo caso
se garantizarad que la prueba sea exactamente la misma. Las pruebas de evaluacion de
idioma extranjero deberan realizarse en el idioma a evaluar.

3. Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracion de las pruebas se
haran publicos con al menos cuarenta y ocho (48) horas de antelacion a la fecha sefialada
para su inicio. Estos anuncios se efectuaran en el tablon de anuncios de la sede de la APA
y en la pagina web de la Autoridad Portuaria de Almeria (https://www.apalmeria.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 seleccion, sean
corregidos sin que se conozca la identidad de los/las aspirantes. El Tribunal podra excluir
a aquellos/as candidatos/as en cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas o
signos que permitan conocer la identidad de estos.

-8-
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5. El Tribunal podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacion de
la identidad de los/las aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que alguno/a de
los/las aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria,
previa audiencia a la persona interesada, debera proponer su exclusién a la autoridad
convocante.

6. Concluido cada uno de los ejercicios del proceso, el Tribunal hara publicas en el tablén de
anuncios de la sede de la APA y en su pagina web www.apalmeria.com, la relacién de
aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido para superarlo, con indicacién de la
puntuacion obtenida, o como minimo, la calificacion de APTO/A / NO APTO/A.

B) Seleccion mediante CONCURSO-OPOSICION
Las pruebas se desarrollaran bajo la modalidad de concurso-oposicion con las valoraciones que a
continuacion se detallan.

Constara de dos fases: una fase de oposicion donde se evaluaran las competencias técnicas y
genéricas; y una fase de concurso, donde se evaluaran los méritos profesionales y formativos.

FASE PRUEBA PUNTUACION
0POSICION | EVALUACION COMPETENCIAS TECNICAS 50
EVALUACION COMPETENCIAS GENERICAS 30 80
MERITOS PROFESIONALES 10
CONCURSO - #R1T0S FORMATIVOS 10 20

Seleccion de la candidatura con mayor puntuacion
RECONOCIMIENTO MEDICO
Apto/No Apto
CONTRATACION

B.1. FASE DE OPOSICION (Puntuaciéon Maxima 80 puntos)

Constara de las siguientes pruebas obligatorias:

1.- EVALUACION DE COMPETENCIAS TECNICAS (Puntuacién Méaxima 50 puntos)

1.1. Prueba de Conocimiento de Competencias Técnicas (Puntuacion Maxima 25 puntos)

Tendréa caracter eliminatorio y consistira en la realizacion de un ejercicio de preguntas tipo test
para evaluar los conocimientos sobre las competencias técnicas competenciales de la ocupacion
“Administrativo/a”, que versard sobre las materias y referentes legislativos contenidos en el
Anexo VI — Temario de estas bases.

El cuestionario tipo test estara compuesto por 50 preguntas mas cuatro preguntas de reserva
que seran valoradas en el caso de que el Tribunal anule alguna de las anteriores y siguiendo el
orden establecido en el cuadernillo. Cada una de las preguntas tendra cuatro posibles
soluciones, de las que tan solo una sera valida. Todas las respuestas contestadas correctamente
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sumaran 0,50 puntos. Las respuestas incorrectas se penalizaran con un tercio del valor de una
correcta y las respuestas en blanco no supondran ninguna puntuacion en la valoracion del
ejercicio.

El resultado de la prueba sera la suma de los puntos obtenidos. La puntuacion maxima en esta
prueba es de 25 puntos, y serd necesario para superarla y pasar a la prueba siguiente que las
personas aspirantes obtengan un minimo de 12,50 puntos.

El Tribunal informara a las personas opositoras antes del inicio de la prueba del tiempo
disponible para su realizacion.

1.2. Prueba de Desempeiio (Puntuacion Maxima 25 puntos)

Consistira en la resolucion varios supuestos teoricos y/o practicos cuyo contenido estara
directamente relacionado con el desempefio de las funciones propias de la ocupacion
“Administrativo/a”, asi como con las materias y referentes legislativos incluidos en el Anexo VI-
Temario de estas bases, y que las personas candidatas deberan resolver manejando las
herramientas Word y Excel del Microsoft Office 365, bajo el Sistema Operativo Windows 11
Enterprise

El resultado de la prueba sera la suma de los puntos obtenidos en los distintos supuestos. La
puntuacién maxima en esta prueba sera de 25 puntos, y serd necesario para superarla y pasar
a la prueba siguiente, que las personas aspirantes obtengan un minimo de 12,5 puntos.

El Tribunal informara a las personas opositoras antes del inicio de la prueba del tiempo
disponible para su realizacion.

Para la realizacion de la prueba el Tribunal Selectivo podra requerir el auxilio de organismos
competentes 0 empresas especializadas, incorporando los resultados obtenidos al expediente
que ha de juzgar.

2.- EVALUACION DE COMPETENCIAS GENERICAS (Puntuacién Maxima 30 puntos)

Esta fase del proceso tendrd caracter eliminatorio, las pruebas que se realicen en esta fase se
valoraran de manera conjunta, siendo la puntuacion maxima de esta fase de 30 puntos y se requerird
un minimo de 15 puntos para superarla. En esta fase del proceso, el tribunal podra recurrir al apoyo
de una empresa externa, sin perjuicio de su participacion en la misma, y permitira al mismo valorar
las habilidades psicosociales y la capacidad relacional y de comunicacion de las personas aspirantes,
asi como la adecuacion de los perfiles psico-profesionales de las personas candidatas que hayan
superado las pruebas de competencias técnicas.

2.1. Test Psicotécnico. (Puntuacion Maxima 15 puntos)

Consistira en la realizacion de una o varias baterias de test psicotécnicos para evaluar
fundamentalmente las competencias genéricas establecidas en el perfil competencial de la plaza
ofertada, que se sefiala en el Anexo | de las bases, asi como otras habilidades psicosociales,
capacidad relacional y de comunicacion de las personas candidatas, relacionadas con un 6ptimo
desempefio de las funciones propias de la ocupacion.
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La definicibn de las competencias genéricas en las variables de graduacion del perfil
competencial, se establecen en el Sistema de Gestion por Competencias establecido en el Anexo
VIII del Il Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias, publicado en el
«BOE» de 9 de julio de 2019:

COMUNICAR: Proceso mediante el cual se intercambia informacion interna y externamente. El
proceso de comunicacion se inicia con la emision clara de un mensaje adecuado a las
caracteristicas del destinatario y culmina con su correcta comprension por parte de éste
ultimo. Por tanto, la habilidad de comunicar reside tanto en hacer entendible la informacion
como en facilitar su comprension.

GESTIONAR: Proceso mediante el cual se administran y controlan los recursos disponibles
para conseguir los objetivos establecidos en los plazos previstos.

LIDERAR: Proceso mediante el cual se conduce y coordina a un grupo de personas hacia la
consecucion de un objetivo. Requiere capacidad para influir y modificar el comportamiento de
las personas, motivandolas para que se comprometan conscientemente y se dirijan a ese
objetivo comun, asi como para orientarlas sobre el mejor desarrollo de sus habilidades y
tareas.

NEGOCIAR: Proceso mediante el cual se establece relacion con otras personas con objetivos y
posiciones diferentes de los propios para llegar a acuerdos.

PLANIFICAR: Proceso mediante el cual se formulan objetivos, y se definen las acciones,
recursos y plazos de tiempo requeridos para su consecucion.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar y cooperar con otras personas para alcanzar los objetivos del
equipo; apoyar a los demas en el trabajo comun. Requiere contribuir eficazmente como
miembro de un equipo manifestando un comportamiento positivo hacia los demas y dando
apoyo a los compafieros con el fin de conseguir los objetivos del grupo.

La puntuacion maxima de esta prueba es de 15 puntos.

El Tribunal informara a las personas opositoras antes del inicio de la prueba del tiempo
disponible para su realizacion.

2.2. Entrevista (Puntuacion Maxima 15 puntos)

La entrevista ira destinada a confirmar el perfil de competencias genéricas y las habilidades y
capacidades y actitudes que estan relacionadas con el desempefio de las funciones propias del
puesto de Administrativo/a, por lo que se evaluara, ampliard y completara los datos relacionados
con la personalidad, las actitudes, motivacién, formacion, estudios y experiencia profesional de
la persona candidata con respecto a la ocupacion a desempenar.

La puntuacion méaxima de esta prueba es de 15 puntos.

La valoracién conjunta de la evaluacién de competencias genéricas de cada una de las personas
candidatas vendra determinada por la suma de la puntuacion obtenida en las dos pruebas realizadas
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(Test Psicotécnico y Entrevista), siendo necesario para superar esta fase del proceso que la misma
sea igual o superior a 15 puntos.

La calificacion final a fase de Oposicion se obtendra por las puntuaciones obtenidas en cada una de
las pruebas de evaluacion de competencias técnicas y genéricas conforme a lo indicado
anteriormente. Los aspirantes que no obtengan la puntuacion minima establecida en cada una de
las pruebas de la fase de oposicion no pasaran a la prueba siguiente y quedaran eliminados. Las
personas aspirantes que superen la fase de oposicidn pasaran a la fase de concurso de méritos.

B.2. VALORACION DE MERITOS (Puntuacion Maxima 20 puntos)

Consistira en la valoracion de los méritos profesionales y formativos, a partir de los datos alegados
y documentados por las personas participantes que hayan superado la fase de oposicion, siendo su
puntuacion global maxima de 20 puntos.

La calificacion final de la fase de méritos vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada uno de los siguientes apartados:

1.- MERITOS PROFESIONALES (Puntuacion Maxima 10 puntos)

Para la valoracion de este mérito, sera necesario demostrar la duracion de la experiencia
profesional desarrollando las funciones principales descritas en el puesto y su contenido, mediante
la presentacion de la acreditacion documental pertinente que lo justifique, a juicio del Tribunal,
segun lo establecido en el apartado 9.e), no pudiendo ser tenidos en cuenta en caso contrario.

El Tribunal evaluador valorara los afios de experiencia profesional de la persona candidata en
funciones y responsabilidades relacionadas con las del puesto a desempefiar, teniendo en cuenta la
similitud de las funciones desarrolladas y las responsabilidades ejercidas en los mismos por el/la
candidato/a, hasta un maximo de 10 puntos con arreglo al siguiente baremo:

- 0,30 puntos por cada mes trabajado o fraccion de servicios prestados como personal
laboral en la ocupacion de “Administrativo/a” y/o “Técnico/a” en Puertos del Estado o en
un Autoridad Portuaria del Sistema Portuario de Titularidad Estatal.

- 0,15 puntos por mes trabajado o fraccion de servicios prestados en otras
Administraciones Publicas, realizando funciones similares a la del puesto ofertado.

- 0,10 puntos por mes trabajado o fraccién de servicios prestados en empresas privadas,
realizando funciones similares a la del puesto ofertado.

En el supuesto de que coincidan total o parcialmente en el tiempo periodos de prestacion de
servicios efectivos susceptibles de valoracién, solo se tendra en cuenta aquel que permita obtener
una mayor puntuacién, sin que pueda generarse doble valoracion por un mismo periodo de
prestacion.

Los servicios efectivos prestados en jornadas de caracter parcial o inferiores a la completa se
computaran de forma proporcional.

En cualquier caso, la puntuacién maxima de este mérito no podra superar los 25 puntos.
-12-
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2.- MERITOS FORMATIVOS (Puntuacién Maxima 10 puntos)

> TITULACION ACADEMICA

Se valorard estar en posesién de las siguientes titulaciones universitarias, segun el siguiente

Puerto de Almeria

\’ Autoridad Portuaria de Almeria

baremo:
Titulacion Oficial Puntuacion
Titulo de Licenciado o Graduado; Arquitecto o Ingeniero 5
Titulo universitario de Diplomatura 3
Grado Superior FP Rama Administracion y Gestion 1,75

Titulo de Bachillerato o Grado Medio FP Rama Administracion y Gestion

1

Las puntuaciones por titulaciones no son acumulables, valorandose unicamente la que otorgue

mayor puntuacion.

> FORMACION COMPLEMENTARIA

Se valorara la formacion no reglada realizada por los aspirantes cuyo contenido se adapte a los
conocimientos competenciales necesarios para desarrollar las funciones de la plaza convocada, que

se detallan a continuacion:

Puntos/hora | Maximo

Formacién sobre la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 0.02 0.5
COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS ’ ’
Formacién sobre la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR

4 0,02 0,5
PUBLICO
Formacién sobre la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO 0,02 0,5
Formacién sobre OPERACIONES Y SERVICIOS PORTUARIOS: las operaciones y servicios
maritimos y terrestres relacionadas con el trafico portuario, desde el momento de la solicitud

- ] . ] 0,02 0,5

de escala del Puerto hasta el depdsito de mercancias o pasajeros en el canto del muelle, asi
como de los reglamentos regulatorios de las mismas
Formacién sobre SECTOR Y ESTRATEGIA PORTUARIA: sobre el negocio y entorno portuario (de
sus distintos operadores, agentes y servicios ofrecidos), asi como de las técnicas y metodologia 0,02 0,5
para la elaboracién de planes estratégicos.
Formacién sobre NORMATIVA PORTUARIA: normativa reguladora de la actividad portuaria. 0,02 0,5
GESTION ADMINISTRATIVA 0,02 0,5
GESTION DOCUMENTAL 0,02 0,5
ATENCION AL CIUDADANO 0,02 0,5
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 0,02 0,5
HERRAMIENTAS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA (Registro electrénico; Sistemas
. . . I - o - 0,02 1
intercambio registro; Notificacion electronica, Plataforma de contratacion sector piblico, etc.)
IDIOMAS (*)
NIVEL B1 en idioma inglés o francés, certificado conforme al Marco Comun Europeo de 0.50
Referencia para las Lenguas(M.C.E.R.L) ’
NIVEL B2 o superiora en idioma inglés o francés, certificado conforme al Marco Comun 0.75
Europeo de Referencia para las Lenguas(M.C.E.R.L) ’
NIVEL C1-C2 o superiora en idioma inglés o francés, certificado conforme al Marco Comun 1
Europeo de Referencia para las Lenguas(M.C.E.R.L)
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En las fotocopias de los certificados o diplomas aportadas por los aspirantes para acreditar la
formacion debera figurar la siguiente informacién: Numero de horas de duracién, fecha de
realizacion, sello o anagrama de la entidad que lo organiza y programa desarrollado.

No se valoraran los cursos inferiores a 15 horas, las horas invertidas en cursos de la misma
materia, ni tampoco los titulos de acciones formativas en los que no queden reflejados las horas
lectivas, la fecha de realizacion, y su contenido o programa.

En caso de estar en posesion de mas de un certificado oficial de idioma conforme al MCERL, se
valorara unicamente el titulo oficial de mayor nivel aportado.

X. PROGRAMACION DEL PROCESO DE SELECCION

1. Los/las aspirantes serdn convocados/as a cada prueba en unico llamamiento, siendo
excluidos/as del proceso quienes no comparezcan en hora al mismo, sea cual fuere la causa que
al respecto pueda alegarse.

2. La primera prueba se iniciara en la fecha que sefiale el Tribunal examinador de la Autoridad
Portuaria de Almeria, mediante la publicacion en el tablon de anuncios de la sede de la APA'y
en la pagina web (www.apalmeria.com). El calendario aproximado de celebracion de ejercicios
deberad 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 realizacion de las pruebas siguientes se publicara con, al menos,
cuarenta y ocho (48) horas de antelacién mediante anuncio publicado en el tablén de anuncios
de la sede de la APA y en la pagina web (www.apalmeria.com).

En los mismos lugares se expondran al publico las listas de aprobados y cualquier
comunicacion del Tribunal.

3. Orden de las pruebas. A los solos efectos de favorecer la practica del proceso de seleccion, el
Tribunal podréa disponer que determinadas pruebas o parte de las mismas se realicen en la
misma fecha o en unidad de acto.

4. El orden de actuaciéon de los/las aspirantes en la Entrevista Personal se iniciara por aquellos
cuyo primer apellido comience por la letra «U», atendiendo, a estos efectos, a la ordenacion
alfabética resultante del listado de aspirantes admitidos, segun lo establecido en la Resolucion
de 28 de julio de 2025, de la Secretaria de Estado de Funcion Puablica, por la que se publica el
resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracion del Estado.

XI. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO DE SELECCION

1. La calificacion final de las personas candidatas que han superado la fase de oposicion, vendra
determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en esta fase mas la obtenida en la fase
de valoracién de los méritos, conforme con lo indicado anteriormente y al proceso de seleccion
llevado a cabo.
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2. La puntuacion, ordenada de mayor a menor, determinara el nimero de orden obtenido por los
aspirantes en el proceso de seleccion.

3. El nimero de candidatos propuestos para ocupar las plazas no podra ser superior al nimero de
plazas convocadas.

4. En caso de empate en las puntuaciones finales entre candidatos y al objeto de cumplir con lo
descrito en el punto anterior, se tendra en cuenta lo siguiente para el orden final:

1°.- Mayor puntuacién en la prueba de desempefio.

2°.- Mayor puntuacion en la prueba de conocimientos.

3°.- Mayor puntuacion en la fase de valoracion méritos.

4° - Mayor puntuacién en la evaluacion de competencias genéricas.

Una vez haya culminado el proceso selectivo, si ningun candidato alcanzara la valoracién minima
estipulada, el Tribunal declarara desierta la plaza convocada.

XIl. RECONOCIMIENTO MEDICO CON CARACTER ELIMINATORIO.

La persona aspirante seleccionada debera pasar el reconocimiento meédico, que consistira en la
aplicacion de las técnicas médicas de uso convencional que se estimen oportunas, incluida la
analitica de sangre y orina.

La no presentacion al mismo, o la negativa a realizar las pruebas estipuladas, supondra la exclusion
del candidato del proceso selectivo.

El resultado del reconocimiento sera de «APTO» O «NO APTO». La persona seleccionada que no
supere el reconocimiento médico quedara excluida del proceso, sin conservar derechos de ninguna
clase derivados del mismo. En este caso, sera propuesto el siguiente por su numero de orden en la
lista final de puntuaciones finales.

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

1. El Tribunal, si procede, emitira la resolucion provisional del proceso en la que figuraran las
puntuaciones de los/las aspirantes aprobados/as, por orden de puntuacion final. En la misma
resolucion figurara la persona propuesta para cubrir el puesto por haber alcanzado la mayor
puntuacion.

2. Las personas aspirantes seleccionadas en esta fase del proceso dispondran de un plazo
maximo de (10) diez dias habiles desde la publicacion de la lista correspondiente, para
presentar electronicamente los siguientes documentos:

2.1. Documento original del titulo exigido en esta convocatoria, para su compulsa.

2.2. Documento original de titulos, certificaciones y diplomas, para su compulsa.

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

2.4. Declaracion de compatibilidad, si fuese el caso.

-15-
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. Las personas candidatas estaran exentas de justificar documentalmente las condiciones y
demas requisitos ya probados para obtener su anterior nombramiento como personal
funcionario o laboral fijo, debiendo presentar certificado del Registro Central de Personal o del
Ministerio u organismo del que dependieran para acreditar la condicion de funcionario, u 6rgano
similar para el caso de personal laboral fijo y demas circunstancias que consten en su
expediente personal.

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 paginas del documento, y no se consideraran validas cuando carezcan de la
firma e identificacion personal del funcionario 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.

Falta de presentacion de documentos y subsanacion de defectos. Para subsanar los defectos
de que puedan adolecer los documentos presentados, se concedera a la persona seleccionada
un plazo maximo de diez dias (10) habiles.

La Autoridad Portuaria de Almeria declarard la exclusion de la persona candidata que,
transcurrido dicho plazo, no presenten, completa, la documentacién correspondiente o0 no
acrediten la posesion de los requisitos exigidos por las bases, todo ello sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieren podido incurrir la persona interesada por falsedad en la
solicitud inicial. De dicha exclusién se dara 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 cuando en el caso de tener concedida una
compatibilidad anterior al proceso pueda ser considerado como incompatible por el tribunal,
salvo que el candidato obtenga una nueva compatibilidad antes de obtener una plaza en la
convocatoria.

Transcurridos los plazos anteriormente previstos y presentada la documentacion necesaria, la
Autoridad Portuaria de Almeria resolvera la convocatoria, publicando la correspondiente lista
definitiva a través de los mismos medios establecidos en estas Bases.

. La Resolucion se elevard a la Presidencia de la Autoridad Portuaria de Almeria para su
aprobacion a efectos de realizar el correspondiente nombramiento.

. Ante la renuncia de la persona candidata seleccionada, bien de forma tacita como consecuencia
de lo establecido en los puntos anteriores o bien de forma expresa mediante la oportuna
comunicacion, 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 aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, segun el orden de
puntuacion como acreedor/a de la plaza, o dejar desierto el proceso si no existiese ningun
candidato/a que haya superado el referido proceso.

Si tras llevar a cabo la correspondiente contratacidn, la relacion laboral con el/la trabajador/a de
la Autoridad Portuaria de Almeria se rescinde, sea cual sea la causa, la APA podra recurrir al
candidato/a siguiente (por orden de puntuacion) de la lista definitiva del proceso de seleccién
para llevar a cabo la correspondiente cobertura sin necesidad de llevar a cabo una nueva

convocatoria.
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Contra las resoluciones del Tribunal calificador recaidas a lo largo del proceso se podra
presentar el correspondiente recurso ante la Presidencia de la Autoridad Portuaria de Almeria,
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 demas normativa aplicable.

Contra la Resolucion de esta Presidencia de la Autoridad Portuaria recaida en el proceso de
seleccion que agote la via administrativa podra ser recurrida potestativamente en reposicion en
el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente al de su publicacién, de conformidad con lo
establecido en los articulos 123 y 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 publicacion, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 69 y 151 de la Ley
36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccion social.

Los datos personales de las personas candidatas sélo se podran utilizar o transferir para los
procesos de seleccion en curso y con el consentimiento expreso por parte de los afectados/as.
Todo ello en funcion a lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion 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 publicaran necesariamente en la pagina web
(www.apalmeria.com) y en el Tablon de anuncios de la sede de la Autoridad Portuaria de
Almeria.

XIV. NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y PERIODO DE PRUEBA

1.

Las personas candidatas propuestas para cubrir las plazas convocadas se incorporara como
personal laboral fijo sujeto a convenio de la APA con la ocupacion de Administrativo/a, en la
fecha que determine la Autoridad Portuaria de Almeria.

Se entendera que la persona seleccionada renuncia al puesto y sera dada de baja, sin conservar
derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo, si no se presenta a su puesto de
trabajo en la fecha establecida por la Entidad para la firmar del contrato laboral fijo.

Las personas seleccionadas dispondran de un plazo maximo de 10 dias habiles para presentarse
a su destino a contar desde la fecha en que se le notifico el nombramiento provisional. Se
entendera que renuncia al mismo y sera dado/a de baja, sin conservar derechos de ninguna
clase derivados del proceso selectivo, una vez superado el plazo sin haberse presentado a su
puesto de trabajo.

Ante la renuncia de cualquiera de las personas candidatas aprobadas, bien de forma tacita como
consecuencia de lo contemplado en el punto anterior o bien de forma expresa mediante la
oportuna comunicacidn, el/la mismo/a serd dado/a de baja, sin conservar derechos de ninguna
clase derivados del proceso selectivo. La consecuencia de la renuncia habilita a nombrar a la
siguiente persona candidata de la lista de aprobados/as segun el orden de puntuacion como
acreedor/a de la plaza, o dejar desierto el proceso si no existiese ningin/a candidato/a que

hubiere superado el referido proceso.
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4. La persona candidata una vez dada de alta como trabajadora en el organismo, debera cumplir
con el periodo de prueba de un (1) mes. Durante este periodo de prueba, se apreciara su
idoneidad para el puesto de trabajo para el que fue contratado/a; en el supuesto de que no
supere el periodo de prueba se rescindira su contrato sin que conserve derecho alguno derivado
del proceso selectivo. La situacion de incapacidad temporal interrumpira el computo del periodo
de prueba.

XV. CONTRATO DE RELEVO

En el caso de producirse una jubilacion parcial de un/a trabajador/a en activo de esta Autoridad
Portuaria de Almeria, durante la vigencia de los periodos indicados en estas Bases, y siempre que
la normativa de aplicacion lo permitiera, podra celebrarse un contrato de relevo a jornada completa
de duracion indefinida con la persona candidata propuesta para cubrir la plaza objeto de este
concurso, de acuerdo a lo establecido en la Base XlIl, que cumpla los requisitos legales para el
acceso a la jubilacién parcial, con cargo a efectivos de la Oferta Publica de Empleo anual.

XVI. FORMACION Y PERIODO DE PRACTICAS

1. De acuerdo con las necesidades organizativas de la APA, la persona que resulte seleccionada
estara obligada a realizar y cubrir las necesidades formativas que se estimen adecuadas para el
desarrollo minimo necesario de la ocupacion, dentro de su jornada laboral.

2. En caso de que la persona seleccionada, por su estado de gestacion o lactancia, no pueda
incorporarse a los cursos de formacién o practicas que pudieran organizarse, continuar en ellos
o completarlos, debido a que la realizacién de determinados ejercicios o practicas que pudieran
poner en peligro la salud de la madre o del feto, la Autoridad Portuaria de Almeria, de oficio 0 a
instancia de parte, previo informe de los Servicio de Vigilancia de la Salud, concedera o
dispondra el aplazamiento de los referidos cursos o practicas a las aspirantes afectadas, que los
realizaran en los primeros que se celebren, una vez desaparecidas dichas circunstancias.

XVIl. TEMARIO

El temario contenido en el Anexo VI responde a la ocupacion objeto de la presente convocatoria, de
acuerdo con los conocimientos recogidos en el Ill Convenio Colectivo y su exigencia en cuanto al
nivel y grado de conocimiento esta directamente relacionado con el Grupo Il Banda Il Nivel 5 de la
Ocupacion de Administrativo/a.

XVIII. BOLSA PARA LA CONTRATACION TEMPORAL

Una vez concluido el proceso selectivo, y con el fin de agilizar, en su caso, las contratacion
temporales de personal laboral de la ocupacion “Administrativo/a” para cubrir necesidades urgentes
e inaplazables, se aprovecharan las actuaciones ya realizadas en el este proceso selectivo, de forma
que aquellas personas que habiendo superado el mismo, no hubieran alcanzado plaza fija y ocupen
por riguroso orden de puntuacion los tres puestos siguientes al ocupado por las dos personas

seleccionadas en la lista de puntuaciones finales definitivas, formaran una bolsa de contratacion
18-
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temporal, de conformidad con lo previsto en el art. 14° del lll Convenio Colectivo de Puertos del
Estado y Autoridades Portuarias.

Esta bolsa de empleo temporal tendrd una proyeccion temporal de veinticuatro (24) meses, a
contar desde la fecha su entrada en vigor.

Las contrataciones del personal de la bolsa de trabajo temporal se realizaran respetando, en todo
caso, las preceptivas autorizaciones del Ente Publico Puertos del Estado y la normativa laboral y
presupuestaria, y seran determinadas por la Autoridad Portuaria de Almeria considerando sus
necesidades organizativas.

La Bolsa de Trabajo sera rotativa, dando comienzo por quien ocupe el primer lugar y sucesivamente
hasta el final. Una vez que la Bolsa llegue a su fin y se hayan producido por parte de la Entidad
ofertas de trabajo a todas las personas integrantes de la misma, independientemente de que se
haya producido la contratacion o no, se iniciard nuevamente el procedimiento descrito
anteriormente. No obstante, en los supuestos de contratos de sustitucién que tengan una duracion
prevista igual o superior a tres (3) meses, tendra derecho a la contratacion, aunque esté trabajando
en el momento de producirse el hecho causante, la persona que tenga mejor posicion en el orden
de prelacion establecido para la bolsa. Para ello, debera renunciar por escrito al contrato que viene
realizando.

El llamamiento se efectuara de forma telefénica, consistira en un maximo de tres llamadas con un
intervalo minimo de dos (2) horas entre llamadas en horario de oficina de la Autoridad Portuaria de
Almeria. Simultdneamente se enviara al candidato, un correo electronico que advertira del intento
de contactar telefonicamente, asi como la informacion sobre las caracteristicas y condiciones de la
oferta. De las llamadas se dejara nota en el expediente con detalle de la fecha, hora y resultado, asi
como del correo remitido con las caracteristicas y condiciones de la oferta.

Si no hay respuesta en el plazo de seis (6) horas desde el envio del correo electrénico se dara por
desistida la oferta u ofrecimiento. En ambos sentidos, el integrante de la bolsa de trabajo tendra
que responder para aceptar o denegar la oferta, dando respuesta al correo de oferta recibido. Dicho
correo electrénico surtira efectos inmediatos con relacion a la continuidad del proceso de
contratacion con el llamamiento al siguiente candidato.

Asi mismo, si el Departamento de Recursos Humanos no recibe ninguna respuesta en ningun
sentido, dejara constancia del intento fallido de llamamiento mediante copia de correo electrénico
remitido, teniendo el valor de renuncia, dandose continuidad al procedimiento del llamamiento al
siguiente integrante de la bolsa de trabajo.

Sera causa de baja definitiva en la bolsa de trabajo cuando se renuncie de manera voluntaria a dos
ofertas y cuando no se dé respuesta al llamamiento en los términos expresados en el punto cinco
del apartado anterior, sobre el procedimiento de llamamiento.

El personal de la bolsa de trabajo que sea contratado deberd cumplir con el periodo de prueba
establecido en el Ill Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias. Durante
este periodo de prueba, se apreciara su idoneidad para el puesto de trabajo para el que fue
contratado. En el supuesto de que no superase el periodo de prueba se rescindira su contrato sin
que conserve derecho alguno derivado del proceso selectivo. La situacién de incapacidad temporal,

que afecte a la persona trabajadora en periodo de prueba, interrumpira el computo del mismo.
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XIX. PROTECCION DE DATOS

De conformidad con la legislacion vigente en materia de proteccion 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 propoésito por la Autoridad Portuaria de
Almeria y/o, en su caso, la empresa cuyo auxilio se contrate. Dichos datos no podran ser cedidos
a terceros y seran 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 identificacion durante el proceso de
seleccién, los/las aspirantes prestan su consentimiento a que, en la publicacion 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.

XX. ANULACION DEL PROCESO

La Presidencia de la Autoridad Portuaria de Almeria podra en cualquier momento anular todo el
proceso, pudiendo suspender o anular todo lo actuado cuando concurran especiales y
extraordinarias circunstancias que obliguen a la adopcion de esta decision. La misma debera ser
motivada y publicitada en los medios referenciados anteriormente y, de forma expresa a las
personas candidatas admitidas.

XXI. 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 algun ejercicio del mismo, su situacién quedara
condicionada a la finalizacion del proceso y a la superacion de las fases que hubieran quedado
aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de los
aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado
por el tribunal, y en todo caso la realizacion de las mismas tendra lugar antes de la publicacion de la
lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

XXII. RECURSO

La resolucién, que pone fin a la via administrativa, podra ser recurrida potestativamente en
reposicion ante esta Presidencia en el plazo de un (1) mes, a contar desde el dia siguiente al de su
publicacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 123 y 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 (2) 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 jurisdiccion social.
220 -

=
X
o
[14
=
=
~
=
wn
©
o
o
]
|—
L
<]
I
I
N
<
=
I
I
4
=}
c
©
©
©
=l
o
>
o
Q
o

-~
@
Q

o
e)
o

o
£
@

£
)
a.
©
1)

°
5

Y

=
w
a

=
=
P

il
S
®

L2

=
3]

>

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 20 de 30




‘\) Puerto de Almeria

En Almeria, a fecha de la firma electrénica

LA PRESIDENTA DE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE ALMERIA,

Maria del Rosario SOTO RICO
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ANEXO |

DENOMINACION DE LA OCUPACION:
ADMINISTRATIVO/A

CLASIFICACION PROFESIONAL
Grupo I, Banda Il, Nivel 5

MISION:
Realizar funciones administrativas de apoyo en el ambito funcional que le corresponde.

ADSCRIPCION ORGANICA: Areas, Departamentos y/o Divisiones de la Autoridad Portuaria de
Almeria.

PERFIL COMPETENCIAL DE INGRESO:
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FUNCIONES PRINCIPALES

* Realizar tramites administrativos de indole técnico y econémico.

» Mantener expedientes técnicos o econdmicos relativos a clientes o usuarios de la Entidad.

» Mantener archivos de documentacion, registro, biblioteca y almaceén.

* Realizar las actividades relacionadas con la gestion microinformatica y atencion a usuarios.

* Dar apoyo logistico en la organizacion de viajes, eventos y actividades que se realicen.

* Observar el cumplimiento de las politicas de seguridad, proteccién de datos, calidad y
medioambiente establecidas en el ambito de su ocupacion.

* Gestionar la documentacion administrativa derivada de la actividad.

» Apoyar a los distintos departamentos en las actividades relacionadas con el contenido de sus
funciones.

* Gestionar los recursos materiales asignados, utilizando todos los medios puestos a su disposicion
para el desempefio de sus funciones.

» Cualquier otra actividad relacionada con la mision de la ocupacion.

REQUISITO DE TITULACION: Tener un nivel académico oficial minimo de ESO
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ANEXO Il
TRIBUNAL:

El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas para la cobertura, mediante Convocatoria pablica de
DOS (2) plazas de Administrativo/a de personal laboral fijo sujeto al Il Convenio Colectivo de
Puertos del Estado y Autoridades Portuarias, cuyas caracteristicas y requisitos basicos del puesto
se indican en las Bases de esta Convocatoria, ha sido nombrado por Resolucién de 15 de enero de
2026 de la Presidenta de la Autoridad Portuaria de Almeria, posteriormente modificada por
Resolucién de 20 de enero de 2026:

COMPOSICION:
Titulares
PRESIDENTA:

DAa. Carmen Garcia Morales - Jefa de Departamento de Presidencia, RRHH-PRL, y Comunicacion
Corporativa.

SECRETARIO:
D. Javier Torres Belmonte — Jefe de Departamento de Secretaria General y Asesoria Juridica.
VOCALES:
D. Christian Quero Gil — Jefe de Division de Explotacién y Proyectos.
Dnia. Lucia Martinez Nieto — Administrativa.
Dna. Consolacion Lao Ramos — Técnica de Seguridad.
Suplentes
PRESIDENTE:
D. José Antonio Hernandez Gomez — Jefe de Departamento Econémico-Financiero.
SECRETARIA:
Dna. Laura Piedra Belmonte - Jefa de Division de Secretaria General-Asesoria Juridica y Contratacion.
VOCALES:
D. Jose Luis Doucet Lopez — Jefe de Division de Sostenibilidad.

Dna. Beatriz Pefias Pedrosa — Administrativa.
D. José Maria Vera Delgado - Servicios de Soporte.
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ANEXO Ill. MODELO DE SOLICITUD

i PROCESO SELECTIVO - (N° EXPTE. A-OEP24-25)
OCUPACION:
NIVEL RETRIBUTIVO: SISTEMA DE SELECCION:

DATOS PERSONALES

Apellidos: Nombre:
DNI Fecha de nacimiento: Teléfono fijo y/o movil:
Domicilio: Cadigo postal: | Localidad:
Provincia: Correo Electrénico:
TITULACION ACADEMICA EXIGIDA CONVOCATORIA CENTRO de Expedicion | ANO Expedicién
PERMISOS DE CONDUCCION EXIGIDOS CONVOCATORIA Vilido desde el Valido hasta el

La persona abajo firmante SOLICITA que se tenga por admitida en el proceso selectivo al que se refiere la
presente instancia.

A la presente solicitud le acompafia los documentos exigidos en la convocatoria y los documentos que, a mi
entender, deben ser valorados en el concurso de méritos establecido en la convocatoria (apartado V.9 de
las Bases de la Convocatoria).

En ,a de del 2026 DOCUMENTACION ADJUNTA A ESTA SOLICITUD:
Firma y nombre del interesado/a O Solicitud de participacién en proceso selectivo
O Copia del permiso de conducir requerido
O Copia auténtica de la titulacién académica requerida
O Curriculum vitae
O Relacién de méritos y Autobaremacion
O Declaracién jurada
O Documentacion acreditativa de la experiencia profesional
O Documentacion acreditativa de la formacion

SRA. PRESIDENTA DE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE ALMERIA

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de Proteccion de Datos de Caracter Personal, le informamos que los datos personales que nos
proporciona mediante el cumplimiento de esta solicitud seran tratados por la AUTORIDAD PORTUARIA DE ALMERIA con la finalidad de llevar a cabo el
proceso de seleccion, previsto en las Bases de la Convocatoria.

Los datos personales proporcionados se conservaran mientras dure el proceso de seleccion, no se solicite su supresion por el interesado o durante el plazo
que fije la normativa aplicable en la materia.

La legitimacién para el tratamiento de datos se produce en el momento en que el candidato rellena la solicitud para presentarse a la Convocatoria y acepta
las Bases contenidas en la misma. Dichos datos no podran ser cedidos a terceros y seran protegidos para garantizar su intimidad.

El interesado puede ejercer los derechos de acceso a sus datos personales, rectificacion, supresion (derecho al olvido), limitacion de tratamiento, oposicion,
portabilidad, derecho a no ser objeto de decisiones individualizadas, asi como la revocacion del consentimiento prestado. Para ello podrd dirigir un escrito a
Muelle de Levante s/n — 04001 Almeria o también puede enviar un email a protecciondedatos@apalmeria.com, adjuntando documento que acredite su
identidad. Ademas, el interesado puede dirigirse a la Autoridad de Control en materia de Proteccién de Datos competente para obtener informacién adicional
o presentar una reclamacion.

_24-

=
X
o
[14
=
=
~
=
wn
©
o
o
]
|—
L
<]
I
I
N
<
=
I
I
4
>
c
©
©
©
=l
o
>
o
Q
o

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 24 de 30

Verificacion: https://sede.apalmeria.gob.es/




‘\) Puerto de Almeria

\’ Autoridad Portuaria de Almeria

ANEXO IV. MODELO DE RELACION DE MERITOS Y AUTOBAREMACION

DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre

DNI :
MERITOS FORMATIVOS
A) FORMACION ACADEMICA
N2 Doc DENOMINACION CENTRO ANO Expedicion Puntuacion
TOTAL
B) FORMACION COMPLEMENTARIA
N2 Doc DENOMINACION CENTRO DURACION ANO realizacién Puntuacion

-25-
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N2 Doc DENOMINACION CENTRO DURACION ANO realizacidn Puntuacion
TOTAL
C) IDIOMAS (Segiin Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas MERC)
N2 Doc IDIOMA NIVEL CERTIFICADO ENTIDAD CERTIFICADORA ANO expedicion Puntuacion

TOTAL
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MERITOS PROFESIONALES EN EL SECTOR PUBLICO

N2 Doc

DENOMINACION
PUESTO

VINCULACION

ADMINISTRACION/
EMPRESA PUBLICA

DESDE/HASTA

MESES

Puntuacion

TOTAL
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MERITOS PROFESIONALES EN EL SECTOR PRIVADO

N2 Doc

DENOMINACION
PUESTO

VINCULACION

EMPRESA o ACTIVIDAD

DESDE/HASTA

MESES

Puntuacion

TOTAL
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ANEXO V. MODELO DECLARACION JURADA

D/D? , 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 6rganos 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 desempefio de las funciones inherentes a la plaza.

En ,a de del 20

Firma y nombre del interesado

-29 -
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ANEXO VI. TEMARIO

Tema 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 27 DE DICIEMBRE DE 1978.

- Titulo Preliminar.
- Titulo I.- De los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS.
- Titulo Preliminar.
- Titulo I.- De los interesados en el procedimiento.
- Titulo IlI. De la actividad de la Administracién Puablica.

Tema 3. LEY 40/2015, DE 1 DE OCTUBRE DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO.
- Titulo Preliminar.

Tema 4. REAL DECRETO LEGISLATIVO 2/2011 DE 5 DE SEPTIEMBRE, POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO
REFUNDIDO DE LA LEY DE PUERTOS Y DE LA MARINA MERCANTE.
- Titulo Preliminar. Disposiciones Generales.
- Libro Primero. Sistema portuario de titularidad estatal:
o Titulo |- Organizacion y Gestion.
o Titulo V. Dominio publico portuario. Capitulo Ill-Seccion 22 Autorizaciones (art. 74-75)//Seccién 32
(art. 81-82).

Tema 5. RESOLUCION DE 13 DE JUNIO DE 2019, DE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, POR LA QUE SE
REGISTRA Y PUBLICA EL Il CONVENIO COLECTIVO DE PUERTOS DEL ESTADO Y AUTORIDADES
PORTUARIAS.

Disposiciones Generales: Art. 1-2-3 // Capitulo II: Art. 7-8 // Capitulo 111-12 // Capitulo IV- Art. 18-19-
20-21 // Capitulo V-23-24-25-26-27 // Capitulo VIII- 43-44-45-46

Tema 6. MANUAL DE COMPETENCIAS TECNICAS “Operaciones y Servicios Portuarios. Nivel 1”.
Tema 7. MANUAL DE COMPETENCIAS TECNICAS “Sector y Estrategia Portuaria. Nivel 1”.

Tema 8. MANUAL DE COMPETENCIAS TECNICAS “PRL. Nivel 1”.

Tema 9. MANUAL DE COMPETENCIAS TECNICAS “Gestion Documental. Nivel 1”.

Tema 10. USO Y EXPLOTACION DE SISTEMAS.

- Microsoft Office 365 - Procesador de Textos Word — SO Windows 11 Enterprise.
- Microsoft Office 365 - Hoja de Céalculo Excel - SO Windows 11 Enterprise.

Tema 11. LEY ORGANICA 3/2018, DE 5 DE DICIEMBRE, DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y
GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES.

- Titulo I.- Disposiciones generales.
- Titulo II.- Principios de la proteccion de datos.
- Titulo Ill.- Derechos de las personas.

Tema 12. POLITICAS DE IGUALDAD.

e La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas
contra la Violencia de Género. (Titulo Preliminar; Titulo I; Titulo IV: Capitulo I, Il y 1lI).

e LaLey Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia
de Género (Titulo Preliminar; Titulo 1: articulo 3).
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