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CONCURSO DE VALORACION DE MERITOS PARA LA CONTRATACION DE SEIS
TECNICOS, GRUPO II BANDA II (CINCO TECNICOS DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y UN TECNICO DE SENALES MARITIMAS) EN LA
AUTORIDAD PORTUARIA DE LA BAHIA DE ALGECIRAS POR MOVILIDAD DE
PERSONAL FUNCIONARIO O LABORAL FIJO CON DESTINO EN
DEPARTAMENTOS U ORGANISMOS PUBLICOS DEL SECTOR PUBLICO
ESTATAL

I. INTRODUCCION,

El proceso de seleccion tiene por objeto identificar a los candidatos més adecuados para los puestos en concurso en
consideracién a sus conocimientos, habilidades, capacidades y actitudes. Con este sistema se pretende asegurar el éxito
de la persona en la realizacion de las funciones y tareas a desempefiar en el puesto de trabajo tras su incorporacién a
éste.

II. OBJETO, AMBITO Y NORMATIVA REGULADORA,

1. Objeto.- Es objeto de éstas bases la regulacion de las normas generales y requisitos a los que habrd de ajustarse el
proceso selectivo.

2. Ambito territorial y funcional.- El proceso de seleccion se convoca y celebra en el ambito territorial y funcional de la
Autoridad Portuaria de la Bahia de Algeciras. .

3. Nommativa reguladora.- El proceso de seleccion se regira por lo dispuesto en estas Bases, el Convenio Colectivo
vigente y en lo no previsto en las mismas, por las prescripciones de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Piiblicas y del Procedimiento Administrativo Comun modificada por la Ley 4/1999 y
restante normativa de general aplicacion.

III. PUESTOS OFERTADOS.

Se convocan SEIS PUESTOS DE TECNICOS G2B2 (CINCO TECNICOS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y UN
TECNICO DE SENALES MARfTIMAS) para su integracion en la plantilla de personal dentro de Convenio de la
Autoridad Portuaria de la Bahia de Algeciras, por el procedimiento de Concurso Especifico de Meéritos. Tras la
conclusion del proceso selectivo, la fecha de incorporacion prevista seria durante el primer semestre del afio 2015.

IV. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Los aspirantes deberan cumplir los siguientes requisitos a fecha de finalizacién del plazo de presentacién de
solicitudes:

1. Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo con destino en Departamentos u Organismos Publicos del
Sector Piblico Estatal, en activo.

2. Titulacién: Pertenecer al grupo de clasificacion para cuyo acceso se exija Titulacion Universitaria de
Diplomatura, Ingenieria Técnica o titulacién de Grado Superior de la Formacién Profesional. Ademds deberan
estar en posesion del permiso de conduccion clase B.

3. No padecer enfermedad ni estar afectado por limitaciones fisicas o psiquicas que sean incompatibles con el
desempefio de las funciones inherentes a la plaza. Los aspirantes que se presenten con discapacidad, habran de
tener reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento y presentaran certificacion de los
6rganos competentes de las Administraciones Piblicas que acredite la capacidad para el desempefio de las
tareas que correspondan al puesto ofertado en la convocatoria,

4. No haber sido condenado por delito doloso ni haber sido separado del servicio por sancién disciplinaria, ni
inhabilitado para el desempeiio de funciones en el sector publico.

La falsificacion de cualquier dato o documento aportado en el proceso selectivo, serd causa de eliminacién del
candidato.
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V. SOLICITUDES.

1. Quienes deseen tomar parte en estas prucbas selectivas deberan cumplimentar la solicitud segtin el modelo Anexo 111
a las Bases y dirigirla al Departamento de Recursos Humanos de la Autoridad Portuaria de 1a Bahia de Algeciras, con
domicilio en la Avenida de la Hispanidad n° 2, C.P. 11207 Algeciras (Cadiz), con la referencia “Convocatoria
TECNICOS G2B2N8” o a través de los Registros a que se refiere el articulo 38.4 de la LRJ-PAC, acompaiiada de las
certificaciones y justificant itativos recogidos en la convocatoria pa uesto solicitado. No se admitiran
aquellas solicitudes que no lleven el sello de entrada de las diferentes unidades registrales, dentro del plazo cstablecido

para la presentacion de instancias. A las solicitudes deberd acompafiarse un Curriculum actualizado.

2. Cualquier solicitud que no cumpla los requisitos o que cumpliéndolos no llegase dentro de plazo, quedar4 anulada a
efectos de su consideracion en el proceso de selecci6n.

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

4. Las Bases de la convocatoria estardn publicadas en el Tablon de Anuncios de la pagina Web del organismo
convocante www.apba.es, en la web de Puertos del Estado y en el portal “funciona”.

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

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

7. En la solicitud, los candidatos con discapacidad podrén pedir la adaptacion del puesto de trabajo correspondiente. A
la solicitud se deberd acompafiar un informc cxpedido por el érgano competentc cn la materia que acredite la
procedencia de la adaptacién y la compatibilidad con el desempefio de las funciones que tenga atribuidas el puesto.

VI. PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION DE ASPIRANTES.

17 JUN. 2015

1. El plazo de presentacioén de solicitudes finalizara el dia , alas 14 horas.

2. Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisadas, el Tribunal, mediante resolucién, aprobara
las listas de admitidos y excluidos al proceso de scleccién con carécter provisional.

3. Con la publicacién de la citada resolucion se considerara efectuada la correspondiente notificacion a los interesados
con la advertencia de que, si no se subsana el defecto que haya motivado su exclusién u omision, se archivard la
solicitud sin més tramites.

4. Los candidatos excluidos dispondran de un plazo de diez dfas habiles contados a partir del siguiente al de la
publicacién de la Resolucion para poder subsanar el defecto que haya motivado su exclusién, su omisién de la lista de
admitidos o para efectuar las reclamaciones que estimen oportunas. Dichas peticiones de subsanacién se presentaran
ante el Tribunal.

5. Las reclamaciones que se formulen contra la Resolucion de la lista provisional de admitidos y cxcluidos seran
aceptadas o rechazadas por medio de la Resolucién que aprucbe la lista dcfinitiva.

6. El hecho dc figurar en la relacién de admitidos no presupone que se reconozca a los candidatos la posesion de los
requisitos exigidos cn la presente convocatoria. Si el Tribunal tuviera conocimiento de que alguno de los aspirantes no
posee la totalidad de los requisitos exigidos, previa audiencia del interesado, deberd publicar resolucién excluyendo al
candidato del proceso de seleccidn, comunicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la
solicitud de admision al proceso selectivo.

VIL TRIBUNAL.
L.El Presidente de la Autoridad Portuaria designard un Tribunal compuesto por cince miembros, tres por la partc

empresarial y dos nombrados a propuesta de la Representacién de los Trabajadores del organismo. El
Tribunal tendrd



Puerto Bahia de Algeciras

S

Autoridad Portuaria de la Bahia de Algeciras

2.plena capacidad de valorar e interpretar todas las normas de procedimiento y evaluacion que sean neccsarias
para ¢l desarrollo del proceso de seleccidn, incluyendo el contenido de las presentes bases.

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

3. Si en alguno de los miembros del Tribunal concurriera alguna de las circunstancias que a continuacién se relacionan,
se abstendra de intervenir en el proceso comunicdndolo al Presidente del organismo.

a)Tener interés personal en el asunto o tener cuestion litigiosa pendiente con algin interesado.

b)Tener amistad intima, enemistad manifiesta o parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o afinidad
dentro del segundo, con cualquiera de los interesados

El Presidente solicitard de los miembros del Tribunal declaracion expresa de no hallarse incursos en las circunstancias
antes mencionadas.

4. Los aspirantes podrdn recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las circunstancias previstas en el
articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. La recusacién se planteara por escrito, y en ella se expresard la
causa o causas en que se funda. En el siguiente dia, el recusado manifestard al Presidente del Tribunal si se da o no en
él la causa alegada. Si se diera el caso, el Presidente del Tribunal acordard su sustitucion. Ea caso de negativa del
recusado sobre la causa alegada, cl Presidente del Tribunal resolverd cn cl plazo de 3 difas, previos los informes y
comprobaciones quc considere oportunos. Contra las resoluciones adoptadas en esta materia no cabrd recurso, sin
perjuicio de la posibilidad de alegar la recusacién al interponer el recurso que proceda contra el acto que termine el
procedimiento.

VIII. PROCESO DE SELECCION.

El proceso de seleccion constars de una fase de valoracion de méritos generales (evaluacion de competencias técnicas y
genéricas) y una fase de valoracion de méritos especificos (formacion y experiencia profesional).

A.Fase de valoracién de méritos gencrales.- Puntuacién 100-puntos.
El Tribunal evaluaré los conocimientos, habilidades, capacidades y actitudes que posean los candidatos sobre las
competencias técnicas y genéricas del perfil de la ocupacidn segiin Anexos [ y Il y otros aspectos profesionales
del aspirante que puedan ser relevantes a la hora de cubrir las exigencias del puesto.
A efectos de comprobacion y valoracion de los mismos, cl Tribunal podra requerir, en entrevista personal, las
aclaracioncs, comprobacioncs o documentacién adicional que considcte oportunos.

B.Fase de valoracién de méritos especificos.- Mdx. 25 puntos.

Se valorara la posesion de titulaciones, cursos y especialidades o ramas de titulacién, impartidas por centros y
entidades de reconocida solvencia a juicio de Tribunal, cuyos contenidos guarden relacién con las competencias
técnicas especificadas en el Perfil de Competencias segin Anexos I y IT asi como la experiencia en puestos cuyas
tareas, funciones o responsabilidades sean simnilares a la del puesto en concurso.

Para valorar la experiencia en otras empresas, se requiere informe de vida [aboral de Seg. Social y certificacion de
la empresa que especifique los puestos desempefiados y las funciones realizadas.

[X. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO DE SELECCION.

1. La calificacion final del proceso de seleccion vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas tanto en
la evaluacion de competencias téenicas y genéricas, como en la valoracion de los méritos espectficos, conforme a lo
indicado en los puntos anteriores.

2. La puntuacién ordenada de mayor a menor, determinard el numero de orden obtenido por los aspirantes cn cl
proceso de seleccion.
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X. RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO.- PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO.

1. El Tribunal emitira una resolucién provisional en la que figuraran los aspirantes por orden de puntuacién final. En la
misma resolucién figuraran las personas propuestas para cubrir los puestos por haber alcanzado la mayor puntuacion.

2. Los aspirantes que hubieran superado ¢l proceso dispondrin de un plazo de veinte dias naturales desde la
publicacidn de la lista correspondiente, para presentar en el Registro General, o bien en la forma establecida en el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comuin, los siguientes documentos:
2.1. Fotocopia compulsada del titulo exigido en la base 4 de la convocatoria. Los aspirantes con titulaciones
obtenidas en el extranjero deberdn acreditar que estin en posesion de la correspondiente convalidacién o de la
credencial que acredite, en su caso, la homologacion. Conforme a la Orden PRE/2061/2009, de 23 de julio, por la
que se modifica la Orden APU/3416/2007, de 14 de noviembre, por la que se cstablecen las bases comunes, este
requisito no serd de aplicacién a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacién
profesional en el émbito de las profesiones reguladas al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

2.2. Fotocopia compulsada de titulos, certificaciones y diplomas, no siendo objeto de valoracién aquellos méritos
alegados quc no se detallen en la solicitud o no se acrediten documentalmente.

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

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

3. Los candidatos estardn cxentos de justificar documentalmente las condiciones y demnds requisitos ya probados para
obtener su anterior nombramiento como personal funcionario o laboral fijo, debiendo presentar certificado del Registro
Central de Personal o del Ministerio u Organismo del que dependieran para acreditar la condicién de funcionario, u
organo similar para el caso de personal laboral fijo y demés circunstancias que consten en su expediente personal.

4. La resolucion se elevard al Presidente/Director del organismo convocante para su aprobacion a efectos de realizar el
correspondiente nombramiento.

5. Ante la renuncia del candidato aprobado, bien de forma ticita como consecuencia de lo contemplado en los puntos
anteriores o bien de forma cxpresa mediante la oportuna comunicacién, ¢l mismo sera dado de baja, sin conservar
derecho alguno derivado del proceso sclectivo. La tenuncia habilitarfa para nombrar al siguicnte candidato de la lista
de aprobados segun el orden dc puntuacién, o dejar dosicrto ¢l proceso si no existiese ningin candidato que hubicra
superado ¢l referido proceso.

6. El organismo portuario convocarte podrd anular todo el proceso cuando existan causas debidamente justificadas.
Estas deberan ser motivadas mediante Resolucidn del Presidente del citado organismo, dindose traslado de la misma al
Tribunal y publicadas en los misnos medios preestablecidos.

7. Por razones organizativas y/o presupuestarias debidamente acreditadas, el organismo portuario podra dejar sin cubrir
parte de las plazas objeto de seleccion. Dicha acreditacién serd expuesta ante el Tribunal.

8. Contra las resoluciones dictadas por ¢l Tribunal a lo largo del proceso se podré presentar ¢l correspondiente recurso
ante el Presidente del organismo portuario convocante, de conformidad con lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Ptblicas y del Procedimiento Administrativo Comin,
medificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero.

9. Contra la Resolucién del Presidente del organismo portuario podrin interponerse los tecursos potestativos
correspondientes o ser impugnada direcctamente ante el orden jurisdiccional contencioso-administrativo, de
conformidad con lo establecido en la mencionada Ley anterior,

10. Las listas dcfinitivas del proceso de cobertura recogeran los candidatos por orden de clasificacién, de mayor a
menor puntuacion, sin perjuicio de que en las Actas del Tribunal Calificador si se recojan las calificaciones completas a
efectos de posibles reclamaciones.

L1, Los datos y valoraciones que consten en las Actas del Tribunal de Calificacién no seran publicos por presentar
claras connotaciones personales respecto a todos los candidatos presentados. Estas Actas reflejan el resultado de las
posibles entrevistas personales y de los méritos alegados en los distintos “curricula” de los aspirantes en dénde, junto a
los mismos, coexisten datos personales.
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12. Los datos personales de los candidatos s6lo se podrén utilizar o transferir para los procesos de seleccién en curso y
con el consentimiento expreso por parte de los afectados, todo ello en funcién a lo dispuesto en la Ley Orgénica

15/1999, de 13 de diciembre.

13, Una vez iniciado €] proceso de cobertura, todas las comunicaciones, listados, documentos y normas aplicables
derivadas de la convocatorig, se publicarén necesatiamente en la pdgina web y ¢n el tabloén de anuncios de la Autoridad
Portuaria, '

Algeciras, a

17 MAR. 2015wt
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ANEXO 1

FUNCIONES DE LA OCUPACION DE TECNICO DE GESTION ADMINISTRATIVA:

= Colaborar en la coordinacidn y realizar el seguimiento de las operaciones portuarias y servicios prestados a
buques, mercancias, pasgjeros y demds usuarios del Puerto alli donde se produzcan y facilitar la resolucién de
incidencias en relacién a los mismos.

*  Colaborar en la coordinacién y realizar el seguimiento de las operaciones de estiba y desestiba, carga y
descarga, entrega y recepcion en cuanto a su incidencia en la planificacion de las operaciones.

»  Colaborar en la ordenacién y gestionar el trafico comercial siguiendo la programacion establecida (atraques,
entradas, salidas, escalas, fondeos etc.)

*  Gestionar los servicios de grias, ocupacion de superficies, suministro de agua y electricidad, ferrocartil,
pasarelas, basculas, esclusas, carros varaderos, etc., velando por el correcto funcionamiento de los mismos.

*  Realizar el proceso administrativo de peticidn, otorgamiento, modificacién, extincién y reversion de las
concesioncs y autorizacionces en el dominio publico portuario.

*  Colaborar en la tramitacion de expedientes administrativos relacionados con las concesiones y autorizaciones.

*  Colaborar cn cl célculo de canones y fianzas aplicables a concesiones y autorizaciones, asi como controlar su
proceso de facturacién.

*  Controlar y realizar la facturacién de servicios, concesiones y autorizaciones.

*  Verificar la correcta aplicacién de la normativa de tarifas, conciertos y/o bonificaciones correspondientes y cl
cumplimiento de las obligaciones de las empresas consignatarias y estibadoras.

*  Elaborar estadisticas de trafico portuario.
*  Realizar la gestion contable de 1a Entidad (asignar cuentas, contabilizar facturas, etc.).

*  Tramitar expedientes relacionados con el cumplimiento de los procedimientos (sancionadores, autorizaciones,
seguros, contrataciones, patrimonio, proyectos, obras y concesiones).

*  Realizar los tramites administrativos para la convocatoria, adjudicacion y seguimiento de los contratos de los
que ¢s parte la Entidad.

*  Realizar los tramites administrativos relacionados con los planes generales de ordenacidn urbana, planes
especiales y planes de utilizacion de espacios portuarios.
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FUNCIONES PRINCIPALES DE LA OCUPACION DE TECNICO DE SENAL H

*  Inspeccién y mantenimiento de los sistemas de ayudas e la navegacion dentro de la zona atribuida 4 la Extidad.
*  Realizar trabajos de instalacién, montaje y mantenimiento de los sistemas de ayudas a la navegacién.
*  Controlar los sistemas de informacién y moniterizacién de los sistemas de ayudas a la navegacién.

*  Qestionar incidencias y avetfas relacionadas con los sistemas de ayudas a la navegacion.
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ANEXO 11

PERFIL DE COMPETENCIAS DE LA OCUPACION DE TECNICO DE GESTION ADMINISTRATIVA:
DESCRIPCION, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES.

Capacidad para:

v identificar documentos relacionados con la
materia juridica correspondiente.

Descripcién: Conjunto de conocimientos del Ordenamiento
Juridico que permiten la defensa juridica de los intereses de
la Entidad y la supervision de documentos, contratos,
operaciones, derechos y obligaciones inherentes a la v recopilar normas publicadas en boletines oficiales
misma. que puedan afectar a la Entidad con caracter

estatal, autondémico o local,
Conocimientos:

®Vocabulario  asociado  (contratos, pliego  de
prescripciones  técnicas, acto y procedimiento
administrativo, recurso, sociedad anénima y limitada,
pbliza, siniestro, etc.).

®Jerarquia de las disposiciones normativas (rango de
Leyes, Reglamentos, Ordenes) y los principios que
rigen ¢l Ordenamiento Juridico espafiol (Constitucion
Espariola).

Capacidad pare
Definicién: Conjunto de conocimientos y técnicas de

utilizacion y explotacién de sistemas de informacién y v manejar a nivel medio los paquetes ofiméticos

comunicacion que soportan la gestién de la Entidad. instalados en 1a Entidad.
Conocimientos: v manejar el sistema de gestién exigido por la ocupacién.
. utilizar las soluciones web para la obtencidn de
# el vocabulario asociado (procesador de texto, informacion til en el ambito de la ocupacion.
periféricos, redes, servidor, base de datos, sistema . .
operativo, internet, etc.). v’ utilizar la red corporativa como elemento de

. ; comparticion de intormacién y de dispositivos.
# los paquetes ofimaticos de uso comuin (word, excel, p y s

etc.).
# los sistemas de gestion asociados a la ocupacién.

# los principales sistemas operativos de red (Windows,
Unix, Lynux, etc.).

@ las normas y politicas de seguridad informética y de
redes.

#  las técnicas y puntos de acceso a redes de datos y
comunicaciones de la Entidad.

Capacidad para:
Definicion: Conjunto de conocimientos de prevencién de

accidentes y enfermedades del personal, relacionados con ¥ buscar informacion relativa a la prevencion de
las actividades de la Comunidad Portuaria, de acuerdo con riesgos laborales.

la normativa establecida. . .
¥" usar adecuadamente los equipos de trabajo que

Conocimientos: afcctan a la ocupacién.
#el vocabulario asociado (dispositivo de seguridad,
mensaje preventivo, accidente laboral, dafio, EPI, eic.).

% los conceptos basicos de la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales.
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@ las instrucciones de uso de los equipos de trabajo que
afectan a la ocupacion.

Cuapacidad para:

v utilizar un lenguaje limitado en un idioma.

Definicién: Conjunto de conocimientos y capacidades para

la cxpresién oral y cscrita que permitcn la correcta v'entender un mensaje sencillo, hablado o escrito, en
comunjcacién cn una lengua diferentc de las lenguas dicho idioma.
oficiales.

. v r informacion sencilla en dicho idioma.
Conocimientos: obtener informacié

¥ intercambiar saludos y utilizar formulas sencillas de
# las bascs gramaticalos y vocabulario de un idioma. cortesia.

#® las reglas basicas de pronunciacion de un idioma. v cumplimentar impresos de contenido elemental.

& las formulas bisicas de comunicacion de un
idioma.

Capacidad para:
Definicion: Conjunto de conocimicntos necesarios para la

organizacion, rcgistro, almaccnamicnto, rccupecracion -y ¥ organizar la documentacidn asociada a la ocupacién.

Easencelle fmonnacion v consultar un catdlogo bibliogrifico y un fondo

Conocimientos documental departamental.

v'registrar la entrada y salida de documentacion.

#el vocabulario asociado (indice, clasificacion, asunto,
tema, etc.).

# la organizacién dc documentos dentro del archivo
(manual e informatizada).

#los elementos necesarios para proceder al registro de
documentacion

Capacidad para:

Definicion; Conjunto de conocimientos, técnicas y v"  identificar la documentacion necesaria asociada a
elementos utilizados tanto en el proceso de evaluacion de la la gestion econdmico-financiera y presupuestaria
situacién econémico-financiera de la Entidad (gestion de de la Entidad.

los recursos, flujos de tesorerfa y operaciones bancarias, 7 i1
etc.), como para la elaboracién y control presupuestario elaborar presupuestos sencillos.

Conocimientos:

# el vocabulario asociado (rentabilidad, divisas,
cobros, pagos, tcsorcria, liquidez, presupuestos,
periodo medio de cobro, fecha valor, gestion
bancaria, impuestos, gasto, inversion,
indicadores, ctc.).

#  elementos basicos de un presupuesto (partidas,
capitulos, costes, etc.)

Definicién; Proceso mediante el cual se intercambia Capacidad para:
informacidn interna y extermamente.

El proceso de comunicacidn se inicia con la cmision clara s o
de un mensaje adecuado a las caracteristicas del dmbito de trabajo dl_ng“.ifi a receptores de otr(?s
destinatario y culmina con su correcta comprensién por puntos de la organizacién donde es necesario
parte de éste tltimo. Por tanto, la habilidad de comunicar realizar explicaciones claras y precisas, por lo que
reside tanto en hacer entendible la infonnacidén como en serd necesario adaptarlas a las caracteristicas del

v'Intercambiar frecuentemente informacion en el
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facilitar su comprension.

interlocutor al que se destinan.

v Establecer comunicaciones, centradas en trimites
de cierta relevancia, con proveedores, contratistas,
administracion, entidades financieras y clientes
internos / externos con orientacién de servicio a los
mismos

Definicion:

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

Capacidad para:

¥ Conseguir los objetivos establecidos con recursos
de cierta indole (en calidad o cantidad), dentro de
los limites de tiempo previstos y ajustados a los
estandares de calidad exigidos.

v Gestionar los problemas o incidencias, derivadas de
los recursos utilizados o de las actividades que se
realizan, que si bien se resuelven generalmente via
procedimiento, en ciertas ocasiones se deben tomar
decisiones respecto a la idoneidad de distintus
alternativas de accién que permiten su solucidn.

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

Capacidad para:

v'Detectar situacioncs susceptibles de mcjora en su
trabajo y proponer vias de cambio que faciliten su
ejecucion.

v'Reconocer los logros de sus compafieros y elogiar
su comportamiento tras la realizacién de una buena
tarea. Supcrvisar cl propio compottamicnto y solicitar
informacién de modo proactivo sobre su actuacion
para poder mejorarla.

S

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

Capacidad para:

v'Negociar soluciones aceptables en situaciones dc
desacuerdo, que afecten a pocas personas, y que
sutjan en trimites ordinarios.

Definicion: Proceso mediante cl cual se formulan objetivos,
y se definen las acciones, recursos y plazos de tiempo
requeridos para su consccucion.

Capacidad para:

v'Realizar tareas basicas de planificacién a muy corto
plazo que afectan a una pequefia parte de la
organizacién (por ejemplo, un Equipo) donde los
pasos a seguir y el encadenamiento de tareas y los
procedimientos para realizar el trabajo estan
definidos.

Definicién: Trabajar y cooperar con otras personas para
alcanzar los objetivos del equipo; apoyar a los demds en el
trabajo comtin,

Requiere contribuir cficazmente como miembro de un
cquipo manifcstando un comportamiento positivo hacia los
demés y dando apoyo a los compaficros con el fin de
conseguir los objetivos del grupo.

Capacidad para:

v"  Trabajar frecuentemente dentro de un equipo
pequefio de personas donde es necesario
mantener contactos habituales con personas de
cualquier drea de la organizacion.

¥ Tener capacidad para tomar decisiones referentes

a conflictos generados en el seno del equipo y
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explicar las razones que han conducido a las
mismas logrando su aceptacion.

PERFIL DE COMPETENCIAS DE LA OCUPACION DE TECNICO DE SENALES MARITIMAS:

DESCRIPCION, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

Definicion: Conjunto de conocimientos y técnicas de
utilizacidn y explotacién de sistemas de informacién y
comunicacion que soportan la gestion de la Entidad.

Conocimientos:

# el vocabulario asociado (procesador de texto,
periféricos, redes, servidor, base de datos, sistema
operativo, internet, etc.).

®  los paquetes ofiméticos de uso comin (word, excel,
etc.).

@ los sistemas de gestion asociados a su ocupacién.

@ los principales sistemas operativos de red (Windows,
Unix, Lynux, etc.).

#  las normas y politicas de seguridad informatica y de
redes.

#® las técnicas y puntos dc acceso a redes de datos y
comunicaciones d¢ la Entidad.

Capacidad para

manejar a nivel basico los paquetes ofimaticos
instalados en su Entidad.

manejar el sistema de gestion exigido por su ocupacion,

utilizar las soluciones web para la obtencion de
informacién atil en el 4mbito de su ocupacion.

utilizar la red corporativa como eclemento de
comparticion de informacién y de dispositivos.

Definicion: Conjunto de conocimientos de prevencion de
accidentes y enfermedades del personal de acuerdo con la
normativa establecida,

Conocimientos:

el vocabulario asociado (dispositivo de seguridad,
mensaje preventivo, accidente laboral, dafio, EPI, etc.).

& los conceptos bdsicos-de la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales.

® las instrucciones de uso de los equipos de trabajo que
afectan a su ocupacion.

Capacidad para:

v" buscar informacion relativa a la prevencion de
riesgos laborales.

v" usar adecuadamente los equipos de irabajo que
afectan a su ocupacion.

Definicion: Conjunto de conocimientos necesarios para la
organizacion, registro, almacenamicnto, recupcracion y
difusidn de la informaci6n,

Conocimientos

@el vocabulario asociado (indice, clasificacién, asunto,
temna, etc.).

@ la organizacion de documentos dentro del archivo
{manual e informatizada).

Capacidad para:

v'organizar la documentacidén asociada a su ocupacién.

v  consultar un catdlogo bibliografico y un fondo
documental departamental.

v'registrar la entrada y salida de documentacion.
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®los elementos necesarios para proceder al registro de
documentacion

Definicién: Conjunto de conocimientos, técnicas y métodos
para desarrollar prediccién, prevencién y cotrreccion del
estado de los sistemas eléctricos y mecénicos de 1a Entidad,
asf como del mantenimiento general de las instalaciones
portuarias, asegurando la mejora continua de la
"disponibilidad y condiciones de dichos sistemas e
instalaciones para la operativa pottuaria.

Conocimientos:

# el vocabulario asociado (gama, frceuencia,
fiabilidad, cuadros ¢ instalaciones eléctricas,
telés, empalmes, bomba, turbina, compresor,
vibracion, fugas, contadores, griferfas, soldadura,
etc.).
los materiales y utiles para ¢l mantenimiento
eléctrico, mecéanico y general de las instalaciones.
los niveles del mantenimiento: correctivo
programado y no programado, preventivo,
predictivo, basado en la fiabilidad, etc.

Capacidad para

v identificar los elementos habituales en
instalaciones.

las

v diferenciar entre  distintos materiales y
maquinaria empleada para el mantenimiento.

Sabimiiienay

Definicién: Proceso mediante el cual se intercambia
informacién interna y externamente,

El proceso de comunicacién se inicia con la emision
clara de un mensaje adecuado a las caracteristicas del
destinatario y culmina con su correcta comprensién
por parte de éste Gltimo. Por tanto, la habilidad de
comunicar reside tanto en hacer entendible la
informacion como en facilitar su comprension.

Capacidad para:

v'Intercambiar frecuentemente informacion en el
dmbito de trabajo dirigida a rcceptores de otros
puntos de la organizacion donde es necesario
rcalizar explicaciones claras y precisas, por lo que
serd necesario adaptarlas a las caractetisticas del
interlocutor al que se destinan.

v’ Establecer comunicaciones, centradas en tramites
de cierta relevancia, con proveedores, contratistas,
administracién, entidades financieras y clientes
internos / externos con orientacién de servicio a los
mismos

[ I

Definicion:

Proccso mediante el cual se administran y controlan
los recursos disponibles para conseguir los objetivos
cstablecidos en los plazos previstos.

Capacidad para:

v'Conseguir los objetivos establecidos con recursos
de cierta indole (en calidad o cantidad), dentro de
los limites de tiempo previstos y ajustados a los
estandares de calidad exigidos.

v'Gestionar los problemas o incidencias, derivadas de
los recursos utilizados o de las actividades que se
realizan que si bien se resuclven generalmente via
procedimiento, en ciertas ocasiones se deben tomar
decisiones respecto a la idoneidad de distintas
alternativas de accidn que permiten su solucion.

Definicién:

Proceso mediante el cual se conduce y coordina a un
grupo de personas hacia la comsecucion de un
objetivo.

Requicte capacidad para influir y modificar el
comportamiento de las personas, motivindolas para
que se comprometan conscientemente y se dirijan a
ese objetivo comin, asi como para orientarlas sobre el

Capacidad para:

v Detectar situaciones susceptibles de mejora en su
trabdjo y proponer vias de cambio que faciliten su
ejecucion.

v'Reconocer los logros de sus compafieros y elogiar
su comportamiento tras la realizacién de una buena
tarca. Supervisar el propio comportamiento y solicitar

12
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mejor desarrollo de sus habilidades y tareas. informaciéon de modo proactivo sobre su actuacion
para poder mejorarla.

Capacidad para:

v'Negociar soluciones aceptables en situaciones de
desacuerdo, que afecten a pocas personas, y que

Definicion: Proceso mediante el cual se establece
relacion con otras personas con objetivos y posiciones surjan en trémites ordinarios.
diferentes de los propios para llegar a acuerdos.

Capacidad para:

Realizar tareas bésicas de planificacién a muy
corto plazo que afectan a una pequeiia parte de la
organizacion (por ejemplo, un Equipo) donde los
pasos a seguir y el encadenamiento de tareas y los
procedimientos para realizar el trabajo estdn
definidos.

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

. . Capacidad para:
Definicion; Trabajar y cooperar con otras personas para

alcanzar los objetivos del equipo; apoyar a los demds en el v’ Trabajar frecuentemente dentro de un equipo
trabajo comiin. pequefio de personas donde es necesario
Requiere contribuir eficazmente como miembro de un mantener contactos habitualcs con personas de
equipo manifestando un comportamicnto positivo hacia los cualquier 4rea de la organizacidn.

demas y dando apoyo a los compafieros con el fin de

conseguir los objetivos del grupo. v Tener capacidad para tomar decisiones referentes

a conflictos generados en el seno del equipo y
explicar las razones que han conducido a las
mismas logrando su aceptacion.

#En todos los casos también se valorardn los conocimientos v la experiencia en materias

relacionadas con las funciones descritas en el Anexo I

NIVEL RETRIBUTIVO ASOCIADO AL PERFIL DE TE
CNICO: Grupo 2 — Banda 2 — Nivel 8

RETRIBUCIONES:
Salario Anual = 20.389€ (distribuidos en 14 pagas, 12 ordinarias y 2 extraordinarias).
oPluses de Convenio para los Técnicos de Gestion Admtva.= 3.080€ (distribuidos en 12 pagas).
ePluses de Convenio para los Técnicos de Sefiales Maritimas= 5.992€ (distribuidos en 12 pagas).
Antigiiedad = Para el cilculo del importe de los trienios se computara el tiempo de servicios prestados en la Administracién
Publica.
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Etiqueta de Registro

ANEXO Ill: SOLICITUD PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO

DATOS PERSONALES
Apellidos
Nombre DNI
Direccion Teléfono/e-mail
Localidad Provincia [ol 4
PUESTO DE TRABAJO SOLICITADO
TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA D
(PONGA UNA CRUZ
EN LA OPCION
TECNICO DE SENALES MARITIMAS D ELEGIDA)
Junto a esta solicitud deberd acompafiar:
Certificado del Registro de Personal
Historial Académico-Profesional Algeciras, a....de.....c.oureec.en. de 2,01...
Firma

DESTINATARIO ALGECIRAS

SR. PRESIDENTE DE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE LA BAHIA DE

14
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HISTORIAL ACADEMICO Y PROFESIONAL
(ANEXO A SOLICITUD DE PROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO)

DATOS PERSONALES
Apellidos
Nombre DNI
Localidad Provincia CP
FORMACION
TITULOS ACADEMICOS
DENOMINACION CENTRO
IDIOMAS
DENOMINACION NIVEL CENTRQ

CURSOS DE FORMACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

CERTIFICADO DE:
(Aprovechamiento/Aslstencia) DURACION

DENOMINACION

15
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CURSOS EN OTROS CENTROS DE FORMACION

DENOMINACION

CENTRO

DURACION

EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

CUERPO, ESCALA, CATEGORIA LABORAL

DENOMINACION

GRUPO

VINCUL*

F. INGRESO-F. CESE

*(P=ALTO CARGO, A=FUNCIONARIO DE CARRERA, i=FUNCIONARIO INTERINO, L=LABORAL FIJO, T=LABORAL TEMPORAL)

16
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EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA EMPRESA PRIVADA

DENOMINACION DEL PUESTO

EMPRESA O ACTIVIDAD

DESDE-HASTA

OTRAS ACTIVIDADES (DOCENTES, DE INVESTIGACION, PUBLICACIONES, ETC.)
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