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Procedimiento: GC/2023-19

BASES PARA LA CONTRATACION MEDIANTE PRUEBAS SELECTIVAS DE UNA
PLAZA FIJA DE ASISTENTE DE DIRECCION, SUJETO AL Il CONVENIO
COLECTIVO DE PUERTOS DEL ESTADO Y AUTORIDADES PORTUARIAS.

I.- INTRODUCCION

Mediante este procedimiento de seleccion, se trata de identificar a la persona candidata que
mejor se adapta al puesto de trabajo, evaluando los conocimientos, habilidades, capacidades,
actitudes y aptitudes, para comparar las que retne la persona candidata con las requeridas para
la ocupacién convocada. Con este sistema se pretende asegurar el ajuste de la persona en la
realizacion de las funciones y tareas que se requieren desempefiar en el puesto de trabajo, una
vez se incorpore a destino, en sede de la Autoridad Portuaria de Baleares (en adelante APB).

La presente convocatoria tendrd en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucion 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 Orgéanica
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 Il 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 Contratacién Fija
(O.E.P) de trabajadores en el Sistema Portuario de Titularidad Estatal aprobado por Resolucion
del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica de 26 de abril de 2023.

Al amparo de lo establecido en el Real Decreto 625/2023, de 11 de julio, por el que se aprueba
la oferta de empleo publico para el afio 2023, se convocan pruebas selectivas para cubrir las
plazas de personal laboral fijo sujeto a convenio colectivo que se indican a continuacion:
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I .- 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 Funcién Publica.
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I11.- PUESTOS OFERTADOS

Se convocan pruebas selectivas para cubrir un puesto de Asistente de Direccién de caracter fijo
de la plantilla laboral sujeta a convenio colectivo (Il C.Col. de Puertos del Estado y
Autoridades Portuarias), por el procedimiento de Concurso, con los requisitos, ejercicios y
puntuaciones que se especifican en las Bases de esta Convocatoria.

Las funciones y definicion del puesto de trabajo figura en el Anexo I, establecidas segin el
catalogo de ocupaciones del 111 Convenio Colectivo.

IV.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Las personas aspirantes deberan cumplir los siguientes requisitos a fecha de publicacion de las
presentes bases:

1.- Nacionalidad:

a) Tener nacionalidad espafiola.

b) Ser nacional de los Estados miembros de la Union 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 veintiin afios o0 mayores de dicha edad
dependientes.

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

e) Las personas extranjeras que no estando incluidas en los pérrafos anteriores se
encuentren con residencia legal en Espafia.

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

3.- Estar en posesion de las titulaciones que se resefian en el Anexo 1.5 (titulo de Formacion
Profesional de “Técnico Superior en Asistencia a la Direccion” o de “Técnico Superior en
Secretariado”).
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4.- Certificado de nivel C1 de Catalan, de acuerdo con el Marco Comin Europeo de Referencia
para las Lenguas (MCER).

5.- Certificado de nivel C1 de Inglés, de acuerdo con el Marco Comun Europeo de Referencia
para las Lenguas (MCER).
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6.- No padecer enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes a la plaza que se convoca. Respecto
a este punto, se debera hacer referencia a la Orden PC1/154/2019 de 19 de febrero, por la que se
publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de 30 de noviembre de 2018, en el que se aprueban
instrucciones para actualizar las convocatorias de pruebas selectivas de personal funcionario,
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estatutario y laboral, civil y militar, en orden a eliminar ciertas causas médicas de exclusion en
el acceso al empleo publico.

7.- Quienes 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.

8.- No haber sido separado/a del servicio por sancién disciplinaria, ni inhabilitado/a para el
desempefio de funciones en el sector pablico.

9.- La falsificacién de cualquier dato o documento aportado en el proceso selectivo, serd causa
de eliminacion y exclusion del candidato en este procedimiento de seleccidn.

V.- SOLICITUDES

1.- Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, deberdn cumplimentar la solicitud
segun el modelo recogido en el Anexo 11 de estas bases y dirigirla a la unidad administrativa del
organismo convocante que se determine en la oferta (Autoridad Portuaria de Baleares). —
https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/procediment/3360/instancia-generica

De conformidad con lo previsto en el Real Decreto 207/2021, quienes deseen participar en el
proceso deberan realizar la presentacion de solicitudes a través de medios electronicos. Las
solicitudes y, en su caso, la subsanacion y procedimientos de impugnacion de las actuaciones en
el proceso selectivo, deberan presentarse obligatoriamente por via electrénica, de acuerdo con lo
establecido en la Disposicion Adicional Primera del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del Sector Publico, por
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.
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En caso de no utilizar el Registro General de la propia Autoridad Portuaria de Baleares, y en
virtud del citado art. 16.4 de la Ley indicada en lineas precedentes, utilizase otros registros
electronicos publicos, debera anunciar a este Organismo convocante (Autoridad Portuaria de
Baleares) mediante la justificacion acreditativa de la presentacion de documento o escrito dentro
del plazo que en cada caso se habilite, por correo electrdnico, a los efectos de obtener una
mayor fluidez y rapidez en conocer la comunicacion o el documento, por el 6rgano gestor de
esta administracion destinataria, (correo electrénico: rrhh@portsdebalears.com).

No se admitiran aquellas solicitudes que no lleven el sello de entrada de las diferentes unidades
registrales, dentro del periodo del plazo establecido para la presentacion de solicitudes o
instancias.
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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 seleccion.
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3.- Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podran
subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion de la persona interesada.

4.- Las personas aspirantes quedaran vinculadas a los datos que hagan constar en su solicitud,
siendo de su propia responsabilidad tanto los errores descriptivos, como la no comunicacién
durante el procedimiento de seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

5.- Las Bases de la convocatoria se publicaran en la version impresa o digital de un periédico
local, en el tablén de anuncios de Recursos Humanos de la Autoridad Portuaria de Baleares, en
su sede electronica ( https://seu.portsdebalears.gob.es/ ), en la pagina web de Puertos del Estado
(https://www.puertos.es/) y, en todo caso, en la pagina http://www.administracion.gob.es.

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

7.- La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y la posesion de los
méritos que se aleguen, serd el dia que se publica la presente convocatoria.

8.- En la solicitud, las personas candidatas con discapacidad podran pedir la adaptacion del
puesto o los puestos de trabajo correspondientes. A la solicitud se deberd acompafiar un informe
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.

9.- Toda la documentacion se presentara en castellano o catalan conforme a lo dispuesto en el
art. 15 de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Coman de las Administraciones
Publicas. En el caso de titulaciones obtenidas, estudios cursados, o trabajos desempefiados fuera
de Espafia deberan remitirse para su valoracién, como requisito o mérito, con traduccién
jurada/oficial, a cualquiera de las antedichas lenguas oficiales, en caso contrario no seran
valorados.

10.- A las solicitudes deberan acompafiarse:
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a) Documentos del Anexo Il, cumplimentados y firmados.

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 que acredite la idoneidad del aspirante en relacion a la definicion del
puesto a cubrir.

d) En su caso, certificado acreditativo de grado de discapacidad.

e) Informe de vida laboral actualizado.

f) Relaciéon detallada y suficientemente especificada de los méritos aportados y sus
acreditaciones documentales correspondientes:

e La relacién de méritos debera estar estructurada de acuerdo con los apartados
correspondientes especificados en estas bases.

e La experiencia se valorara a tenor de la documentacion presentada con la
solicitud. A tal fin, se podran presentar cuantos documentos acrediten la misma,
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tales como certificados de prestacion de servicios, copias auténticas de
contratos de trabajo, relacion de puestos ocupados, o cualesquiera otra que el
interesado tenga a bien presentar.
g) Cualquier otra documentacion que la persona candidata considere relevante para la
adecuada valoracion de su candidatura, siempre y cuando esté relacionada con la plaza
ofertada.

11.- No seran objeto de valoracion aquellos méritos que no se detallen en la solicitud.
VI.- PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION DE ASPIRANTES

1.- El plazo de presentacion de solicitudes seré de 10 habiles contados a partir del siguiente al de
la publicacion de la presente convocatoria.

2.- Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisadas, el Tribunal,
mediante resolucion, aprobara las listas con caracter provisional de personas admitidas y
excluidas al procedimiento de seleccion, mediante siglas identificativas de las personas
presentadas, indicando numeracion parcial del D.N.I.. Su publicacién debera efectuarse en el
plazo maximo de un mes, salvo que concurran causas excepcionales debidamente justificadas.

3.- Con la publicacién de la citada resolucion se considerara efectuada la correspondiente
notificacion a las personas interesadas 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 podra realizar las pruebas del proceso de seleccion, quedando definitivamente como
excluido/a.

4.- Quienes estén en situacion de exclusion, dispondran de un plazo de diez dias habiles,
contados a partir del siguiente al de la publicacién de la Resolucion, 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
electronicamente, mediante registro_electrdnico, en el Registro General del organismo
portuario a través de la Sede Electronica, https://seu.portsdebalears.gob.es/instancia-generica,
0 en los Registros 0 en cualquiera de las formas establecidas en el articulo 16 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas,
ante el Tribunal.
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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 deberd ser publicada dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
finalizacion del plazo de alegaciones, salvo que concurran causas excepcionales debidamente
justificadas.
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6.- En dicha resolucién, se expondran las listas completas identificativas de las personas
aspirantes admitidas y excluidas, determinandose el lugar, fecha y hora de comienzo del proceso
de seleccion.
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7.- El hecho de figurar en la relacion de admitidos/as no presupone que se reconozca la posesion
de los requisitos exigidos en la presente convocatoria. Si el Tribunal tuviera conocimiento de
que alguno/a de los/las aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos, previa
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audiencia de la persona interesada, debera publicar resolucion excluyendo al/a candidato/a del
proceso de seleccion, comunicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el/la aspirante
en la solicitud de admision a las pruebas selectivas.

8.- Las reclamaciones frente a las listas provisionales y definitivas de personas admitidas y
excluidas serén resueltas por el Tribunal. Dichas resoluciones podran recurrirse en alzada ante el
Director de la Autoridad Portuaria de Baleares, conforme a la delegacion de competencias
aprobada por el Consejo de Administracion de fecha 26 de marzo de 2021 (BOE n°82 de 6-04-
2021).

VIl.- TRIBUNAL

1.- El Tribunal sera nombrado por el Director conforme a la delegacion de competencias
aprobada por el Consejo de Administracion de fecha 26 de marzo de 2021 (BOE n°82 de 6-04-
2021), y estara 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
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 posicion para la cual no ha sido nombrado.

2.- El Tribunal se retine a convocatoria de su Presidente/a y se constituye con la presencia de la
mayoria de sus miembros. El Presidente tendra voto de calidad para casos de empate en las
decisiones tomadas por el Tribunal.

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

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

5.- 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 de las
Administraciones Publicas.
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6.- El Director de la APB podra solicitar de los miembros del Tribunal declaracion expresa de
no hallarse incursos en las circunstancias antes mencionadas.

7.- Las personas aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las
circunstancias previstas en el art. 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas. La recusacion se planteara por escrito, y en ella se expresara la
causa 0 causas en que se funda. En el siguiente dia, la pesrona recusada manifestara a la
Presidencia del Tribunal si se da o no en su persona la causa alegada.
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Si se diera el caso, la Presidencia del Tribunal acordara su sustitucion. En caso de negativa de la
persona recusada sobre la causa alegada, la Presidencia del Tribunal resolvera en el plazo de tres
dias, previos los informes y comprobaciones que considerase oportunos. Contra las resoluciones
adoptadas en esta materia no cabrd recurso, sin perjuicio de la posibilidad de alegar la
recusacion al interponer el recurso que proceda contra el acto que ponga fin al procedimiento.
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8.- El Tribunal adoptara las medidas precisas para que las personas 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.

VIII.- PROCESO DE SELECCION

El Tribunal evaluara a las personas candidatas mediante el sistema de cobertura indicado en la
Base 11, sin perjuicio de otras pruebas practicas y entrevista personal que asi se estimen y para
las que se convocara personalmente en tiempo y forma a las personas candidatas.
Adicionalmente, se podrén realizar otras pruebas que se consideren necesarias en su caso, a
criterio del Tribunal. De ser necesario éstas Ultimas, serdan convocadas en la misma forma.

El procedimiento de seleccion para el personal constara de las siguientes fases: una fase donde
se evaluaran los méritos formativos, una fase donde se evaluaran los méritos profesionales y una
fase donde se evaluaran las competencias genéricas.

En el Anexo I, se especifica el perfil competencial de la ocupacién objeto de la convocatoria.

1. Méritos Formativos (Maximo 40 puntos)

Se valoraran los méritos presentados por las personas aspirantes con referencia a la fecha de
publicacion de las presentes bases y se acreditaran documentalmente con la solicitud de
participacion.

a) Titulacion Especifica (Maximo 10 puntos)

Consistira en la valoracion de los méritos formativos de los solicitantes, a partir de los datos
alegados en el proceso de seleccion. Se valoraran hasta un manera hasta un maximo de 10
puntos:
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e Comunicacion y Relaciones Institucionales Maximo 6 puntos
e Contabilidad y Auditoria Méximo 2 puntos
e  Gestién Documental Maximo 4 puntos
e Uso y Explotacion de Sistemas Maximo 6 puntos

La valoracién se realizara de acuerdo con la siguiente distribucién:

Cursos con una duracion de 41 a 60 horas 0,50 puntos
Cursos con una duracién de 61 a 100 horas 0,75 puntos
Cursos con una duracidn superior a 100 horas 1,00 puntos

Unicamente se valoraran aquellos cursos realizados posteriores al 01/01/2015, y superiores a 40
hrs.

Cada curso se vinculara a una Unica competencia (que serd la competencia predominante de
acuerdo con el contenido del curso).

Para la acreditacion de la formacion deberéa figurar en la copia del certificado o diploma del curso:
* Ntmero de horas de duracion.

= Fecha de celebracion y sello o anagrama de la entidad.

= Programa desarrollado.

Aguellas certificaciones de asistencia y/o aprovechamiento de cursos, diplomas, acreditaciones,
reconocimientos, titulos, etcétera, aportados para esta valoracion de méritos, que no contengan
el nimero de horas tedricas y/o préacticas realizadas y el contenido lectivo detallado del curso,
no seran valorados.

c) Idiomas (Méximo 10 puntos)

Se valorard la posesion de una titulacion de idiomas hasta un maximo de 10 puntos, segin el
siguiente baremo:

v’ Certificado de nivel C2 o superior de Inglés del Consejo de Europa (MECR).....3,00 puntos
v’ Certificado de nivel C2 o superior de Catalan del Consejo de Europa (MECR)....3,00 puntos
v’ Certificado de catalan de conocimientos de lenguaje administrativo (antes denominado nivel

B ) .... 3,00 puntos
v’ Otros idiomas, de nivel C1 o superior del Consejo de Europa (MECR) 1 punto
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2. Méritos Profesionales (Maximo 20 puntos)

Se valorara hasta un maximo de 20 puntos, de la siguiente manera:
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a) Por experiencia laboral en la Autoridad Portuaria de Baleares: 0,085 puntos por cada mes
de tiempo efectivo trabajado, hasta un maximo de 10 puntos.

b) Por experiencia laboral en la ocupacion o categoria laboral de Asistente de Direcciéon o
similar en el Sistema Publico Portuario Estatal no incluido en el apartado a): 0,065 puntos
por mes de tiempo efectivo trabajado, hasta un maximo de 10 puntos.

c) Por experiencia laboral en la ocupacion o categoria laboral de Asistente de Direccion o
similar en la Administracion General del Estado, Administracion Autonémica o
Administracion Local: 0,05 puntos por mes de tiempo efectivo trabajado, hasta un maximo
de 10 puntos.

d) Por experiencia laboral en la ocupacion o categoria laboral de Asistente de Direccion o
similar en entidades privadas: 0,05 puntos por mes de tiempo efectivo trabajado, hasta un
maximo de 10 puntos.

El tiempo valorado como experiencia por ocupaciones en el Sistema Puablico Portuario, no se
valorard como tiempo de experiencia laboral en la Administracion General del Estado (no es
compatible que un mismo periodo de tiempo sea objeto de valoracion en ambos apartados).

Para la valoracion de la experiencia laboral o profesional, ademés deberan presentarse
conjuntamente los siguientes documentos:

1. Informe de Vida Laboral actualizado expedido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social espafiola.

2. Contrato/s de trabajo o certificado/s de empresa en el que se relacionen y detallen el/los
puestos desempefiado/s y las funciones realizadas.

En caso de presentarse un contrato de trabajo o certificado, en el que no conste, 0 no se pueda
derivar que las funciones son objeto de la plaza vacante, dicha experiencia no se computara.

Para la valoracion de la experiencia laboral en el extranjero debera presentarse hoja de servicios
del centro para el que se haya trabajado o el contrato de trabajo que refleje la fecha de inicio y
fin, la descripcion de las funciones desempefiadas y las horas semanales efectuadas y todo ello
junto con una traduccion jurada/oficial conforme a lo indicado en la Base V.9. También se
podra presentar informe de trabajos realizados en el extranjero expedido por Administracion
Pablica competente, debidamente acreditado y con los requisitos indicados en lineas
precedentes.
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3. Prueba de Evaluacion de Competencias Técnicas y/o Genéricas (Maximo 40 puntos)
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obtenida en las anteriores fases.
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Para la realizacion del proceso o de alguna de sus fases y pruebas, el tribunal podra requerir el
auxilio de organismos competentes o empresas especializadas, incorporando los resultados de
las mismas, al expediente a evaluar.
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Para valorar las Competencias Genéricas, el Tribunal se apoyara en una consultora y se podran
utilizar todas o algunas de las siguientes pruebas (a criterio del Tribunal y la consultora) , a
través de las que poder generar evidencias e inferir el nivel de desarrollo de cada una de las
habilidades y competencias requeridas:

Prueba Competencial

Prueba de Inteligencia Emocional

Entrevista individual

Assessment Center (especialmente puestos de responsabilidad)

el A

Las competencias que seran especificamente analizadas seran las siguientes:

1. 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 este Ultimo. Por tanto, la habilidad de comunicar reside tanto en hacer entendible
la informacion como en facilitar su comprension.

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

3. 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.

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

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

ZLOTm7Koi5RUtsdSYQIfHy67b3csBi

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

Junto con éstas, se analizaran igualmente las siguientes habilidades psicosociales y capacidades:
- Capacidad relacional
- Capacidad de adaptacion a situaciones de cambio.
- Capacidad de adaptarse a situaciones ambiguas.
- Empatia y capacidad de interaccion
- Capacidad de analisis, sintesis e integracion de informacion.
- Iniciativa y agilidad de respuesta.
- Capacidad de organizacion y de gestion
- Capacidad para la toma de decisiones.
- Proactividad y voluntad de mejora continua en los procesos de trabajo y habilidades
personales.

EA0001301_2024 EXP
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Las pruebas que se realizardn para el analisis y medicion del conjunto de competencias y
habilidades referidas seran las siguientes:

1. Prueba competencial:

Se utilizard una prueba a través de la que poder evaluar la conducta de la persona candidata en
el contexto laboral, efectuando un analisis de sus competencias, sus habilidades sociales y
emocionales, sus aspiraciones y sus valores, a través de una relacion de diferentes dimensiones
como las que se desglosan a continuacion:
e Organizacion.
Dinamismo.
Capacidad de adaptacion.
Persistencia. Sociabilidad.
Capacidad de negociacion.
Respeto a las normas.
Orientacidn al resultado.
Orientacidn al servicio.
Reflexion.
Autonomia.

Una vez realizada esta prueba, se efectuard una comparativa entre el perfil resultante del
profesional con el perfil tipo predeterminado, lo que derivara en una puntuacion final, a partir
del grado de aproximacion o adecuacion a ese perfil tipo.

2. Prueba de Inteligencia Emocional.

Junto con la anterior, se realizard una prueba por la que analizar la capacidad de cada uno/a de
los/as profesionales evaluados/as de entender sus emociones y establecer relaciones en el
entorno laboral, todo ello a través del analisis de diferentes factores como los que se recogen a
continuacion:
e Conocimiento de uno mismo
Autocontrol
Autoestima
Autoconfianza
Automotivacion
Optimismo
Resiliencia
Expresividad emocional
Asertividad
Empatia
Diplomacia
Aceptacion de la diversidad
Motivar a los demas
Mediacion
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perfil tipo, propio de la posicion de en concurso, respecto del que comparar al conjunto de
candidaturas evaluadas.

3. Entrevista Individual.

La entrevista prevista contempla el analisis y valoracion de situaciones reales vividas por el/la
aspirante, que pongan de manifiesto el desarrollo del conjunto de habilidades y competencias
genéricas a analizar, permitiendo generar una informacion detallada acerca del perfil
competencial del/la profesional, especialmente en aquellos aspectos relacionados con el
rendimiento en su puesto de trabajo, y ello basado en evidencias concretas, reales, de
comportamiento, que permiten inferir el grado de desarrollo competencial de la persona
aspirante.

En consecuencia, se realizara una entrevista estructurada, con una duracién orientativa de 30-45
minutos, con el objeto de recabar la informacion que determinard la idoneidad o no del/la
profesional en cuestién, explorando normalmente el siguiente contenido:

e Resefla biografica y comprobacion de la veracidad de los méritos profesionales
aportados por el aspirante

e Identificacion de roles funcionales desempefiados a lo largo de su trayectoria
profesional.

e Descripcidn de su posicion actual y ambito de influencia.

e Apreciar, a través de incidentes concretos y de su propia experiencia, el nivel de
desarrollo en aquellas habilidades y competencias identificadas como claves y
definitorias del perfil requerido para la posicion y, en particular, las seis competencias
genéricas de la APB.

e Valorar su situacién y predisposicion hacia el desempefio profesional, conjugando y
combinando parametros motivacionales, de predisposicion y de capacitacion
profesional.

e Andlisis de sus motivaciones y expectativas profesionales. Sera en el analisis de todo
ello, como se podréa definir la puntuacién total propia del aspirante, a partir del nivel de
desarrollo que aporte éste con respecto al conjunto de competencias y habilidades
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Resumen del proceso de Seleccion

PRUEBA DE EVALUACION
DE COMPETENCIAS
TECNICAS Y/O
GENERICAS (Méximo 40
puntos)

MERITOS FORMATIVOS MERITOS PROFESIONALES
(Méaximo 40 puntos) (Méaximo 20 puntos)

Por experiencia laboral en la
Autoridad Portuaria de Baleares:
Titulacién Especifica:
- 0,085 puntos por cada mes
Maximo 10 puntos. de tiempo efectivo
trabajado, hasta un
maximo de 10 puntos.
Por experiencia laboral en la
ocupacion o categoria laboral de
Asistente de Direccion o similar en
el Sistema Publico Portuario Estatal
no incluido en el apartado a):

Cursos Formativos:

Maximo 20 puntos. - 0,065 puntos por mes de

tiempo efectivo trabajado,

hasta un maximo de 10

puntos
Por experiencia laboral en la
ocupacion o categoria laboral de
Asistente de Direccion o similar en
la Administracién General del
Estado, Administracion
Autonémica o Administracion

Prueba de evaluacion de
competencias técnicas y/o
genéricas:

Maximo 40 puntos.

Local:
- 0,05 puntos por mes de
tiempo efectivo trabajado,
Idiomas: hasta un maximo de 10
puntos
Maximo 10 puntos. Por experiencia laboral en la
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ocupacion o categoria laboral de
Asistente de Direccion o similar en
la ocupacién o categoria laboral de
Asistente de Direccion en entidades
privadas:

- 0,05 puntos por mes de
tiempo efectivo trabajado,
hasta un méaximo de 10
puntos

TOTAL PROCESO: 100 puntos

EA0001301_2024 EXP

Cédigo de expediente: COREHU-269-2024

13

Identificador ENI del expediente: ES

<
o
n
o
(o]
[e0)
N
<
n
o
2
e]
e}
O

Documento firmado por: ANTONIO GINARD LOPEZ (Director - AUTORIDAD PORTUARIA DE BALEARES - N5 e8| AENOR

QO0767004E) a fecha 08/05/2024 23:38:27. R 69 R

Gestion
Ambiental

505001 | [UNEEN 10 1001 | | UNE-IS0 30301

Péagina 13 de 31




- Ports de Balears

S

Autoritat Portuaria de Balears

IX.- DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

1. Las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio en Illamamiento Unico, siendo
excluidas del proceso quienes no comparezcan, cualesquiera fuera la causa de su
incomparecencia, aunque justificada, sin perjuicio y a salvo lo previsto en la vigente Ley de
Igualdad.

2. Las pruebas seran siempre en alguno de los idiomas oficiales del Estado Espafiol. Las pruebas
de evaluacion de idioma 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 horas de antelacion a la sefialada para su inicio. Estos
anuncios se efectuaran en la sede del Organismo convocante, en su pagina web y en aquellos
otros lugares que el Organismo convocante estime conveniente.

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 drgano de seleccion, sean corregidos sin
que se conozca la identidad de los/las aspirantes. El Tribunal podra excluir a aquellas personas
candidatas en cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas 0 signos que permitan
conocer la identidad de estos.

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 alguno/a de
los/las aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa
audiencia de la persona interesada, debera proponer su exclusion a la autoridad convocante.

X.- PROGRAMACION DEL PROCESO DE SELECCION

1) Durante el periodo de inscripcion (10 dias habiles a contar al dia siguiente de la
publicacion de la presente convocatoria), se deben presentar los requisitos indicados en la
convocatoria, y los méritos a valorar.

2) Transcrurrido el plazo de inscripcién, se publicard el listado provisional de personas
admitidas y excluidas al proceso, indicandose que las personas excluidas dispondran de 5
dias habiles para subsanar.

3) Transcurrido el periodo de subsanacidn, se publicard la lista definitiva de personas
admitidas y excluidas al proceso, junto con la lista provisional de valoracion de méritos de
las personas admitidas de forma definitiva.

4) Se dispondrd de 5 dias habiles para revision valoracion de los méritos (formacién y
experiencia).

5) Finalizado el plazo, se publicara la lista definitiva de valoracién de méritos en orden de
mayor puntuacién a menor puntuacion, y se citara a prueba competencial a las 10 personas
con mayor puntuacion.
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La convocatoria para la realizacion de la prueba competencial se publicara con, al menos,
cuarenta y ocho horas de antelacion.

4.- El orden de actuacion de los/as aspirantes en la fase de oposicion se iniciara alfabéticamente,
por aquellas cuyo apellido comience por la letra “W?”, de conformidad con lo previsto en la
Resolucion de 27 de julio de 2023, de la Secretaria de Estado de Funcion Publica.

En el supuesto de que no exista ningin aspirante cuyo primer apellido comience por la letra
“W”, el orden de actuacion se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra
“X”, y asi sucesivamente.

XI.- CALIFICACION FINAL DEL PROCESO DE SELECCION

1.- La calificacion final de las fases vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en la fase de valoracion de méritos formativos, en la fase de valoracion de méritos
profesionales y en la fase de evaluacion de competencias genéricas.

2.- La puntuacion ordenada de mayor a menor, determinara el nimero de orden obtenido por las
personas candidatas en el proceso de seleccion.

3.- El nimero de personas candidatas propuestas para ocupar las plazas no podréa ser superior al
ntmero de plazas convocadas.

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

- Mayor puntuacion psicotécnica/entrevista personal/competencias genéricas.

XI1l.- 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 las personas aspirantes aprobadas por orden de puntuacién final. En la misma
resolucion figurara la persona propuesta para cubrir el puesto por haber alcanzado la mayor
puntuacion.

ZLOTm7Koi5RUtsdSYQIfHy67b3csBi

2.- La persona (0 personas) aspirante seleccionada en esta fase del proceso, dispondran de un
plazo méximo de entre diez y veinte dias habiles desde la publicacion de la lista
correspondiente, para presentar electronicamente, mediante registro electronico, 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 actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electronicos, los siguientes documentos:

EA0001301_2024 EXP

Cédigo de expediente: COREHU-269-2024

Identificador ENI del expediente: ES

2.1.- Copia auténtica del titulo exigido en el anexo I. Las personas aspirantes con
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correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

2.2.- Copia auténtica de titulos, certificaciones y diplomas, no siendo objeto de
valoracion aquellos méritos alegados que no se acompafien a la solicitud y no se
acrediten mediante copia auténtica a final del ejercicio. La presentacion de un mérito
que posteriormente no sea confirmado mediante su presentacion como copia auténtica
supondra la expulsion del procedimiento por entenderse el documento como falso,
proponiéndose al siguiente candidato de la lista.

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

2.4.- Declaracién responsable, bajo juramento o promesa, de no haber sido separado
mediante expediente disciplinario de ninguna Administracién Publica, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

2.5.- Declaracion de compatibilidad, si fuese el caso.

3.- 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 demds circunstancias que consten en su expediente personal.

4.- Formalidades de los documentos. Cuantos documentos se presenten habran de ser originales
0 extendidos en copias debidamente autorizadas o compulsadas. Las compulsas deberan afectar,
en su caso, a la totalidad de las paginas del documento, y no se considerardn 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.

ZLOTm7Koi5RUtsdSYQIfHy67b3csBi
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5.- Falta de presentacion de documentos y subsanacion de defectos. Para subsanar los defectos
de que puedan adolecer los documentos presentados, se concedera a las personas interesadas un
plazo de diez dias habiles a contar desde la notificacion recepticia a la persona interesada.

El organismo declarara la exclusion de aquellas personas candidatas que, transcurrido dicho
plazo, no presenten, completa, la documentacidn 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
exclusion 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,
la persona candidata podrd ser excluida cuando en el caso de tener concedida una
compatibilidad anterior al proceso pueda ser considerada como incompatible por el tribunal,
salvo que obtenga una nueva compatibilidad antes de obtener una plaza en la convocatoria.

EA0001301_2024 EXP

Cédigo de expediente: COREHU-269-2024

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

7.- La Resolucion se elevara al Presidente del organismo portuario convocante para su
aprobacion a efectos de realizar el correspondiente nombramiento.

8.- Ante la renuncia de la persona candidata seleccionada (en cualquier momento y previo a la
finalizacion del periodo de prueba), bien de forma tacita como consecuencia de lo establecido
en los puntos anteriores o bien de forma expresa mediante la oportuna comunicacion, sera 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
definitiva que hayan superado el proceso selectivo, segun el orden de puntuacion como
acreedora de la plaza, o dejar desierto el proceso si no existiese ninguna persona candidata que
haya superado el referido proceso, si bien hasta un plazo maximo de seis meses contados desde
la publicacion de la resolucidn final con propuesta de incorporacion del candidato seleccionado
en este procedimiento de seleccion.

9.- Contra las resoluciones del Tribunal calificador recaidas a lo largo del proceso se podran
presentar el correspondiente recurso administrativo ante la Presidencia del organismo portuario
convocante, de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 01 de octubre,
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas y 10/2021, de 01 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, y demas normativa aplicable.

10.- Contra la Resolucién de la Presidencia del organismo portuario convocante recaida en el
proceso de seleccion podran interponerse recursos potestativos correspondientes o ser
impugnada directamente ante el orden jurisdiccional contencioso-administrativo, de
conformidad con lo establecido en la mencionada Ley.

11.- En los supuestos en los que haya habido evaluacién de competencias técnicas y genéricas,
la publicacion de las listas tras el proceso, contendra como minimo, Apto/No Apto, pudiendo el
Tribunal publicar las puntuaciones concretas a los efectos de que las personas aspirantes
conozcan su desempefio y posicion en el proceso de seleccion. Todo ello sin perjuicio de que en
las respectivas Actas del Tribunal Calificador se recojan las calificaciones completas a los
efectos de posibles reclamaciones administrativas y/o judiciales.

ZLOTm7Koi5RUtsdSYQIfHy67b3csBi
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12.- Los datos y valoraciones que consten en las Actas del Tribunal de Calificacion no serdn
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
calificaciones parciales obtenidas, entrevistas personales, asi como a los méritos alegados por
los y las aspirantes, en donde juntamente con los mismos coexisten datos personales.

EA0001301_2024 EXP

13.- 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 las personas
afectadas. 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.

Cédigo de expediente: COREHU-269-2024
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14.- Una vez iniciado el proceso de cobertura, todas las comunicaciones, listados, documentos y
normas aplicables derivadas de la convocatoria, se publicardn necesariamente en la Sede
electronica y en el tablon de anuncios de este organismo convocante.

XI111.- NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y PERIODO DE PRUEBA

1.- A la persona (o personas) candidata aprobada se le proveerd del correspondiente
nombramiento provisional como empleado/a en el Grupo y Banda correspondiente a la
convocatoria, para desempefiar la ocupacion establecida en estas bases en el caso de coberturas
de personal dentro de convenio.

2.- La persona (o personas) candidata aprobada y de nueva incorporacion dispondra de un plazo
para presentarse a su destino a contar desde la fecha de inicio de la relacion laboral que constara
en 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 el dia indicado, sin haberse
presentado a su puesto de trabajo, y/o sin comunicar justa causa por dicha incomparecencia.

3.- Serd necesaria la superacion de un reconocimiento médico acorde con el puesto de trabajo a
cubrir en la convocatoria mediante la aplicacion de técnicas médicas de uso convencional que se
estimen oportunas, incluida la analitica de sangre y orina.

4.- La persona candidata, una vez dada de alta como trabajadora en el organismo debera cumplir
con el periodo de prueba establecido legalmente (3 meses). 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 rescindird su contrato sin que conserve derecho alguno
derivado del proceso selectivo. La situacion de incapacidad temporal interrumpira el computo
del periodo de prueba. La no superacion del periodo de prueba, el desistimiento o extincion de
la relacion laboral por cualquier causa, habilita a nombrar a la siguiente persona candidata de la
lista definitiva del proceso segun el orden de puntuacion, o dejar desierto el proceso selectivo si
no existiese ninguna persona candidata que superase el referido proceso, si bien y no obstante
esta resolucion de personas opositoras aptas, mantendra su vigencia hasta un plazo maximo de
doce meses contados desde la publicacién de la resolucidn final con propuesta de incorporacion
de la persona candidata u opositora seleccionada en el procedimiento de seleccién.

ZLOTm7Koi5RUtsdSYQIfHy67b3csBi
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XIV.- BOLSA PARA LA CONTRACION TEMPORAL

En los procesos de seleccion para personal sujeto a Convenio Colectivo podra disponerse que,
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, siendo vigentes,
durante (veinticuatro) 24 meses, las actuaciones ya realizadas en el referido proceso, de forma
que aquellas personas que habiendo superado el mismo al que se hubieran presentado y no
hubieran alcanzado plaza fija, tendran preferencia para su pertenencia a posibles bolsas de
contratacion temporal de acuerdo al art. 14 del I11 Convenio Colectivo. A tal efecto se establece
que de acuerdo a las necesidades existentes, la contratacion podra celebrarse con la categoria
laboral de Asistente de Direccion (G11.B2.N4).

EA0001301_2024 EXP

Cédigo de expediente: COREHU-269-2024

La contratacion se materializara mediante el Ilamamiento por los medios habituales en derecho.
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Se ofrecera la contratacion por orden de puntacion, a aquellas personas candidatas que no
tengan un contrato de trabajo en vigor con la Autoridad Portuaria de Baleares, con
independencia que hayan sido contratadas con esta misma bolsa en un contrato anterior.

En el supuesto de no localizarse a la persona candidata o que habiendo sido llamada
adecuadamente no se presentase a cita al lugar y dia indicado, se ofreceria la contratacion a la
correlativa siguiente.

Con independencia de la duracion méaxima de 24 meses de bolsin, en el caso que el mismo se
agotase por repetidas renuncias de todas las candidaturas disponibles y no pudiesen cubrirse las
vacantes generadas, éste podré darse por finalizado e iniciar el procedimiento de seleccion de
uno nuevo.

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

La persona candidata una vez dada de alta como trabajador en el organismo debera cumplir con
el periodo de prueba establecido legalmente. Durante este periodo de prueba, se apreciard su
idoneidad para el puesto de trabajo para la que fue contratada; 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 situacién de incapacidad temporal interrumpira el computo del periodo de
prueba. La no superacion del periodo de prueba habilita a nombrar a la siguiente persona
candidata de la lista de aprobados/as segun el orden de puntuacion como acreedor de la plaza, o
dejar desierto el proceso selectivo si no existiese ninguna persona candidata que hubiera
superado el referido proceso.

De conformidad a lo previsto en el art. 14 del 11l Convenio Colectivo de Puertos del Estado y
Autoridades Portuarias, la bolsa de empleo para el trabajo temporal, al efecto de cubrir
necesidades temporales del servicio que pudieran producirse durante un plazo maximo de 24
meses, que se iniciard desde la fecha de publicaciéon de la lista final y nominativa de
aprobados/as, en cuyo caso se activara un Ilamamiento correlativo por orden de puntuacion
obtenida y publicada en dicha resolucién final, publicada en el anuncio final y definitivo.

ZLOTm7Koi5RUtsdSYQIfHy67b3csBi
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XV.- CONTRATO DE RELEVO

En el caso de producirse una jubilacién parcial de un/a trabajador/a en activo de esta Autoridad
Portuaria de Baleares, 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 duracién indefinida con la persona candidata propuesta para cubrir la plaza objeto
de este concurso, de acuerdo a lo establecido en la base XII, que cumpla los requisitos legales
para el acceso a la jubilaciéon parcial, con cargo a efectivos de la Oferta Pablica de Empleo
anual.

EA0001301_2024 EXP

XVI.- TEMARIO

Dentro de la entrevista para valorar las competencias técnicas, podran ser objeto de valoracion
los siguientes contenidos:

Cédigo de expediente: COREHU-269-2024
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1. Real Decreto Legislativo 2/2011, de 5 de septiembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley de Puertos del Estado y de la Marina Mercante
e Libro primero. Titulo I, Titulo II.

2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas
e Titulo Preliminar
e Titulo Il. (solo Art.13 a 15 del Capitulo I, ambos incluidos)

3. Conocimientos técnicos relacionados con la Ocupacion:

Comunicacion oral y por escrito en alguna lengua extranjera.

Organizacion y gestion de agendas, y coordinacion con otras areas o departamentos.
Organizacion de eventos, reuniones y demas actos corporativos.

Realizacion de presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y
graficos, utilizando aplicaciones informaticas.

e Protocolo empresarial.

4. Conocimientos en ofimatica: Word, Excel y PowerPoint

XVIl.- 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 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 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.

ZLOTm7Koi5RUtsdSYQIfHy67b3csBi
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Con la presentacion de la solicitud y a los efectos de su identificacién durante el proceso de
seleccion, 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.

XVII1.- ANULACION DEL PROCESO

EA0001301_2024 EXP

La Presidencia del organismo portuario podrd en cualquier momento anular todo el
procedimiento, pudiendo suspender o anular todo lo actuado cuando concurran especiales y
extraordinarias circunstancias que obliguen con causa justa, a la adopcion de esta decision. La
misma debera ser motivada y publicitada en los medios referenciados anteriormente y, de forma
expresa a los candidatos admitidos.

Cédigo de expediente: COREHU-269-2024
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XIX.- 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 procedimiento selectivo o realizar algin ejercicio del mismo, su situacion
quedaré condicionada a la finalizacion del proceso y a la superacion de las fases que hubieran
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§ @ Comun de las Administraciones Publicas, o bien podra ser impugnada directamente ante el
c . . - . - . ’ - .
2 9 orden jurisdiccional social en el plazo de dos meses, a partir del dia siguiente al de su
E o publicacion, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 69 y 151 de la Ley 36/2011, de 10 de
© i octubre, reguladora de la jurisdiccién social.
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Ports de Balears

Autoritat Portuaria de Balears

ANEXO 1

CARACTERISTICAS DE LA PLAZA CONVOCADA

1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1.- Ocupacién: ASISTENTE DE DIRECCION

1.2.- Nivel retributivo: Grupo IlI- Banda 2- Nivel 4

1.3.- Salario anual bruto: aproximadamente 28.500 €

1.4.- Mision:

Prestar apoyo a la Direccion en la gestion de las actividades relacionadas con su ambito de

responsabilidad.

2.-ADSCRIPCION ORGANICA INICIAL

Direccion.

3.- PERFIL COMPETENCIAL

Competencias Técnicas
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- Ports de Balears

S

Autoritat Portuaria de Balears

Competencias genéricas
Comunicar

Gestionar

Liderar

Negociar

Planificar

Trabajo en equipo

S EEILNLS

4.- FUNCIONES PRINCIPALES
* Gestionar la agenda del directivo.
* Representar al directivo ante interlocutores internos y externos (visitas, llamadas, etc.).

* Colaborar en la gestion y realizar el seguimiento de temas relacionados con la actividad del
directivo.

* Desarrollar escritos y presentaciones siguiendo directrices del directivo.

* Coordinar el flujo de informacion y comunicacion departamental e interdepartamental.
* Organizar el archivo fisico y electronico del departamento.

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

» Observar el cumplimiento de las politicas de seguridad, proteccion 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.

ZLOTm7Koi5RUtsdSYQIfHy67b3csBi
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* 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 misién de la ocupacion.

5.- REQUISITO MINIMO DE TITULACION ESTABLECIDO:

Acreditar titularidad/posesion de titulo de Formacién Profesional de “Técnico Superior en
Asistencia a la Direccion” o de “Técnico Superior en Secretariado”.

Las personas 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 quienes hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el &mbito de las profesiones reguladas, al
amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.
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Autoritat Portuaria de Balears

ANEXO 11

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS
AUTORIDAD PORTUARIA DE BALEARES

1.- CONVOCATORIA - GC/2023-19

Ocupacion: ASISTENTE DE DIRECCION
Nivel retributivo: GRUPO II. BANDA Il NIVEL 4
Puerto: PALMA

2.- DATOS PERSONALES

Nombre Primer apellido Segundo apellido

DNI/NIE Fecha de nacimiento

Nacionalidad

Tipo via Nombre via NOm. | Letra | Esc. | Piso | Puerta

Municipio Provincia

Caodigo postal Teléfono

Correo electronico

ZLOTm7Koi5RUtsdSYQIfHy67b3csBi
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3.- TITULACION (adjuntar fotocopias)

Titulacién académica
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4- MERITOS ALEGADOS EN FASE DE CONCURSO (En cada solicitud han de
adjuntarse los documentos acreditativos de los méritos alegados. Los méritos no alegados
no seran tenidos en cuenta)

Curso / Titulo Duracion en Competencia
horas
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Autoritat Portuaria de Balears

5- VALORACION DE MERITOS (EXPERIENCIA) EN FASE DE CONCURSO.
(En_cada solicitud han de adjuntarse los documentos acreditativos de la experiencia
alegada. La experiencia no alegada 0 no acreditada documentalmente no serd tenida en

cuenta)

PERIODO (Desde — Hasta) EMPRESA ACTIVIDAD PUESTO-CARGO

ZLOTm7Koi5RUtsdSYQIfHy67b3csBi
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La persona abajo firmante solicita ser admitida en las pruebas selectivas referidas a la presente
instancia y DECLARA que son ciertos los datos que se consignan en ella y que redne las
condiciones exigidas sefialadas en la convocatoria, y que se compromete a probar
documentalmente los datos que figuran en esta solicitud.
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CLAUSULA INFORMATIVA CONVOCATORIA DE PLAZAS

Obligaciones legales en materia de Proteccion de Datos de Caréacter Personal

1. De conformidad con la legislacion vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal, la Autoridad
Portuaria de Baleares, con domicilio en C/ Moll Vell, 3-5 Palma, y C.I.F. n° Q 0767004E teléfono de contacto 971
228150, informa a las personas candidatas que se presenten a este proceso selectivo que los datos de caracter personal
por ellas facilitados seran utilizados exclusivamente con la finalidad de gestionar la oferta publica de empleo, en
virtud de la Disposicién adicional 12 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector pablico por medios electrénicos.

2. Dicha Disposicion adicional 12 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 expresa que “Las personas participantes en
procesos selectivos convocados por la Administracion General del Estado, sus organismos publicos o entidades de
derecho publico vinculados o dependientes a la misma, deberan realizar la presentaciéon de las solicitudes y
documentacion y, en su caso, la subsanacion y los procedimientos de impugnacion de las actuaciones de estos
procesos selectivos a través de medios electronicos.”

3. Asi pues, la base de legitimacion sobre la que descansa el tratamiento de sus datos personales es la obligacion legal
del art. 6.1 c) del RGPD, refrendada en el Real Decreto mencionado ut supra, asi como la legislacién en materia
laboral aplicable.

3. Asi, la Autoridad Portuaria de Baleares brinda a los interesados la posibilidad de ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion, enviando comunicacion escrita a esta entidad o a través del correo electrénico
gdpr-dpo@portsdebalears.com. Sus datos no seran cedidos a terceros, salvo obligaciones legales.

Informacién Basica sobre Proteccién de Datos
Responsable | Autoridad Portuaria de Baleares

Los datos personales que contiene esta solicitud serdn tratados por la Autoridad Portuaria de
Baleares con la finalidad de gestionar exclusivamente el proceso de concurso, en virtud de la

Finalidad Disposicién adicional 12 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.
Base Legal Cumplimiento de una obligacién legal.
. Sus datos no seran cedidos a terceros, salvo obligaciones legales y/o, en su caso, la empresa
Cesiones
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asistente del proceso de seleccién que se contrate

Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, como se explica en la
informacion adicional. Asimismo, se informa a los candidatos/opositores de que las resoluciones
Derechos administrativas que afecten a sus derechos e intereses seran publicadas en la seccion “tablon de
anuncios” de la Web operada por la  Autoridad Portuaria de Baleares
(http://www.portsdebalears.com)

Cédigo de expediente: COREHU-269-2024
EA0001301_2024_EXP

Informacion Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre Proteccién de Datos obteniendo en
Adicional nuestra pagina web: https://www.portsdebalears.com/es/politica-de-privacidad
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DECLARACION BAJO JURAMENTO O PROMESA

D/Dia 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 desempefio de las funciones inherentes a la plaza.

En ,a de del 20

Firma y nombre del interesado
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OPOSICION EXPRESA A CONSULTA DE DATOS

Tal como establece el art. 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, “Los interesados no estaran
obligados a aportar documentos que hayan sido elaborados por cualquier Administracién, con
independencia de que la presentacion de los citados documentos tenga caracter preceptivo o
facultativo en el procedimiento de que se trate, siempre que el interesado haya expresado su
consentimiento a que sean consultados o recabados dichos documentos. Se presumira que la
consulta u obtencion es autorizada por los interesados salvo que conste en el procedimiento
su oposicidn expresa o la ley especial aplicable requiera consentimiento expreso”.

o No autorizo a la Autoridad Portuaria de Baleares para que, a efectos de la presente
convocatoria, pueda solicitar ante la Direccion General de Policia, los datos del Documento
Nacional de Identidad (DNI) y/o del Documento Identificacion Extranjeros (NIE), a los efectos
de comprobar que cumple con los requisitos establecidos en el Real Decreto Legislativo 2/2011,
de 5 de septiembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Puertos del Estado y

de la Marina Mercante, y demas normativa de aplicacion.

o No autorizo a la Autoridad Portuaria de Baleares para que, a efectos de la presente
convocatoria, pueda solicitar al Ministerio de Educacion el listado de titulos universitarios y NO

universitarios, a los efectos de comprobar que cumple con los requisitos establecidos en el Real
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ANEXO 111 - TRIBUNAL

Composiciéon del Tribunal:

El Tribunal ha sido nombrado por el Director de la Autoritat Portuaria de Baleares, estard
constituido por:

Presidente del Tribunal: D. Santiago Alejos Fernandez (Subdirector).
Suplente: D. Julia Coll Conesa (Jefe de Division)

Vocal: Diia. Laura Maria Molano Villar (Jefa de Departamento)
Suplente: Dfia. M2 Antonia Ginard Moll (Jefa de Area)

Vocal: Dfia. Nuria Fontanals Balcells (Técnico de RRHH)
Suplente Dfia. Eva Olga Pefialver (Jefa de Departamento)

Vocal: Dfia. M2 Angels Barcel Guasp (Responsable de RRHH)
Suplente D. Victor Darder Gallardo (Jefe de Area)

Secretaria del Tribunal: Diia. Elena Segura Campins (Responsable de RRHH)
Suplente: D. Antonio Marin Martinez (Técnico de RRHH)
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Identificador ENI del expediente: ES
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Documento firmado por: ANTONIO GINARD LOPEZ (Director - AUTORIDAD PORTUARIA DE BALEARES - N5 e8| AENOR

QO0767004E) a fecha 08/05/2024 23:38:27. R 69 R
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