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MANUEL ALBERTO SANTANA MARTINEZ

BASES PARA LA COBERTURA MEDIANTE PRUEBAS SELECTIVAS DE UNA(1)
PLAZA EN LA OCUPACION DE ADMINISTRATIVO/A, ADSCRITA AL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y RELACIONES EXTERNAS, PERSONAL
LABORAL FIJO SUJETO AL Il CONVENIO COLECTIVO DE PUERTOS DEL ESTADOY
AUTORIDADES PORTUARIAS EN LA AUTORIDAD PORTUARIA DE HUELVA.
(Exp: OEP/2024/000005)

La Presidencia de la Autoridad Portuaria de Huelva, en virtud de |a delegacion de funciones que en
materia de organizacion y laboral tiene concedida por el Consejo de Administracion de la
Autoridad Portuaria de Huelva,

RESUELVE:

Convocar proceso selectivo para la cobertura de una (1) plaza en la ocupacion de
ADMINISTRATIVO/A (Grupo IlI, Banda II, Nivel 2), como personal laboral fijo, sujeto al Ill Convenio
Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias, que se regira por las presentes Bases,
mediante procedimiento de concurso-oposicion.

I. INTRODUCCION

Mediante este proceso de seleccion se trata de identificar ala candidatura que mejor se adapte al
puesto de trabajo, evaluando los conocimientos, habilidades, capacidades y actitudes, para
comparar las que retnen las personas candidatas con las requeridas para la ocupacion
convocada. Con este sistema se pretende asegurar el ajuste de la persona seleccionada en la
realizacion de las funciones y tareas que se exigen desempenar en el puesto de trabajo, una vez
seincorpore a este.

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres vy
hombres porlo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion
espanolg, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por lo que se aprueba el texto
refundido de |3 ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres vy el Acuerdo de Consejo de Ministros de 9
de diciembre de 2020, por el que se aprueba el Il Plan para la Igualdad de género en la
Administracion General del Estado v en los Organismos Publicos vinculados o dependientes de
ella, y se desarrollara de acuerdo a las presentes bases.

Asimismo, se tendra en cuenta todo lo regulado en el Procedimiento de Contratacion Fija (0.E.P.)
de trabajadores en el Sistema Portuario de Titularidad Estatal aprobado por Resolucion de la
Direccion General de Funcion Pablica de fecha de 20 de julio de 2021, actualizado el 26 de abril de
2023.

En consecuencia, y 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 la plaza de personal Iaboral fijo de plantilla que se indican a continuacion:

PUESTO DE TRABAJO / OCUPACION NUMEROQ DE PLAZAS
Administrativo/a 1

Il. OBJETO, AMBITO Y NORMATIVA REGULADORA

1. Objeto: Es objeto de estas bases la regulacion de las normas generales y requisitos 3 las que
habran de ajustarse la convocatoria vy las pruebas de evaluacion del proceso de seleccion para
la cobertura de una plaza de dentro de convenio en la Autoridad Portuaria de Huelva, en la
ocupacion de Administrativo/a, para su adscripcion organica al Departamento de
Comunicacién vy Relaciones Externas de la Autoridad Portuaria de Huelva.
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2. Normativa reguladora.- Los procesos de seleccion se regiran por lo dispuesto en estas Bases,
v enlo no previsto en las mismas, seran de aplicacion las prescripciones de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, |3
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, asi como por lo previsto
en el lll Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias (BOE nimero 143
de 15 dejuniode 2019)y la restante normativa de general aplicacion. Las presentes bases se
han elaborado conforme alos modelos de bases de convocatoria informados favorablemente
por la Direccién General de la Funcién Publica.

Il. PUESTO OFERTADO

Se convocan pruebas selectivas para cubrir un puesto de Administrativo/a (Grupo IlI, Banda II,
Nivel 2) de caracter fijo en la plantilla de personal sujeto al Ill Convenio Colectivo de Puertos del
Estado y Autoridades Portuarias por el procedimiento de concurso oposicién, con los requisitos,
valoraciones, ejercicios y puntuaciones que se especifican en las Bases de esta convocatoria.

La persona seleccionada estara sujeta a toda la normativa laboral aplicable al personal publico de
la Autoridad Portuaria. El salario bruto anual se ajustara a la normativa vigente en cada momento
y/o sera complementado con las condiciones particulares que se apliquen al personal pablico de
la Autoridad Portuaria de Huelva.

En el Anexo I. Descripcion del puesto, de las presentes Bases se describen para la plaza, las
siguientes caracteristicas:

Mision.

Adscripcion Organica.

Perfil competencial de ingreso.
Funciones a desempenar.
Requisito de titulacion establecido.
Disponibilidad para viajar.

oun L wnN =

IV. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Las personas aspirantes deberan cumplirlos siguientes requisitos a fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes:

1. Nacionalidad:

e)

Tener nacionalidad Espanola.
Ser nacional de alguno de los Estados miembros de |a Union Europea.

Cualquiera que sea su nacionalidad, el/la conyuge de los/as espanoles/as y de los
nacionales de otros Estados miembros de la Union Europea, siempre que no estén
separados/as de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar
sus descendientes v los/as conyuges, que vivan a su cargo menores de veintidn anos
o mayores de dicha edad dependientes.

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

Las personas extranjeras que no estando incluidas en los parrafos anteriores se
encuentren con residencia legal en Espana.

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

3. Estaren posesion de las titulaciones que se resefia en el Anexo |. Las personas aspirantes
con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesion de |a
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion. Este requisito no sera de aplicacion a aquellas personas que hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas al amparo de |as Disposiciones de Derecho Comunitario.

4. No padecer enfermedad ni estar afectados/as por limitaciones fisicas o psiquicas que
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sean incompatibles con el desempenfo de las funciones inherentes a la plaza, sin perjuicio
de lo establecido en la 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
meédicas de exclusion en el acceso al empleo publico.

5. Las candidaturas presentadas por personas 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 |as tareas que correspondan al puesto
ofertado en la convocatoria.

6. No haber sido separados/as del servicio por sancion disciplinaria, ni inhabilitados/as para
el desempefio de funciones en el sector pablico.

7. Estaren posesion del carnet de conducir tipo B.

La falsificacién de cualquier dato o documento aportado en el proceso selectivo sera causa de
eliminacién de |la candidatura en el propio proceso, sin perjuicio de cualquiera otras implicaciones
de caracter legal.

Los requisitos indicados, habran de poseerse el dltimo dia de presentacion de solicitudes, v
mantenerlos durante todo el proceso selectivo.

V. SOLICITUDES

1. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, deberan remitir instancia de
solicitud en el modelo que figura en el Anexo Il de estas bases que podra descargarse en Ia
pagina https://www.puertohuelva.com/oferta-de-empleo-publico/., y dirigirla al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de |a Autoridad Portuaria de
Huelva.

2. De conformidad con lo previsto en la Disposicion Adicional Primera del Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion vy
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, las personas participantes
deberan realizar la presentacion de solicitudes a través de medios electronicos, asi como, en
su caso, la subsanacion y procedimientos de impugnacion de las actuaciones recaidas en el
proceso selectivo.

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

3. Las solicitudes se presentaran en el Registro Electronico de este Organismo Pablico, al que
podran acceder a través de Ila pagina web de Ia Autoridad Portuaria
(https://www.puertohuelva.com) o de su Sede electrénica (https://sede.puertohuelva.gob.es/),
en el Registro de Puertos del Estado o en los Registros a que se refiere el articulo 16.4 de Ia
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, acompanados de |as certificaciones vy justificantes acreditativos
recogidos en |a convocatoria para el puesto solicitado.

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

Cuando las solicitudes sean presentadas en un Registro distinto al Registro General de Ia
Autoridad Portuaria, se debera remitir una copia de la solicitud con su correspondiente sello
de entrada, asi como los datos de identificacion del/a candidato/a, al correo electronico
aph@puertohuelva.com indicando en el asunto “SOLICITUD PROCESO DE SELECCION PARA
ADMINISTRATIVO/A”, antes de que finalice el plazo de presentacion de solicitudes fijado en
estas bases.

4. 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.

5. Loserroresde hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podran
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subsanarse en cualguier momento de oficio o a peticién de la persona interesada.

6. Las personas aspirantes quedaran vinculadas a los datos que hagan constar en su solicitud,
siendo responsabilidad exclusiva de estas tanto los errores descriptivos, como la no
comunicacion durante el proceso de seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

7. Lasbases de la convocatoria se publicaran en el Tablén de Anuncios de la A. P. de Huelva y en
su pagina web (https://www.puertohuelva.com/oferta-de-empleo-publico/), enla pagina web
de Puertos del Estado (www.puertos.es), y en la pagina de empleo publico
(www.administracién.gob.es).

8. Cuandose 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.

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

10. En la solicitud, las personas con discapacidad podran pedir la adaptacion del puesto o de los
puestos de trabajo correspondientes. A |a solicitud se debera acompanar un informe
expedido por el 6rgano competente en la materia que acredite la procedencia de la
adaptacion vy la compatibilidad con el desempenfio de las funciones que tenga atribuidas el
puesto o los puestos salicitados.

11. Alasolicitud deberan adjuntarse los siguientes documentos:

a) Copiadel carnet de conducir tipo B

b) Relacién de méritos alegados segln el Modelo de Relacion de Méritos (Anexo V),
cumplimentado y firmado.

NOTA: No seran abjeto de valoracién aquellos méritos que no se detallen en el modelo
de Relacién de Méritos.

c) Copia de la titulacién oficial presentada, tanto la exigida en la convocatoria como
requisito minimo, como la que se pretenda sea valorada como mérito. Respecto al
TITULO ACADEMICO, para acreditar la titulacion, sélo se admitira por el tribunal, el titulo
o el documento que acredite el abono de las tasas de expedicion de este. Los
certificados de notas o de expediente académico no acreditan poseer la titulacién. Las
personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que
estan en posesion de la correspondiente convalidacion o de |a credencial que acredite,
en su caso, la homologacidn, no pudiendo ser tenidas en cuenta en caso contrario.

d) Curriculum vitae, en el que consten cronoldgicamente los méritos que se alegan. El CV
debera elaborarse de manera que se acredite |a idoneidad de la persona aspirante en
relacion con la definicion del puesto a cubrir.

e) Informe de vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social (T.G.S.5.),
actualizado, con una antelacion maxima de 3 meses.

f) Declaraciéon jurada de que todos los datos y documentacion presentada durante el
proceso selectivo son copia fiel e integra de la documentacion origina y declaracion
jurada de no haber sido separado/a del servicio del Estado, de |la Administracion Pablica,
ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones pblicas (Anexo V).

g) Cualquier otra documentacién que se considere relevante para la adecuada valoracion
de su candidatura.

12. Ademas de lo anterior, junto con la solicitud, y a los meros efectos de valorar la formacion y
experiencia laboral de los/as aspirantes que concurran al proceso selectivo, deberan
aportarse |os siguientes documentos:

a) Certificaciones acreditativas referidas a la formacién complementaria v a la experiencia
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laboral alegadas en el curriculum vitae y en la relacién de méritos.

-Para proceder avalorarla formacién deberan presentarse titulos donde se especifique:;

o ladenominacién de la accién formativa, con especificacién, en su caso, de
los contenidos, el nimero de horas de duracion y, en su caso, las horas
dedicadas a cada modulo o contenido.

No seran valorados los titulos que no recojan la informacién arriba referida

-Para proceder a wvalorar la experiencia profesional deberan presentarse
conjuntamente los siguientes documentos:

o Certificados emitidos por las empresas en las que se haya trabajado, que
especifiqguen los puestos desempenfados, periodos vy funciones realizadas,
donde conste firma (nombre de la persona y cargo que ocupa) y sello de |3
entidad.

o Contratos de trabajo.

No serd valorada la experiencia profesional que no incluya los tres documentos
anteriormente sefialados o, en todo caso, documentacién suficiente que, a juicio del
Tribunal, permita establecer una valoracidn cuantitativa y cualitativa de la experiencia
profesional desarrollada por la persona candidata, en relacién con las funciones a
desempefiar en el puesto ofertado.

13. Todos los documentos que se presenten deberan estar numerados e indexadas siguiendo el
orden establecido en la relacién de méritos. Una vez finalizado el plazo de presentacin de
solicitudes, no podran ser aportados documentos que avalen nuevos méritos no declarados
o no acreditados inicialmente.

14. Aquellas personas que, de conformidad con lo previsto en el art. 28.2 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones Puablicas,
deseen ejercer su derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la
Autoridad Portuaria de Huelva por haber participado estas en un proceso de seleccion
anterior, deberan solicitarlo expresamente en el apartado correspondiente del Anexo Il
(Modelo de Solicitud), indicando el proceso del cual desean importar dicha documentacion.

VI. PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION DE ASPIRANTES

1. El plazo de presentacion de solicitudes comenzara el dia 12 de febrero de 2024 y finalizara el
dia 11 de marzo de 2024

2. Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes vy una vez revisadas, el Tribunal, mediante
resolucion, aprobara la lista de candidaturas admitidas v excluidas al proceso de seleccion con
caracter provisional. Su publicacion se efectuara en el Tablon de Anuncios vy en la pagina web
de la Autoridad Portuaria de Huelva en el plazo de un mes, salvo que concurran causas
excepcionales debidamente justificadas. En dicha lista se hara constar la causa o causas de
exclusion al proceso selectivo en el caso de no admision al mismo.

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 exclusién u omision, se archivara su solicitud sin mas tramite v, en su
caso, no podran realizar las pruebas del proceso de seleccion, quedando definitivamente como
excluidas.

4. Las candidaturas excluidas provisionalmente, dispondran de un plazo de diez (10) dias habiles
contados a partir del siguiente al de la publicacion de |a lista, para poder subsanar el defecto
que haya motivado su exclusion o su omision de la lista de personas admitidas o para efectuar
las reclamaciones que estimen oportunas. Dichas peticiones de subsanacion se dirigiran al
Tribunaly se presentaran, en el Registro Electronico de este Organismo Publico al que podran
acceder a través de la pagina web de la Autoridad Portuaria (https:/www.puertohuelva.com)
o en los Registros a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Pablicas.
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5. Las reclamaciones que se formulen contra la resolucién de Ia lista de personas admitidas v
excluidas seran aceptadas o rechazadas por medio de la Resolucion que apruebe la lista
definitiva. Esta resolucién debera ser publicada dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
a la finalizacion del plazo de alegaciones, salvo que concurran causas excepcionales
debidamente justificadas.

Endicharesolucion seindicaran loslugares en que se encuentren expuestas al publico las listas
certificadas completas de aspirantes admitidos y excluidos, determinandose el lugar, fecha y
hora de comienzo del proceso de seleccion.

6. El hecho de figurar en la relacion de personas admitidas no presupone que se reconozca a las
candidaturas la posesion de los requisitos exigidos en la presente convocatoria. Si el Tribunal
tuviera conocimiento de que alguna de las personas admitidas no posee la totalidad de los
requisitos exigidos, previa audiencia de estas debera publicar resolucién excluyendo dicha
candidatura del proceso de seleccion, comunicando las inexactitudes o falsedades formuladas
por el/la aspirante en la solicitud de admision a las pruebas selectivas.

VII. TRIBUNAL

1. El Tribunal estara formado por las personas designadas por la Presidencia de |a Autoridad
Portuaria de Huelva en su Resolucion de fecha 17 de enero de 2024, segun el Anexo Il de las
presentes bases.

2. El curriculum vitae de los/as miembros del 6rgano de seleccion estara a disposicion de las
personas interesadas en este proceso, pudiendo acceder al mismo previa solicitud al
Departamento de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de |a Autoridad Portuaria de
Huelva.

3. El Tribunal podra invitar o requerir colaboracion de personas externas que, a titulo de
asesoramiento, por su formacion o conocimientos, puedan apoyar |a valoracion de las
candidaturas presentadas. Dichas personas asesoras podran asistir con voz, pero sin voto a
las reuniones o actos que celebre el Tribunal.

4. El Tribunal se reline a convocatoria de su Presidenta y se constituye con la presencia de la
mayoria de sus miembros. La Presidenta tendra voto de calidad para casos de empate en las
decisiones tomadas por el Tribunal. El Secretario participara en las reuniones vy
deliberaciones del Tribunal con voz pero sin voto.

5. ElTribunal levantara acta de todas sus actuaciones y decisiones formales.

6. ElTribunal tiene |a capacidad de valorar e interpretar todas las normas de procedimiento v
evaluacién que sean necesarias para el desarrollo del proceso de seleccion, incluyendo el
contenido de las presentes bases.

7. Las personas que compongan el Tribunal 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, comunicandolo a Ia Presidencia de la Autoridad Portuaria de Huelva. La
Presidencia podra solicitar de dichas personas, declaracion expresa de no hallarse incursas
en |as circunstancias antes mencionadas.

8. Las personas candidatas podran recusar a las personas componentes del Tribunal cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 24 de la mencionada Ley 40/2015. La
recusacion se planteara por escrito, y en ella se expresara la causa o causas en que se funda.
En el siguiente dia, la persona recusada manifestara a la Presidencia del Tribunal sise da o no
en ellala causa alegada. Sisediera el caso, |13 Presidencia del Tribunal acordara su sustitucion.
En caso de negativa del/la recusado/a sobre |a causa alegada, la Presidencia del Tribunal
resolvera en el plazo de tres (3) dias, previos los informes y comprobaciones que considere
oportunos. Contra las resoluciones adoptadas en esta materia no cabra recurso, sin perjuicio
de |3 posibilidad de alegar Ia recusacion al interponer el recurso que proceda contra el acto
que termine el procedimiento.

9. ElTribunal adoptara las medidas precisas para que las personas candidatas con discapacidad
gocen de similares condiciones que el resto de los/as aspirantes en I3 realizacion de los
ejercicios, conforme al Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el
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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.

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 seleccién, que sera confirmado en las
distintas resoluciones del Tribunal, sera el siguiente:

FASE DE OPOSICION FECHA ESTIMADA DE REALIZACION
Evaluacion de las competencias técnicas Semana del 15 al 19 de abril de 2024
(TEST)
Evaluacion de las competencias técnicas Minimo 2 dias, maximo 15 dias desde la prueba
(CASOS PRACTICOS) anterior
Evaluacion de competencias genéricas: Minimo 2 dias, maximo 15 dias desde la prueba
test psicotécnicos anterior
Entrevista con el Tribunal Minimo 2 dias, maximo 15 dias desde la prueba
anterior
FASE DE CONCURSO FECHA ESTIMADA DE REALIZACION
Valoracion de méritos Minimo 2 dias, maximo 15 dias desde la prueba
anterior

El proceso de seleccion constara de dos fases: una fase de oposicion, donde se evaluaran las
competencias técnicas y las competencias genéricas; y una fase de concurso, donde se evaluaran
los meéritos.

Entre cada ejercicio no podran transcurrir menos de 2 dias habiles ni mas de 15 dias habiles, sin
perjuicio de que por circunstancias excepcionales debidamente motivadas puedan ser
modificados dichos limites maximos y minimos.

Para |a celebracion de cada ejercicio, debera convocarse de manera definitiva a los aspirantes con
al menos 2 dias de antelacion.

La duracién maxima del proceso de seleccion no podra superar los nueve (9) meses. En todo caso,
la celebracion del primer ejercicio de la fase de oposicion tendra que celebrarse en un plazo
maximo de tres (3) meses contados a partir de |a publicacién de la convocatoria, sin perjuicio de
que, por razones debidamente acreditadas, pueda excepcionalmente acordarse la ampliacion de
dicho plazo

IX. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

1. Condiciones Generales:

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

b) Las pruebas seran siempre en castellano, sin perjuicio de poder dar la opcién de ser
evaluado en alguno de los idiomas oficiales segin la Constitucion, en cuyo caso se
garantizara que la prueba es exactamente la misma.

c) Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracién de las pruebas se
haran publicos con al menos 2 dias de antelacion a la sefalada para suinicio. Estos anuncios
se efectuaran en la sede de |3 Autoridad Portuaria de Huelva, en su pagina weby en aquellos
otros lugares que se considere conveniente.
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d) ElTribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que los ejercicios de las fases
del proceso que sean escritos y no deban ser leidos ante el 6rgano de seleccion, sean
corregidos sin que se conozca la identidad de las personas aspirantes. El Tribunal podra
excluir a aquellas personas en cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas o
signos que permitan conocer la identidad de estas.

e) ElTribunal podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacion de
la identidad de las personas aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que algunas
de las personas aspirantes no cumplen cualquiera de los requisitos exigidos en la
convocatoria, previa audiencia a la persona interesada debera proponer su exclusion a la
autoridad convocante.

f) Concluido cada uno de los ejercicios del proceso, el Tribunal hara pblicas, en su sede y en
la pagina web de la Autoridad Portuaria de Huelva, Ia relacion de aspirantes que haya
alcanzado el minimo establecido para superarlo, con indicacion de |a calificacion obtenida,
0 como minimo, la calificacién de APTO/NO APTO.

2. Fase de oposicién (puntuacién maxima 80 puntos)
a) Evaluacion de las competencias técnicas mediante las siguientes pruebas:
« Prueba de conocimientos técnicos TIPO TEST sobre el contenido del temario que figura
en el anexo VI TEMARIO:

o Laduracionde la prueba sera de 90 minutos como maximo.

o Constara de 30 preguntas tipo test. Cada pregunta tendra 4 opciones de
respuesta, siendo solo una de ellas la correcta.

o Lapuntuacion maxima de esta prueba sera de 30 puntos.
* Elvalordela pregunta acertada sera de 1 punto.
» Las preguntas no contestadas valdran cero puntos.
* Lasrespuestas erréneas restaran 0,25 puntos.

Esta prueba sera eliminatoria y sera necesario obtener al menos 15 puntos para
superarla.

o Prueba de conocimientos técnicos CASOS PRACTICOS sobre competencias digitales
segln el contenido del temario que figura en el anexo VI TEMARIO (Word vy Excel):

o Laduracionde la prueba sera de 90 minutos como maximo.
o Constarade 4 casos practicos sobre competencias digitales (Word v Excel).

o Criterios de correccion: Ademas de la correcta resolucion del caso practico, se
valorara la capacidad de redaccion en la solucién aportada, asi como, en su caso,
la correcta solucion de los ejercicios propuestos y la utilizacion de las
herramientas mas adecuadas que faciliten las tareas, asi como la presentacion
de los resultados obtenidos.

o Lapuntuacién maxima de esta prueba sera de 20 puntos.
» (Cadacaso practico tendra un valor de hasta cinco puntos.
* Los casos no contestados valdran cero puntos.

Esta prueba sera eliminatoria y sera necesario obtener al menos 10 puntos para
superarla.

Finalizadas las pruebas de evaluacién de conocimientos técnicos (test y casos practicos),
pasaran a las pruebas de evaluacidon de competencias genéricas las diez candidaturas
que, habiendo superado ambas pruebas, hayan obtenido mayor puntuacién en la suma
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de estas, quedando el resto eliminadas del proceso de seleccién desde ese momenta.

b) Evaluacion de las competencias genéricas mediante las siguientes pruebas, que podran
ser realizadas con el auxilio de una empresa especializada:

« Realizacion de un test de competencias genéricas:
o Lapuntuacién maxima de esta prueba sera de 10 puntos.

o Lapruebaserala que recomiende la empresa externa especializada en seleccion
de personal para evaluar las competencias genéricas contempladas en el Il
Convenio Colectivo de Puertos del Estado y AA.PP. para este perfil (Resolucion de
28 de junio de 2019, de la Direccion General de Trabajo, por la que se corrigen
errores enlade 13 dejuniode 2019, porla que se registray publica el Ill Convenio
colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias), caso de que se opte
por realizar la prueba con auxilio de una empresa especializada.

o En todo caso, la duracion de esta prueba sera la que establezca el manual de
instrucciones y correccion de la prueba. Se anunciara en la correspondiente
convocatoria

o Laforma de responder y la forma de valorar los items del test seran explicados,
por personal técnico de la empresa especializada. La valoracion establecida por
el personal técnico en esta fase, solo podra ser objeto de revisiones relativas a
posibles errores aritméticos o de forma, no asi el resultado emitido.

o Estaprueba no sera eliminatoria

¢ Realizacion de una entrevista personal con el Tribunal en relacién con las competencias
genéricas.

o Lapuntuacion maxima de la entrevista sera de 20 puntos.

o La entrevista personal se destinara a garantizar la adecuada evaluacion de
competencias genéricas, utilizando el mismo cuestionario para todas las
personas entrevistadas al objeto de poder comparar la asimilacion de estos, y no
pudiendo cuestionarse en ningun caso sobre aspectos personales o familiares de
las personas candidatas.

o Laduracionde la entrevista serad de 45 minutos maximo.
o Estaprueba no sera eliminatoria.

La calificacion final de |a fase de oposicion se obtendra por la suma de las correspondientes a cada
grupo de pruebas, siendo necesario superar |as que sean eliminatorias para pasar al siguiente
grupo de pruebas. Asimismo, en todo caso, en el conjunto de |a fase de oposicion sera necesario
obtener un minimo de 40 puntos para pasar a la siguiente fase del proceso. Quienes no superen
cualquiera de las pruebas eliminatorias con |a obtencion de la puntuacion minima exigida, o quien
no supere el minimo de 40 puntos antes sefalado, no pasaran a |a siguiente fase y quedaran
eliminados/as del proceso a partir de ese momento.

La no concurrencia de alglin/a candidato/a a |a realizacién de alguna prueba que tenga caracter
eliminatorio dara lugar a la exclusion de la citada candidatura del presente proceso de seleccién.

Sila no concurrencia de alguna candidatura viene referida a alguna prueba que no tenga caracter
eliminatorio, supondra que el/la candidato/a obtenga una puntuacion de cero puntos en la citada
prueba a la que no comparezca

3. Fase de concurso de méritos (puntuacion maxima 20 puntos)

El Tribunal valorara Ia experiencia y formacion de las personas candidatas que hayan superado la
fase de oposicion, a la vista de lo acreditado en sus solicitudes de participacion, segln los criterios
que seguidamente se sefalan.
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Se valoraran dnicamente los méritos incluidos en la Relacion de Méritos (Anexo IV). Para Ia
acreditacion de los méritos sera preciso haber presentado en plazo fotocopia de los siguientes
documentos:

a) Paralavaloracion de los méritos de formacién sera necesario:
e Fotocopiade las titulaciones académicas.

e Fotocopia de los diplomas o titulos acreditativos de la formacion realizada,
donde conste la fecha de realizacion del curso, modalidad, horas de docencia
y contenidos formativos.

b) Paralavaloracion de los méritos experiencia profesional:

e Original o fotocopia de certificacion o informe que acredite la experiencia
laboral, expedida por la persona responsable de Recursos Humanos o cargo
superior de la entidad o empresa donde se hayan prestado los servicios,
donde consten las funciones/puestos efectivamente desempefiadas por la
persona candidata, categoria profesional y el tiempo trabajado.

e (ontratos de trabajo.
e Informe actualizado de vida laboral.

En todo caso, debera presentarse documentacidn suficiente que, a juicio del Tribunal, permita
establecer una valoracién cuantitativa y cualitativa de la experiencia profesional desarrollada por
la persona candidata, en relacion con las funciones a desempefiar en el puesto ofertado.

Lo anterior, se establece sin perjuicio de las aclaraciones o subsanaciones de la documentacion
aportada, que el tribunal de seleccion estime procedente solicitar.

NOTA: Todos los documentos se deberan presentar numerados, indexados y siguiendo el orden
que se especifica en la relacién de méritos presentada.

No se valoraran aquellos documentos acreditativos que resulten ininteligibles por las personas
componentes del Tribunal calificador, porque la informacion que contengan resulte borrosa o
confusa.

Las acreditaciones de meéritos se valoraran en un unico epigrafe, no pudiéndose baremar un
mismo mérito dos veces por conceptos diferentes.

Las actividades formativas y académicas acreditadas s6lo seran valoradas como méritos si el
Tribunal calificador aprecia relacién del contenido de las mismas con las funciones de la plaza
convocada.

a) Méritos formativos: se valorara la formacion de los candidatos, con una puntuacién
maxima de 10 puntos, de acuerdo con los siguientes criterios:

e Formacion profesional Il y formacion profesional de grado superior, en
administracion vy gestion vy similares materias relacionadas con las funciones
del puesto: 3,5 puntos. En caso de presentarse mas de una titulacion de
formacion profesional, solo se valorara una de estas.

e Las titulaciones universitarias puntuaran con 3,5 puntos. En caso de
presentarse mas de una titulacion universitaria, solo se valorara una de estas.

e Porformacion en cursos de especializacion afin a la plaza convocada, hasta un
maximo de 3 puntos. El Tribunal estimara las acciones formativas acreditadas
que considere relacionadas directamente con las funciones de la ocupacion,
valorandose a razon de 0,0025 puntos por hora de formacion.

e Estar en posesion de titulaciones oficiales de idiomas conforme al Marco
comdn Europeo de Referencia para las lenguas (MCERL), con el siguiente

baremo.
- Bl 0,25 puntos
- B2 0,50 puntos
- Qe 0,75 puntos
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Las puntuaciones de formacion en inglés no seran acumulables. En caso de
estar en posesion de mas de una de estas titulaciones, Gnicamente se
otorgara la puntuacion de mayor valor.

b) Méritos profesionales: se valorara la experiencia profesional de las personas candidatas,
con una puntuacion maxima de 10 puntos, en el desempeno de tareas vy
responsabilidades en relacién con los contenidos del puesto ofertado (Anexo 1), de
acuerdo con los siguientes criterios:

s Experiencia profesional: Experiencia profesional demostrable en puestos
tareas, funciones y responsabilidades similares al ofertado, 0,25 puntos por
mes acreditado, hasta un maximo de 10 puntos.

Esta fase del proceso tiene por objetivo evaluar la adecuacion e idoneidad de la experiencia, y de
laformacion de la persona candidata para el desempenfo de la ocupacion en la Autoridad Portuaria
de Huelva, es decir, se evaluara el ajuste de cada candidatura al puesto de trabajo vy a la
Organizacion

A los efectos de que sea valorada la naturaleza y duracion de la experiencia profesional
desarrollando las funciones descritas en el puesto vy su contenido, se habra de presentar la
acreditacion documental sefialada en estas bases. Las evidencias que se aporten respecto de los
desempenios realizados deberan establecer claramente a qué ambitos de los antes sefialados se
refieren.

El Tribunal podra auxiliarse para la valoracion de los méritos de una empresa especializada, pero
las puntuaciones seran competencia exclusiva del Tribunal.

En resumen, el proceso de seleccidn consta:

. Oposicién Cornpetenc@as técn‘ic.as 50 puntos
g o Competencias genéricas 30 puntos
§ w ﬁ Concurso Meéritos formativos 10 puntos
B Méritos profesionales 10 puntos
TOTAL 100 PUNTOS

X. PROGRAMACION DEL PROCESO SELECTIVO

1. En I3 sede vy en la pagina web de la Autoridad Portuaria de Huelva se publicara toda la
informacion relacionada con el proceso de seleccion vy, en concreto, se fijara, con 2 dias de
antelacién, la fecha y el lugar de celebracidn de las distintas pruebas de las que conste el
proceso.

2. Las candidaturas admitidas, seran convocadas para cada prueba en llamamiento Unico,
siendo excluidas quienes no comparezcan al mismo, en el lugar, fechay hora que se les sefale,
sea cual fuere la causa que al respecto pueda alegarse.

3. Ordendelas pruebas. A los solos efectos de favorecer |la mecanica de la seleccion, el Tribunal
podra disponer que determinadas pruebas o parte de las mismas, se realicen en la misma
fecha o en unidad de acto.

4. El orden de actuacion de las personas aspirantes en la fase de oposicidn se iniciara
alfabéticamente, por cada nimero de orden, por |a primera persona de |a letra “W”, segln lo
establecido en la Resolucién de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica
de 27 de julio de 2023 (Boletin Oficial del Estado de 29 de julio de 2023).

5. Concluida cada una de Ias pruebas del proceso, el Tribunal hara publicas en su sede y en la
pagina web de la Entidad, la relacion de aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido
para superarlo, con indicacion de |a calificacion obtenida.

XI. RECLAMACIONES

Todas las alegaciones, reclamaciones o peticiones sobre el proceso de seleccion, deberan dirigirse
al Tribunal en el plazo de tres (3) dias habiles, contados a partir del siguiente de la publicacion de
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la comunicacion o resolucion del Tribunal de que se trate, y se presentara a través de los mismos
cauces descritos en el apartado Solicitudes.

El Tribunal, si lo considera oportuno, podra dirigirse a |as personas aspirantes a través de las
cuentas de correo electronico suministradas en su solicitud para la resolucion de alegaciones,
reclamaciones y peticiones, siendo responsable la persona aspirante que los datos del mismo
sean correctos v legibles.

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 Huelva, de
conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, y demas normativa aplicable.

Las resoluciones de |3 Presidencia de la Autoridad Portuaria de Huelva agotaran la via
administrativa (articulo 114.7 letra c) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas) y, de acuerdo con lo previsto en los
articulos 123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Pablicas, podran ser recurridas, potestativamente, en reposicién ante
este mismo Organo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su notificacién o,
ser impugnadas ante la Jurisdiccién Sacial, de acuerdo con lo previsto en los articulos 69y 151 de
la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccion social y en cumplimiento de la
Sentencia 438/2019, de 11 de junio, de la Sala de lo Social del Tribunal Supremo vy del Auto
22/2021, de 17 de febrero, de la Sala de Conflictos, todo ello en el plazo de dos meses a contar
desde el dia siguiente a su publicacion.

XII.CALIFICACION FINAL DEL PROCESO DE SELECCION

1. Lacalificacion final vendra determinada por |la suma de Ias puntuaciones obtenidas tanto en
la fase de Oposicion (Competencias técnicas y Competencias genéricas), como en la de
Concurso (Valoracién de méritos), conforme con lo indicado en estas Bases.

2. Lapuntuacion ordenada de mayor a menor determinara el nimero de orden obtenido por las
personas aspirantes en el proceso de seleccion.

El nimero de candidaturas propuestas para ocupar las plazas no podra ser superior al
namero de plazas convocadas.

3. En caso de empate en las puntuaciones finales entre candidaturas, se tendra en cuenta lo
siguiente para el orden final:

a) Mayor puntuacién en la prueba de conocimientos tedricos.
b) Mayor puntuacién en el concurso de méritos.

c) Mayor puntuacion en la fase de competencias genéricas.

Xl RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO. - PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

1. El Tribunal, si procede, emitira 13 resolucién provisional del proceso en la que figuraran las
puntuaciones de las candidaturas valoradas por orden de puntuacion final. En la misma
resolucion figurara la persona propuesta para cubrir el puesto por haber alcanzado la mayor
puntuacion. Dicha Resolucion se publicara en el tablon de anuncios vy en |a pagina web de la
Autoridad Portuaria de Huelva.

La persona propuesta en esta fase del proceso dispondra de un plazo maximo de quince (15)
dias habiles desde Ia publicacion de |3 lista correspondiente, para presentar en el Registro
General de la Autoridad Portuaria de Huelva, o bien en |a forma establecida en el articulo 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas, respetando lo establecido en la Disposicion 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, los siguientes documentos, si no
constasen ya en la documentacidn de sus candidaturas:

a) Autorizacién debidamente cumplimentada, prestando consentimiento para consultar
sus datos de identidad.
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b) Declaracién de compatibilidad, si fuese el caso.

c) Originales o copias compulsadas de titulos, certificaciones, diplomas y cualquier otra
documentacion aportada con su solicitud como requisito de acceso al proceso o mérito
valorable.

La presentacién, en el momento de solicitar |a participacién en el procesg, de un mérito que
posteriormente no sea confirmado mediante su presentacibn como original o copia

auténtica supondra la expulsién del procedimiento por entenderse el documento como falso,
proponiéndose a la siguiente persona de |a lista.

2. Las personas candidatas estaran exentas de justificar documentalmente las condiciones y
demas requisitos ya probados y que consten en sus expedientes personales de |a Autoridad
Portuaria de Huelva.

3. 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.

En el caso de que los documentos se presenten por registro electronico, estos deberan ser
documentos electronicos originales, documentos con Codigo Seguro de Verificacion de firma
electrénica o documentos certificados como copia digital auténtica segln lo indicado en la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico vy conversion
entre documentos electronicos. No se tendran en consideracion los documentos en formato
papel y con firma manuscrita escaneados sin los requisitos de la Norma Técnica de
Interoperabilidad indicada anteriormente.

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

4. Para subsanar los defectos de que puedan adolecer los documentos presentados, se
concederad a las personas interesadas un plazo maximo de diez (10) dias habiles.

La Autoridad Portuaria de Huelva declarara la exclusion de aquellas personas que,
transcurrido dicho plazo, no presenten completa la documentacién correspondiente 0 no
acrediten la posesién de los requisitos exigidas por las bases, todo ello sin perjuicio de Ia
responsabilidad en que hubieren podido incurrir estas personas por falsedad en |a solicitud
inicial. De dicha exclusion se dara la oportuna comunicacion al Tribunal, pudiendo este 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 Ia
convocatoria.

5. Presentada la documentacion necesaria, la Autoridad Portuaria de Huelva resolvera la
convocatoria. En todo caso, |a lista definitiva se publicara a través de los mismos medios
establecidos en estas Bases.

6. La resolucion del Tribunal con la propuesta de nombramiento provisional se elevara a Ia
Presidencia de la Autoridad Portuaria de Huelva para su aprobacion a efectos de realizar el
correspondiente nombramiento provisional como personal de la Autoridad Portuaria de
Huelva.

7. Los datos vy valoraciones que consten en las Actas del Tribunal de Calificacion no seran
publicos, al ser una combinacion de méritos vy de valoraciones resultantes de las pruebas y
entrevistas personales, que forman un conjunto indivisible. Estas Actas reflejan el resultado
de las pruebas y entrevistas personales, asi como los méritos alegados por las personas
aspirantes, en donde, conjuntamente con los mismos, coexisten datos personales.

8. Los datos personales de las candidaturas solo se podran utilizar o transferir para los procesos
de seleccion en curso v con el consentimiento expreso por parte de las personas afectadas.
Todoelloen funcion de lodispuesto enla Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

9. Unaveziniciado el proceso de cobertura, todas las comunicaciones, listados, documentos v
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normas aplicables derivadas de |a convocatoria, se publicardn necesariamente en la pagina
web y en el tablon de anuncios de la Autoridad Portuaria de Huelva.

XIV. NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y PERIODO DE PRUEBA

1. A la persona propuesta para ocupar la plaza se le proveera del correspondiente
nombramiento provisional como empleados/a en el Grupo Ill, Banda I, Nivel 2
correspondiente a la convocatoria, para desempenfar la ocupacion de Administrativo/a

2. Dicha persona dispondra de un plazo maximo de 10 dias habiles para presentarse a su
destino a contar desde la fecha de inicio de la relacion laboral que constara en el
nombramiento provisional. Se entenderd que renuncia al mismo y sera dado 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.

3. Antelarenunciade la candidatura seleccionada, bien de forma tacita como consecuencia de
lo contemplado en los puntos anteriores o bien de forma expresa mediante |a oportuna
comunicacion, la misma sera dada de baja, sin conservar derechos de ninguna clase
derivados del proceso selectivo. La consecuencia de la renuncia habilita a nombrar a la
siguiente persona de |3 lista de candidaturas que hayan superado el proceso selectivo, segin
el orden de puntuacion como acreedor de la plaza, o dejar desierto el proceso si no existiese
ninguna candidatura que haya superado el referido proceso.

4. Sera necesario 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 vy orina.

5. La persona seleccionada, una vez dada de alta como persona trabajadora de |la Autoridad
Portuaria de Huelva, debera cumplir un periodo de prueba de un mes, de conformidad con lo
establecidoen el articulo 13.1.j)del lll Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades
Portuarias. Durante este periodo de prueba, se apreciara su idoneidad para el desempeno del
puesto.

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. BOLSA PARA LA CONTRATACION LABORAL

1. Seformara una bolsa de trabajo con las candidaturas que hayan superado, al menos, |a fase
de oposicién v el minimo exigible (si procede) en la fase de méritos. El orden de |a bolsa de
trabajo se establecera teniendo en cuenta la puntuacion global obtenida en el proceso.

En caso de empate en las puntuaciones finales entre candidaturas, se tendra en cuenta lo
siguiente para el orden final:

a) Mayor puntuacién en la prueba de conocimientos teéricos.
b) Mayor puntuacion en el concurso de méritos.
c) Mayor puntuacion en la fase de competencias genéricas.

2. Las personas que formen parte de la bolsa de trabajo podran ser contratadas por la
Autoridad Portuaria de Huelva en la modalidad de contrato contemplada en el articulo 14.4
del Ill Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias.

3. Labolsa de trabajo se mantendra vigente hasta la formacion de una nueva bolsa de trabajo
resultante de un proximo proceso selectivo para el mismo perfil. En todo caso, la vigencia
maxima de la bolsa de trabajo sera de 24 meses, finalizados los cuales podra prorrogarse por
un plazo no superior a 6 meses mas. El funcionamientoy la gestion de |a bolsa sera el que se
dispone en su reglamento, que se adjunta a las presentes bases en su Anexo VIl

XVI. FORMACION Y PERIODO EN PRACTICAS
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Las personas contratadas estaran obligadas a realizar y superar los procesos formativos que se
estimen adecuados para el desarrollo minimo necesario de la ocupacion dentro de su jornada
laboral.

XVII.  LEYDEIGUALDAD

Elarticulo 14 dela Constitucion espafnola proclama el derecho alaigualdad y a la no discriminacion
por razon de sexo.

Por su parte, el articulo 9.2 consagra la obligacion de los poderes publicos de promover las
condiciones para que la igualdad de cada personay de los grupos en que se integra, sean reales y
efectivas.

La igualdad entre mujeres y hombres es un principio juridico universal reconocido en diversos
textos internacionales, siendo, asimismo, un principio fundamental de la Union Europea.

En el ambito estatal, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres
vy Hombres tiene por objeto hacer efectivo el derecho de igualdad de trato y de oportunidades
entre mujeres y hombres, en particular mediante Ia eliminacion de la discriminacion de la mujer,
sea cual fuere su circunstancia o condicidn, en cualesquiera de los ambitos de la vida v,
singularmente, en las esferas politica, civil, laboral, econémica, social y cultural para, en el
desarrollo de los articulos 9.2 vy 14 de la Constitucion, alcanzar una sociedad mas democratica,
mas justa y mas solidaria.

Siendo conscientes de ello, Puertos del Estado y las Autoridades Portuarias pretenden avanzar en
laigualdad real de oportunidades entre mujeres y hombres dentro de sus organizaciones en linea
con el Il Plan de Igualdad entre mujeres y hombres en la Administracion General del Estado y en
sus organismos Pablicos.

XVIIIl.  PROTECCION DE DATOS

De conformidad con la legislacion vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal,
seinforma alas personas candidatas que se presenten a este proceso selectivo que los datos que
faciliten seran utilizados exclusivamente para dicho propésito por la Autoridad Portuaria de
Huelva y/o, en su caso, la empresa o las empresas cuyo auxilio se contrate para el proceso de
seleccion. Dichos datos no podran ser cedidos terceras personas \ seran protegidos para
garantizar su intimidad.

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

Asimismo, la Autoridad Portuaria de Huelva informa a las personas interesadas que conforme al
articulo 12.f) del Il Convenio Colectivo de Puertos del Estado y de las Autoridades Portuarias
publicado en BOE numero 143 de 15 de junio de 2019, las pruebas de seleccion podran realizarse
con el auxilio de Organismos competentes o empresas especializadas, incorporando los
resultados de las mismas al expediente que ha de juzgar el Tribunal.

En caso de serinadmitida la instancia de las personas interesadas por falta de acreditacion de los
requisitos exigidos o ser declaradas no aptas en cualquiera de las pruebas previstas en el proceso
de seleccion, se informa a las personas interesadas que por parte de la Autoridad Portuaria de
Huelva se procedera al bloqueo de los datos personales obtenidos o generados por Ia
participacion en el proceso de seleccion. Resueltas las impugnaciones y recursos previstos en los
términos y condiciones de las bases del proceso de seleccion, la Autoridad Portuaria de Huelva
procedera a la supresion de estos.

Con la presentacion de la solicitud, v a los efectos de su identificacion durante el proceso de
seleccién, las personas aspirantes prestan su consentimiento a que, en Ia publicacion de las
distintas Resoluciones del Tribunal, aparezcan identificados exclusivamente con su nombre vy
apellidos, asi como su calificacion y/o condicion de apto/a o no apto/a para cubrir el puesto de
trabajo. En caso de aquellas personas en |as cuales estos extremos sean coincidentes, el Tribunal
publicara, a su vez, los dos Gltimos digitos vy Ia letra de su Documento Nacional de Identidad.
Dichos datos seran publicados en la forma recogida en los apartados anteriores (web y tablén de
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anuncios). No obstante, transcurrido el plazo de treinta dias desde la publicacion, dichos listados
seran retirados de los tablones.

La revocacion del consentimiento para el tratamiento de los datos comportara la renuncia de la
personainteresada a la posibilidad de cubrir posibles vacantes en el proceso de seleccion. En todo
caso, estas, en cualquier momento, podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacion v
cancelacion mediante escrito dirigido a Autoridad Portuaria de Huelva, Avda. de |a Real Sociedad
Colombina Onubense, 1, 0 aquélla que le sustituya en el Registro General de Proteccion de Datos,
en los términos previstos en la normativa aplicable. Todos los datos proporcionados por los
interesados seran considerados, al amparo de la normativa vigente, actuales por lo que, con el fin
de mantener la informacién debidamente actualizada, las personas interesadas deberan
comunicar a la Autoridad Portuaria de Huelva cualquier cambio sobre la informacion
suministrada.

XIX. ANULACION DEL PROCESO

La Presidencia de la Autoridad Portuaria de Huelva podra en cualquier momento anular todo el
proceso, pudiendo suspender o anular todo lo actuado cuando concurran especiales y
extraordinarias circunstancias que obliguen a |3 adopcion de esta decision. La misma debera ser
motivada y publicitada en los medios referenciados anteriormente y de forma expresa a las
personas admitidas en el proceso.

XX.SITUACION DE EMPARAZO O PARTO DURANTE EL PROCESO SELECTIVO.

Si a causa de embarazo de riesgo o parto debidamente acreditados alguna de las aspirantes no
pudiera completar el proceso selectivo o realizar algin ejercicio del mismo, su situacion quedara
condicionada a la finalizacion del proceso vy a la superacion de las fases que hubieran quedado
aplazadas, no pudiendo demorarse estas de manera que menoscabe el derecho del resto de los
aspirantes a unaresolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado
por el Tribunal, y en todo caso, |a realizacion de las mismas tendra lugar antes de la publicacion de
I3 lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

MODO DE IMPUGNACION: La presente resolucion pone fin a la via administrativa (articulo 114.1
letra c) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Pablicas) y, de acuerdo con lo previsto en los articulos 123 y 124 de Ia Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pdblicas, podra ser recurrida, potestativamente, en reposicién ante este mismo Organo, en el
plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su notificacion o, ser impugnada ante la
Jurisdiccién Social, de acuerdo con lo previsto en los articulos 69y 151 de la Ley 36/2011, de 10
de octubre, reguladora de la jurisdiccion social y en cumplimiento de la Sentencia 438/2019,de 11
de junio, de la Sala de lo Saocial del Tribunal Supremo vy del Auto 22/2021, de 17 de febrero, de la
Sala de Conflictos, todo ello en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a su
publicacion.

El Presidente,

Manuel Alberto Santana Martinez
(Docurnento firmado digitalmente el dia de la fecha)
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ANEXO|

DENOMINACION DE LA OCUPACION: Administrativo/a

Misién:
Realizar funciones administrativas de apoyo en el ambito funcional del Departamento de
Comunicacion y Relaciones Externas.

Adscripcién Organica y Equipo de Trabajo:
Departamento de Comunicacion y Relaciones Externas.
Perfil competencial de ingreso.

Conforme a lo dispuesto en el Ill Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades
Portuarias, el perfil de la ocupacion y el nivel retributivo correspondiente al Grupo Ill, Banda Il
Nivel 2.

La definicion, asi como las variables de graduacion de estas competencias seran las establecidas
en el Sistema de Gestion por Competencias del Ill Convenio Colectivo de Puertos del Estado y
Autoridades Portuarias.

Funciones principales a desempefiar.

BLOQUE I: Generales

- Realizar tramites administrativos de indole técnico y econémico.

- Mantener expedientes técnicos o econdémicos relativos a clientes o usuarios de la Entidad.

- Mantener archivos de documentacion, registro, biblioteca y almacén.

- Realizar las actividades relacionadas con la gestion microinformatica y atencién a usuarios.

- Darapoyo logistico en |a organizacion de viajes, eventos vy actividades que se realicen.

- Observar el cumplimiento de las politicas de seguridad, proteccion de datos, calidad vy
medioambiente establecidas en el ambito de su ocupacion.

- Gestionar la documentacion administrativa derivada de la actividad.

- Apoyaralosdistintos departamentos en Ias actividades relacionadas con el contenido de sus
funciones.

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

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

BLOQUE II: Especificas

- Tareasrelacionadas con procedimientos administrativos, dando soporte en la tramitacion de
expedientes administrativos,

- Apoyo técnico-administrativo y gestion en la elaboracion y seguimiento de informes v
presupuestos relacionados con la actividad del Departamento, gestionando Ia
documentacion administrativa derivada de la misma.

- Asistencia en la gestion de contratos, facturacion y proveedores.

- Utilizar las aplicaciones de office 365 a nivel avanzado (Word, Excel, PowerPoint, Outlook),

- Utilizar herramientas o aplicaciones informaticas para la gestion electronica de expedientes.

- Labores técnicas de apoyo en relacion con entidades vy grupos de interés, publicos internos y
Externos.

Requisito de titulacién académica minima.

ESO, Formacion Profesional | y formacién profesional de Grado Medio.

Disponibilidad para viajar: Si
Carnet de conducir tipo B
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ANEXO I
TRIBUNAL

Segun Resolucion de la Presidencia de la Autoridad Portuaria de Huelva, de fecha 17 de enero de 2024, las
personas designadas como integrantes del Tribunal de seleccion del presente proceso son:

PRESIDENTE: D.2 .2 de Gracia Le6n Romero

- _efa del Departamento de Communicacion y Relaciones Externas

PRESIDENTE SUPLENTE: D. José Luis Romero Andivia

- _efe del Area Econémico-Financiera

VOCAL: D. Manuel Francisco Martinez Torres

- efe del Departamento de Tecnologia y Sisternas de Informacion

VOCAL: D.2 Ana W\.2 Barbeito Carrasco

- Jefa del Departamento de Planificacion, Control Interno y Sisternas de Gestion

VOCAL: D. Emilio Jorva Martos
- Jefe del Departamento de RR.HH. y RR.LL.

VOCAL SUPLENTE: D.2 Esther Marin Marcos

- _efadela Division de Facturacion y Tesoreria

VOCAL SUPLENTE: D. Abelardo Budia Quesada

- Jefe del Departamento de Explotacion

VOCAL SUPLENTE: D. Jaime Beltran Sanz

- _efe del Area de Desarrollo de Negocio y Comercial

SECRETARIO: D. Francisco José Pérez Escudero
- Responsable de RR.HH. \y Organizacion

SECRETARIO SUPLENTE: D. Fco. Javier Capitan Marquez

- _efe del Area de Secretaria General
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ANEXO Il

MODELO DE SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION PARA LA COBERTURA DE UNA (1)
PLAZA EN LA OCUPACION DE ADMINISTRATIVO/A, ADSCRITA AL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y
RELACIONES EXTERNAS, PERSONAL LABORAL FIJO SUJETO AL IIl CONVENIO COLECTIVO DE PUERTOS DEL
ESTADO Y AUTORIDADES PORTUARIAS, EN LA AUTORIDAD PORTUARIA DE HUELVA

Exp: OEP/2024/000005

Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:

DNI: Fecha de nacimiento: Teléfono fijo y/o movil:
Domicilio: Localidad: Provincia: C.P.:
Direccion correo electrénico: Titulacion académica:

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales, la Autoridad Portuaria de Huelva, le informa que sus datos son incorporados a nuestro sistema de tratamiento de
datos personales, con |a FINALIDAD de gestionar la convocatoria a la solicita sea admitido/a por medio del presente documento, siendo
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Autoridad Portuaria de Huelva (en adelante “PUERTO DE HUELVA”), con domicilio en Avda. de la Real
Sociedad Colombina Onubense 1 - 21001 HUELVA. La LEGITIMACION para llevar a cabo este tratamiento tiene su base en su
consentimiento otorgado /o en la ejecucian del contrato que nos vincula. Los datos que nos faciliten NO SE CEDERAN a terceras
personas salvo obligacién contractual o legal. Podra ejercitar sus DERECHOS de acceso, rectificacién, supresion (“derecho al olvido”),
limitacion, portabilidad y oposicién dirigiéndose al responsable del fichero, conforme a lo establecido en los Arts. 15y ss del RGPD-EU,
v Arts. 12 v ss LOPDGDD. Los datos seran CONSERVADOS durante el plazo estrictamente necesario para cumplir con la normativa
mencionada. Adicionalmente, puede solicitar mas informacion sobre sus derechos en ASCENDIA REINGENIERIA Y CONSULTING, S.L.
Edificio Eddea Carretera de Ia Esclusa n® 9, Puerto de Sevilla, C.P. 41011, Sevilla. (dpo@ascendiarc.com).

SOLICITA: sea admitida la presente solicitud para participar en el proceso selectivo convocado por la Autoridad Portuaria de Huelva para
la provisién de una plaza de Administrativo/a (GRUPO IIl, BANDA II, NIVEL 2), como Personal Laboral Fijo Dentro de Convenio, para lo cual
acepta plenamente Ias bases y adjunta la documentacion exigida en las Bases. DECLARA: que son ciertos cuantos datos figuran en la
presente solicitud, que redne las condiciones exigidas y sefialadas en las bases de esta convocatoria, y se compromete a probar
documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud que fueran requeridos. Asimismo, JURA/JPROMETE no hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario/a, o para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido
separado/a o inhabilitado/a, ni haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas o de cualquiera de las Administraciones Piblicas del Estado Espafiol, que no ha sido
separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones publicas o de los Organismos
Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleados o
cargos publicos por resolucion judicial. En caso de ser nacional de otro Estado, no estar inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber
sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo pablico.

En a__de 2024
(Firma)

DOCUMENTACION ADJUNTA A ESTA SOLICITUD (Marque con una x):

|:| ANEXO IV: RELACION DE MERITOS

ANEXO V: DECLARACION JURADA

Fotocopia de Ia titulacién académica

Curriculum Vitae

Documentacion acreditativa de la formacién y experiencia alegada
Informe de vida laboral de la TGSS

Permiso de conduccién clase B

N O O Y

Deseo ejercer mi derecho a no aportar documentacion que ya se aporto en el siguiente proceso de seleccion:

Proceso de seleccién: Fecha de convocatoria:

Jefatura del Departamento de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Autoridad Portuaria de Huelva
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ANEXO IV. MODELO DE RELACION DE MERITOS Y AUTOBAREMQ'

Apellidos:

Nombre: DNI:

Localidad: Provincia: CP:
e-mail: Telf. de contacto:

FORMACION

FORMACION REGLADA
Denominacién de la Duracién (horas)y Autobaremo N.°de
. .. Centro
Titulacion Fecha Documento
FORMACION COMPLEMENTARIA
.. o
Denominacion del Curso Centro Duracién (horas) y Autobaremo N.°de
Fecha Documento
IDIOMA
.. [+]
Denominacion del Curso Centro Duracién (horas)y Autobaremo N.°de
Fecha Documento
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA PROFESIONAL
Denominacién del Entidad NUmero N.° de
Autobaremo
puesto de meses Documento

Firma del/a candidato/a:

" En cada fila se debera valorar la formacion vy la experiencia acreditada segln la puntuacion establecida
en la fase del concurso de méritos de estas Bases.
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ANEXO V: DECLARACION JURADA
D/D?
con DNIn° , actuando en su propio nombre y con domicilio en
C/Av.
Municipio Provincia

DECLARA, bajo su responsabilidad siguiendo, entre otros, lo establecido en el articulo 56.7 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/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualesquiera
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas.

Que no esta incurso/a 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/a para ejercer el servicio publico.

Que no padezco enfermedad, ni estoy afectado/a por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes a la plaza.

Y para que asi conste a los efectos oportunaos, firmo la presente declaracion en , 3
de de 2024.
Fdo.:
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ANEXO VI: TEMARIO
La Constitucién Espafiola. Titulo Preliminar completo y Titulo I (articulos 14 a 29)

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. Concretamente, los capitulos
siguientes:

Titulo Preliminar:
Disposiciones Generales
Capitulo I: Objeto de la Ley (articulo 1)
Capitulo II: Puertos (articulos 2 al 5)
Titulo I. Organizacion y Gestion (articulos 11 al 35)
Titulo Il Capitulo | Planificacion (Articulos 52 al 55)
ANEXO | Puertos de interés general
ANEXO Il Definiciones a los efectos de esta ley

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

Titulos 1y IV (completos)

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas:
Preambulo

Titulo Preliminar: Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto de la Ley.
Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacion.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Pablico:
Preambulo

Titulo Preliminar. Disposiciones generales, principios de actuacion vy
funcionamiento del sector pablico
Capitulo I. Disposiciones generales (articulos del 1 al 4)
Capitulo II. De los 6rganos de las Administraciones Publicas
Seccion1.? De los 6érganos administrativos (s6lo el articulo 5)

ley 34/1988, de 11 de noviembre, General de Publicidad, modificada por la Ley
29/2008, de 30 de diciembre.

Plan Estratégico del Puerto de Huelva 2023-2030, con visibn 2050:
https://www.puertohuelva.com/autoridad-portuaria/plan-estrategico/

[l Convenio Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias.

Capitulo|I(art. 1,2, 3)
Capitulo Il (art. 7, 8)
Capitulo Il (art.12)
Capitulo VI (art. 39)

Excel

Formato a hoja de célculo
Personalizar

[¢]

o Combinar celdas
o Alineacion

o Control de texto
o Ajuste

Caculos basicos
o Autosuma
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Operadores basicos (suma, resta, multiplicacion v division)
Funciones estadisticas (promedio, desviacién estandar)
Funciones temporales (hora, mes, dia, fecha)
Condicionales (sumar.si, sumar.si. conjunto, contar.si, contar.si.conjunto)
Funciones de busqueda de datos
Funcion de cdlculos en filtros (subtotales)
Manejo de Graficos
Creacion de un grafico
Personalizar un grafico
Identificar elementos de un grafico
Cambiar el tipo de grafico
Manejo de Datos
Convertir datos en tabla
Ordenar datos
Filtros
Funciones para Base de Datos
Tablas dinamicas
Agrupar / Desagrupar datos
o Caracteristicas del formato de fecha en Excel
Listas personalizadas
o Relleno
o Orden personalizado
o Filtros personalizados
Manejo de rangos
o Crearrangos
o Administrar rangos

O O O O O O O O O ©

O O O O O ©

. Word

Manejo de parrafos

Caracteres especiales
Interlineado

Rellenoy bordes

Vifietas y nUmeros multinivel

O O O O

Configuracion de un documento
o Tablade contenido
o Tabladeilustraciones

Estilos

Estilos y formato
Titulos

Aplicar estilos
Crear un estilo
Modificar un estilo

O O O O O

Disefo de pagina
o Columnas
o Saltos
- DePagina
- DeColumna
o Manejo de secciones

Tablas
o Insertartablas
o Personalizar tablas
o Aplicar formato
Imagenes

o Insertarimagen
o Modificar propiedades de la imagen

Portadas, Encabezados y Pies
o Insertar portada
o Crear portada personalizada
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o Insertar Encabezadoy Pie
o Crear Encabezadoy Pie personalizado

Combinacién de correspondencia
o Crearcarta modelo
o Insertary modificar campos
o Tipos de combinacion

Revisién del documento
o Comentarios
o Control de cambios
o Proteger documento contra edicion

Vinculos de documento
o Marcadores
o Hipervinculos
o Referenciacruzada

=
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ANEXO VII

REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA OCUPACION DE
ADMINISTRATIVO/A, EN LA AUTORIDAD PORTUARIA DE HUELVA

De conformidad con lo previsto en la Base XV
de la convocatoria publica para la cobertura de una
(1) plaza en la ocupacién de Administrativo/a,
personal laboral fijo sujeto al Ill Convenio Colectivo
de Puertos del Estado y Autoridades Portuarias, enla
Autoridad Portuaria de Huelva, v al objeto de dotar
de agilidad, transparencia vy eficiencia en Ia
contratacion temporal que pudiera producirse para
una plaza similar a la que mediante ese proceso se
oferta, se aprueba el presente Reglamento, que se
regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA. CREACION DE LA BOLSA DE EMPLEO.

La bolsa de empleo que mediante el
presente reglamento se regula se constituye al
amparo de lo establecido en el apartado a) del art. 14
de Il Convenio Colectivo de Puertos del Estado vy
Autoridades Portuarias, segin el cual, <<..Los
organismos publicos podran constituir una bolsa de
trabajo, a fin de satisfacer necesidades puntuales de
plantilla que se produzcan periodicamente. La
duracion de esta Bolsa no excedera de 24 meses.
Excepcionalmente y hasta la constitucion de una
nueva bolsa, se podra prorrogar por un periodo
maximo de 6 meses>>.

SEGUNDA. AMBITO DE APLICACION.

Circunscrito a las relaciones laborales en 13
Autoridad Portuaria de Huelva, el presente
reglamento sera de aplicacion para cobertura de
aquellas necesidades en plazas de caracter temporal
en la ocupacion de Administrativo/a que
eventualmente puedan producirse a lo largo de la
vigencia del mismo, por las siguientes
circunstancias:

- Sustitucion de trabajadores/as con derecho
a reserva de puesto de trabajo.

- Cobertura temporal de un puesto de trabajo
fijo durante el proceso de seleccion.

- Circunstancias dela produccion previsibles e
imprevisibles, incluidas aquellas derivadas de las
vacaciones del personal, todo ello debidamente
autorizado por el Organismo competente.

TERCERA. VIGENCIA.

Segln dispone el art. 14.3) del Ill Convenio
Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades
Portuarias, el ambito temporal de la bolsa de empleo
que mediante el presente reglamento se regula, sera
de 24 meses, a contar desde la fecha de
incorporacion de la/s persona/s que obtengan plaza
fija enla convocatoria de la que procede, pudiéndose
prorrogar excepcionalmente, y hasta la constitucion
de una nueva bolsa, por un periodo maximo de 6
meses. Dicha prorroga debera acordarse
expresamente por la Presidencia de la Autoridad

Portuaria de Huelva con una antelacién minima de
15 dias a la finalizacion de la vigencia inicial.

La bolsa que mediante el presente
reglamento se regula, sustituira en todos sus
términos a aquella que estuviera vigente a la fecha
de inicio de su ambito temporal.

Asimismo, si como consecuencia de un
nuevo proceso de seleccion para la cobertura de
plaza fija mediante oferta de empleo publico para la
ocupacion de Administrativo/a se constituyese una
nueva bolsa de empleo, esta Gltima sustituira a Ia
vigente en todos sus términos.

CUARTA. PRINCIPIOS RECTORES Y COMUNICACIONES

Los principios generales que regiran el
funcionamiento vy, en su caso, la contratacion del
personal incluido en la bolsa que mediante el
presente proceso se regula seran los de igualdad,
merito, capacidad y publicidad; eficiencia y agilidad
en el proceso de contratacion; asi como la
objetividad y |a transparencia en su gestion.

Las comunicaciones que por parte de la
Autoridad Portuaria de Huelva se establezcan con
las personas integrantes de |a bolsa, se realizaran a
las direcciones de correo electronico y nimeros de
teléfonos comunicados por estas en su solicitud de
acceso al proceso de seleccion del que deriva Ia
citada bolsa, siendo su responsabilidad mantener
dichos datos actualizados mediante comunicados al
Departamento de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales de |a Autoridad Portuaria de Huelva.

En este mismo sentido, todas las
comunicaciones que dichas personas tengan que
realizar a la Autoridad Portuaria de Huelva, en
relacién con su participacion en la bolsa de empleo,
se dirigiran a su Departamento de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, a través de correo
electronico o, en su caso, al Registro General de la
Autoridad Portuaria de Huelva, sito en |a Avda. Real
Sociedad Colombina Onubense S/N. 21001. Huelva,
(de lunes aviernes, en horario de 9:00 a 14:00 horas),
en el Registro Electrénico de este Organismo Pablico,
al que podran acceder a traves de la pagina web de
la Autoridad Portuaria
(https://www.puertohuelva.com) o de su Sede
electronica (https://sede.puertohuelva.gob.es/), en el
Registro de Puertos del Estado o en los Registros a
que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015.

QUINTA. CONSTITUCION DE LA BOLSA.

La bolsa quedara constituida con las
candidaturas cuya calificacion final en el proceso
selectivo resulten aptas, ordenadas de mayor a
menor puntuacion, todo ello de acuerdo con lo
dispuesto en las bases que regulan el mismo, siendo
la fecha de constitucion y vigencia de la bolsala de la

incorporacion de la/s persona/s que obtengan plaza
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fija en el referido proceso selectivo. De todo ello se
dara |a preceptiva publicidad en |3 pagina web vy el
tablon de anuncios de la Autoridad Portuaria de
Huelva.

SEXTA. GESTION DE LA BOLSA DE EMPLEQ.

La gestion ordinaria de la bolsa de empleo
sera competencia del Departamento de Recursos
Humanos vy Relaciones Laborales de la Autoridad
Portuaria de Huelva, elevandose, en su caso, desde
este departamento propuesta de contratacion a la
Presidencia de la Autoridad Portuaria de Huelva,
cuando se den las circunstancias habilitantes para
ello v siguiendo el procedimiento establecido en el
presente reglamento.

Los datos contenidos en Ia bolsa de empleo
tendran el caracter de fichero publico y estaran
protegidos al amparo de lo establecido en la Ley
Organica 3/2018,de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales. Estos datos solo podran ser utilizados para
la finalidad deinclusion en la bolsa de empleo, siendo
responsabilidad de las personas titulares la de
tenerlos debidamente actualizados mediante la
oportuna comunicacion al Departamento de
Recursos Humanos vy Relaciones Laborales de la
Autoridad Portuaria de Huelva, segin lo establecido
en el tercer parrafo de la clausula CUARTA del
presente reglamento.

SEPTIMA. COMISION DE LA BOLSA.

Se creara una Comision de la bolsa de
empleo, que estara conformada por el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales y por los siguientes integrantes del
Tribunal del proceso de seleccion, que lo seran
también de la comision:

- D.? .2 de Gracia Ledn Romero

- D.? Ana MW\.? Barbeito Carrasco

Al objeto de velar por la correcta gestion de |a
bolsa, conforme al procedimiento regulado en el
presente reglamento, las funciones de dicha
comision se circunscribiran exclusivamente al
seguimiento del funcionamiento de la bolsa de
empleo y a la resolucion e interpretacion de
cuestiones derivadas de la misma. Asi, en virtud del
principio de eficiencia vy agilidad en su
funcionamiento y gestion; y de conformidad con lo
establecido en la clausula SEXTA de este reglamento,
la gestion ordinaria de la misma sera competencia
del Departamento de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales de la Autoridad Portuaria de
Huelva, estando este departamento en todo caso
sometido a las disposiciones de este reglamentoy a
la interpretaciones del mismo por parte de su
Comision.

No podran formar parte de esta comision
aquellas personas que estén incluidas en alguno de
los supuestos del articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1

Puerto de Huelva
DS

Autoridad Portuaria de Huelva

de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Atal efecto, en el caso de sobrevenir alguno de estos
supuestos durante la vigencia de la bolsa de empleo,
la persona que se halle afectada por alguno de estos
motivos sera sustituida por otra del Tribunal
designado para el proceso selectivo del cual deriva la
presente bolsa, quien sera elegida por orden
alfabético entre el resto de vocales, teniendo
preferencia los/as titulares frente a los/as suplentes.
Dicho orden de preferencia podra alterarse al objeto
de tener una presencia equilibrada entre mujeres v
hombres.

OCTAVA. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA.

De conformidad con lo previsto en la Base XV
de las que rigen la convocatoria del proceso
selectivo, Ia bolsa se formara con las candidaturas
que hayan superado, al menos, la fase de oposicion y
el minimo exigible, si procede, de |a fase de méritos.
Asi, el orden de la misma se establecera teniendo en
cuenta la puntuacion global obtenida en el procesoy
los criterios de desempate establecidos en |a citada
Base.

Las personas integrantes de la bolsg,
ordenadas segln lo dispuesto en el parrafo anterior,
seran llamadas por el Departamento de Recursos
Humanos vy Relaciones Laborales de la Autoridad
Portuaria de Huelva cuando, dandose las
circunstancias previstas en la clausula SEGUNDA del
presente reglamento, sea solicitado por parte de la
Jefatura del ambito de responsabilidad al cual esté
adscrita la plaza a cubrir, todo ello segin lo
dispuesto a continuacion:

1. Orden de los llamamientos y medios de
comunicacién y citacién:

Los llamamientos se llevaran a cabo de
forma que se comience por |a primera persona de |3
lista. No obstante, en el caso de que esté prevista la
contratacion de dos o mas personas delabolsaenun
periodo de referencia de un mes, y se conociese |a
duracion de los contratos, se ofrecera aquél de
mayor duracion a la persona que tenga mejor
posicion en la bolsa, siguiendo este orden
sucesivamente hasta agotar las plazas a cubrir.

A la fecha de incorporacién la persona a
contratar debera cumplir con los requisitos legal y
convencionalmente exigidos para la celebracion del
contrato, incluidos aquellos derivados de
incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

Solicitada la necesidad de cobertura
temporal de la ocupacién, conforme a lo previsto en
laclausula SEGUNDAV en el segundo parrafo de esta,
el Departamento de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales remitira correo electronico con acuse de
recibo a la primera persona disponible en la bolsa de
empleo, ofreciéndole |a posibilidad de cubrir |a plaza.
En dicho comunicado se informara al menos de |3
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fecha de incorporacion, la contingencia que motiva
la contratacion, el tipo de contrato a celebrar, I3
ocupacion (que sera la del proceso de seleccion
sobre el cual se constituye la bolsa) vy, en caso de
conocerse, el tiempo previsto para la finalizacion del
contrato.

Simultaneamente al envio del correo
electrénico referido en el parrafo anterior, v al
objeto de agilizar las actuaciones, se intentara
contacto telefénico con la persona designada,
informandole de las cuestiones antes sefaladas, asi
como de la necesidad de dar respuesta lo antes
posible al ofrecimiento, vy siempre en el plazo
maximo de 24 horas desde su realizacion.

De no ser posible establecer contactoenuna
primera llamada, se realizaran dos intentos mas en
horas distintas a lo largo de las 24 horas siguientes a
las del envio del ofrecimiento. Entre cada una de
estas llamadas deberan mediar, al menos, 4 horas.
Finalizado este plazo sin haber obtenido respuesta
por uno u otro medio, se entendera que renuncia al
contrato, procediéndose a llamar a la siguiente
persona disponible de la bolsa, siguiendo este
procedimiento sucesivamente hasta cubrir Ia
totalidad de plazas vacantes.

Finalizadas las circunstancias que dieron
lugar a la contratacion o habiéndose cumplido el
plazo legal o contractualmente previsto, se
extinguira el contrato de trabajo temporal,
volviendo la persona a estar disponible en la bolsa en
la posicion gue le corresponde de acuerdo con I3
puntuacion obtenida en el proceso de seleccion que
dio lugar a la constitucion de dicha bolsa.

Excepcionalmente, cuando una persona de
la bolsa sea contratada para la celebracion de un
contrato de trabajo en sustitucion de otra con
reserva de puesto de trabajo, y esta dltima, a la
finalizacion de dicha reserva, y sin solucion de
continuidad, concatenase otra situacion con reserva
de puesto de trabajo, la primera continuara
sustituyéndola sin necesidad de volver a la bolsa v
realizar un nuevo llamamiento.

2. Renuncia a un contrato y suspensién en la
Bolsa de Trabajo:

Una vez realizados los intentos de comunicacion a
los que se hace referencia en el punto anterior, si la
persona designada no manifiesta expresamente en
el plazo de 24 horas su conformidad con la oferta
recibida, se entiende que renuncia a la misma, salvo
que se produzca alguna de las circunstancias
siguientes:

e Encontrarse en situacion de incapacidad
temporal, riesgo durante el embarazo,
maternidad, adopcion, guarda con fines de
adopcion, acogimiento, riesgo durante la
lactancia y paternidad, las cuales deberan ser
acreditada mediante el correspondiente
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informe facultativo de los servicios publicos
de salud.

e Cuando acredite las causas que obligan a una
excedencia forzosa o que den derecho a la
concesion de una excedencia voluntaria, de
conformidad con lo previsto en el art. 27 del Il
Convenio Colectivo de Puertos del Estado vy
Autoridades Portuarias.

e Noencontrarse en ese momento en situacion
de desempleo, ya sea por tener un contrato de
trabajo en vigor con otra empresa o entidad o
por encontrarse realizando alguna actividad
como trabajador auténomo.

En todo caso, todas estas circunstancias deberan
ser debidamente acreditadas ante el Departamento
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de Ia
Autoridad Portuaria de Huelva en el plazo de 48
horas, mediante la aportacion de la documentacion
que |as justifique en cada caso. Una vez presentada
la documentacion en el plazo previsto, la persona
quedara en situacion de “suspendido” hasta la
comunicacion por esta de la finalizacion de |a causa
alegada.

La primera renuncia al contrato por falta de
respuesta a los llamamientos sin causa justificada,
conforme a lo previsto en este punto, conllevara Ia
suspension de la persona en la bolsa de empleo,
hasta que esta comunique nuevamente su deseo de
estar disponible. La segunda renuncia al contrato
por estos motivos conllevara la baja definitiva de Ia
persona en la bolsa de empleo, sin conservar
derechos de ninguna clase derivados del proceso
selectivo.

3. Causas de exclusion de la bolsa de empleo:

Salvoquela personase halleenalgunadelas
circunstancias que dan lugar a la justificacion de la
renuncia al contrato, conforme a lo previsto en el
punto anterior, v lo justifique debidamente, son
causas de pérdida del derecho a estar incluido/a en
I3 bolsa de empleo las siguientes:

e La renuncia voluntaria y expresamente
manifestada por escrito a estar incluido/a en
la bolsa de empleo.

e L3 segunda renuncia, expresa o tacita, a un
contrato ofrecido por falta de respuesta a los
llamamientos.

e L3 renuncia voluntaria 3 un contrato de
trabajo antes de iniciar Ia relacion laboral.

e | a baja voluntaria durante la vigencia de la
relacion laboral con |a Autoridad Portuaria de
Huelva.

e Haber sido sancionado/a o despedido
mediante un expediente disciplinario, cuando
la resolucion que dé lugar a dicha sancion sea
firme en via administrativa.

e Lapresentacion, en el momento de solicitar la
participacion en el proceso que da lugar a la
constitucion de la bolsa, de un mérito que
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posteriormente no sea confirmado mediante
su presentacion como original o copia
auténtica, por entenderse el documento
como falso.

e La no superacién del periodo de prueba
conforme a lo previsto en el art. 13.1j) del Il
Convenio Colectivo de Puertos del Estado vy
Autoridades Portuarias vy en la clausula
DECIMA del presente reglamento.

e Laincapacidad permanente.

e Lajubilacion total.

e Elfallecimiento.

4, Definicion de situaciones:

Contratado: Situaciébn en la que se
encuentra una persona incluida en la bolsa de
empleo cuando tiene en vigor un contrato de trabajo
temporal con la Autoridad Portuaria de Huelva,
cualguiera que sea la bolsa de la que proceda, no
pudiendo ser objeto de llamamiento para el
ofrecimiento de una nueva vacante hasta Ia
finalizacion de su contrato, en cuyo caso, volvera ala
situacion de "Disponible”.

Disponible: Situacion en la que se encuentra
una persona incluida en la bolsa de empleo cuando
es susceptible de recibir un llamamiento para el
ofrecimiento de una oferta de empleo temporal.

Aquellas personas que se hallen en Ia
situacion de “"Disponible” y deseen cambiar a Ia
situacion de “Suspendida”, deberan comunicarlo al
Departamento de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales de la Autoridad Portuaria de Huelva,
acreditando estar en alguna de las causas que dan
lugar 3 la justificacion de renuncia a un contrato,
conforme a lo previsto en el punto 2 de la clausula
OCTAVA del presente reglamento.

Suspendida: Situacion en la que se

encuentra una persona incluida en la bolsa de
empleo cuando no es susceptible de recibir un
llamamiento para el ofrecimiento de una oferta de
empleo temporal por encontrarse en algunas de Ias
causas que dan lugar a |3 justificacion de |a renuncia
al contrato, conforme a lo previsto en el punto 2 de
la clausula OCTAVA del presente reglamento.
También se encontraran suspendidas aquellas
personas que renuncien una vez al contrato por falta
de respuesta a los llamamientos sin causa
justificada.
Aquellas personas que se encuentren en situacion
de “Suspendida” y deseen volver a la de
"Disponible”, deberan comunicarlo al Departamento
de Recursos Humanos vy Relaciones Laborales de la
Autoridad Portuaria de Huelva, acreditando la
finalizacion de |a causa que dio lugar al a suspension
en la bolsa.

Baja definitiva: Situacion en la que se
encuentra una persona que imposibilita el
ofrecimiento de un contrato de trabajo temporal por
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hallarse incursa en algunas de las situaciones
descritas en el apartado 3 de esta clausula.

NOVENA. INCORPORACION AL PUESTO DE TRABAJO.

Una vez realizado el llamamiento, v
aceptada la oferta por la persona designada para
ocupar la vacante, con caracter previo a su primera
incorporacion como trabajador de la Autoridad
Portuaria de Huelva, esta debera presentar la
documentacion ala que se hacereferencia en la Base
XlIl de |a convocatoria que da lugar a |a constitucion
de la bolsa de empleo, en el plazo de 24 horas desde
la aceptacion. En el caso de que dicha
documentacion no sea presentada en el referido
plazo, vy siempre que las circunstancias de la
coberturadela plaza asilo permitan, el mismo podra
ser prorrogado por otras 24 horas. De no
presentarse la documentacion a la finalizacion de los
plazos senalados, la persona quedara en situacion de
“Suspendida”’, hasta la entrega de la misma, pasando
a la siguiente persona de la lista segin el
procedimiento establecido en el punto 1 de la
clausula OCTAVA del presente reglamento.

Con independencia de lo anterior,
constituida la bolsa, y aun no habiendo sido
requerida para la cobertura de ningun contrato
temporal, cualquier persona que la integre podra
aportar en el momento que desee, y conforme al
procedimiento previsto en el tercer parrafo de Ia
clausula CUARTA del presente reglamento, la
documentacion a la que se hace referencia en el
parrafo anterior.

La presentacion, en el momento de salicitar
la participacion en el proceso que da lugar a la
constitucion de la bolsa, de un mérito que
posteriormente no sea confirmado mediante su
presentacion como original o copia auténtica,
conllevara Ia exclusion de la bolsa de empleo por
entenderse el documento como falso.

Presentada la documentacion
anteriormente referida u obrando ya ésta en los
expedientes del personal de la Autoridad Portuaria
de Huelva, por parte del Departamento de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales se elevara a la
Presidencia propuesta de contratacion enfavordela
persona finalmente designada para |a cobertura de
la vacante, haciéndose referencia, si fuese el caso, a
las personas a las que habiéndosele realizado
llamamiento para la cobertura de la plaza disponible,
rechazaron la oferta y los motivos del rechazo.

Sera necesario la superacion de un
reconocimiento médico acorde con el puesto
mediante Ia aplicacion de técnicas medicas de uso
convencional que se estimen oportunas, incluida la
analitica de sangre y orina. No sera necesario dicho
reconocimiento cuando la persona propuesta se
hubiese realizado ya un reconocimiento previo con
motivo de otro contrato con la Autoridad Portuaria
de Huelva, siempre y cuando entre |3 fecha del
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anterior reconocimientoy laincorporacion actual no
medien mas de 12 meses.

Unavezdadadealtaeincorporada al puesto
de trabajo en la fecha y destino indicados en la
resolucion que ordene la contratacion, la persona
contratada pasara a la situacion de "Contratado™ en
todas las bolsas de trabajo en las que se encuentre
incurso en la Autoridad Portuaria de Huelva, no
pudiendo ser objeto de llamamiento para el
ofrecimiento de una nueva vacante hasta Ia
finalizacién de su contrato, en cuyo caso, volvera ala
situacion de "Disponible”.

DECIMA. PERIODO DE PRUEBA.

La persona seleccionada, una vez dada de
alta como persona trabajadora de la Autoridad
Portuaria de Huelva, debera cumplir un periodo de
prueba de 3 meses, de conformidad con lo
establecido en el articulo 13. 1. j) del Il Convenio
Colectivo de Puertos del Estado y Autoridades
Portuarias. Durante este periodo de prueba, se
apreciara su idoneidad para el desempefo del
puesto.

En el supuesto de que no supere el periodo
de prueba se rescindira su contrato, pasando a la
situacion de "Baja definitiva” en la bolsa de empleo,
sin conservar derecho alguno derivado del proceso
selectivo. La situacion de incapacidad temporal
interrumpira el computo del periodo de prueba.

No se tendra en cuenta dicho periodo de
prueba cuando la persona contratada ya hubiese
prestado servicios para la Autoridad Portuaria de
Huelva en el mismo puesto durante un periodo de
tiempo igual o superior al establecido en el parrafo
primero.

UNDECIMA. INFORMACION AL COMITE DE EMPRESA.

A solicitud del Comité de Empresa de la
Autoridad Portuaria de Huelva, desde el
Departamento de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, se remitira cuanta informacion sea
necesaria para el 6ptimo ejercicio de los derechos vy
funciones sindicales que a tal 6rgano corresponden
legal y convencionalmente, salvaguardando, no
obstante, aquella informacién que, por ser
considerada especialmente protegida, no pueda
divulgarse. A tal efecto, las personas que tengan
acceso a dicha informacion estaran obligados a
guardar sigilo profesional en los casos y materias
que legalmente procedan. En todo caso, cuando asi
sea solicitado se dara informacion sobre:

- Las bolsas de empleo vigente y su situacion
en el momento de |a solicitud de informacion.

- Las personas que las integran y su posicion
en la misma, con indicacion de su situacion,
pudiendo ser esta la de: contratada, disponible,
suspendida o baja definitiva.
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- Ultimos contratos celebrados y su tipologia,
asi como su periodo de vigencia en caso de
conocerse.

- Previsiones de nuevas contrataciones en
caso de existir.

De conformidad con lo previsto en el art. 46 del
[l Convenio Colectivo de Puertos del Estado vy
Autoridades Portuarias, los Delegados Sindicales
tendran acceso a la misma informacion vy
documentaciéon que se ponga a disposicion del
Comité de Empresa, estando obligados a guardar el
mismo sigilo profesional.
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