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1
BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE 1

PLAZA FIJA DE ADMINISTRATIVO/A DE CONTROL DE COSTES DE
INVENTARIOS, MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS Y
OPOSICION DE PROMOCION INTERNA DE LA PLANTILLA DE PERSONAL
LABORAL DE LA ENTIDAD PUBLICA EMPRESARIAL LOCAL, CENTROS DE ARTE,
CULTURA Y TURISMO DEL CABILDO DE LANZAROTE.

BASES
1.-OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria cubrir de forma fija, 1 plaza de
Administrativo/a de control de Costes de Inventarios mediante el
procedimiento de Concurso de Méritos y Oposicion de promocién interna,
para el departamento de Operaciones - Restauraciéon y Tiendas vacante en la
plantilla de personal laboral de la E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de
Lanzarote, con sometimiento a la legislacion vigente y al procedimiento selectivo
que se detalla en las presentes bases.

2.- CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

La plaza que se convoca se encuadra en el Grupo Profesional Il cuya retribucién
anual bruta asciende a 26.516,52 € de la Plantilla de Personal Laboral de la
E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote, segun el Convenio
Colectivo con vigencia 2014 al 2020 (prorrogado) del personal de los Centros de
Arte, Cultura y Turismo.

El caracter indefinido de la plaza, el tipo de contrato para su cobertura sera el mas
adecuado atendiendo a las circunstancias concurrentes en la Entidad, con su
correspondiente periodo de prueba. Por consiguiente, no necesariamente se
cubrira la plaza mediante un contrato indefinido, pudiendo cubrirse inicialmente
mediante otros tipos contractuales, siempre y cuando se cumplan los requisitos
legales para la suscripcion de este tipo de contratos, procediendo, en su caso, a su
posterior conversion en indefinido.

Como consecuencia de la puesta en marcha del presente proceso de seleccién, se
generard una lista de sustituciéon de vigencia de un afo, y quedard anulada
cuando se genere un nuevo proceso de seleccion, conforme al articulo 42.7 del
Convenio Colectivo 2014-2020 (prorrogado).
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2
La lista de sustitucion estara compuesta por aquellas personas que han pasado el

proceso de seleccion y finalmente no hayan sido seleccionadas.

Por definicion, siempre se ofrecera la opcion de un puesto de trabajo temporal, a la
primera persona de la lista que haya superado el conjunto del proceso selectivo,
ésto es, que haya obtenido la mayor puntuacion del sumatorio de las fases de
meéritos, oposicion y entrevista con el Tribunal de Seleccion, en el caso que la
misma renuncie al ofrecimiento, se procedera a ofrecer el puesto de trabajo
temporal a las siguientes personas de la lista de sustitucion. En el caso de que
alguna de estas personas renuncie al ofrecimiento al puesto de trabajo temporal,
pasaran al final del listado de la lista de sustitucion para aquellas nuevas
oportunidades de puesto de trabajo temporal.

Asi mismo, en el supuesto que todos los integrantes de la lista de sustitucidon que
hayan pasado la entrevista con el Tribunal de Seleccion renuncien, se podra
continuar la lista de sustitucion con aquellas personas que hayan superado las
etapas de méritos y oposicidon, por orden de puntuacién, una vez finalizada esta
excepcionalidad, volveran a tener preferencia en la lista de sustitucion las personas
gue han pasado el proceso de seleccién en todas sus fases y finalmente no hayan
sido seleccionadas.

Los seleccionados seran informados por tres vias (telefébnicamente, por smsy por
correo electrénico), para aceptar o rechazar la propuesta deberan dejar constancia
por escrito mediante las mismas vias de comunicacién o a través del registro

oficial de las oficinas centrales o sede electrénica de los Centros de Arte, Culturay
Turismo.

El Administrativo/a de Control de Costes e Inventarios dependerd de la
Direcciéon de Operaciones - Restauracion y Tiendas.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas,

informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

e Atender y dar respuesta a incidencias, solicitudes que llegan de los demas
centros a través de diferentes vias: teléfono, correo electrénico, valija interna,
personalmente, etc.

e Realizar propuestas a los responsables del departamento con el fin de
mejorar los diferentes procesos.

e Realizar los informes de las mermas mensuales en cada centro.
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3
e Revisar documentos de alta de semielaborados y mantener actualizados los

mismos de forma continua en constante comunicacion con el Jefe de
Produccion.

Gestionar los pedidos y altas de semielaborados :

e GCestionar los pedidos de transfer entre centros.
Supervisar la gestiéon de pedidos de transfer entre centros, resolver
incidencias y errores que se puedan dar en cada uno de ellos (cédigos
erroneos, ensamblados de SE no registrados, ...)

e Revisar los cambios de los criterios de envasado de los Semielaborados.

Gestionar el stock digitalizado:

e Comprobar el stock digitalizado en el sistema, de los productos existentes
en los almacenes de los diferentes centros, verificar y realizar los ajustes
seguln sea necesario para poder llevar a cabo procesos tales como transfer o
ensamblados, previo estudio de las desviaciones entre el stock que arroja el
sistema y el stock real que existe, ajustando la diferencia a través del diario
de producto siempre y cuando exista una justificacion para dicha variacion.

e Comunicar a los responsables del departamento cuando existan
incongruencias o grandes desviaciones entre ambos stocks (calculado y
real).

Gestion de Inventarios:

e Elaborar etiquetas personalizadas, en los diferentes programas, para cada
producto de los diferentes almacenes y enviar a los centros para su
colocacion.

e Elaborar y mantener actualizado los dossiers con las etiquetas de los
diferentes productos que tienen asignados los centros por almacén.

e Coordinar los materiales, equipos y personal necesarios para la ejecucion
del inventario de forma eficaz y eficiente con la direccién de los centros que
se le asignen.

e Supervisar si los procesos de transfer, ensamblados y pedidos estan
validados en el sistema antes de la apertura del inventario.

e Aperturay cierre de inventarios. (listas de conteo, unificar listas ,etc)

e Asistir a los diferentes centros que se le asignen el dia de celebracion del
inventario mensual, para apoyar, realizar el inventario (en caso de ser
necesario), revisar las cantidades registradas y corregir los posibles errores
gue se hayan podido producir.
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4
Revisar los costes unitarios de los productos en el informe del diario de

inventario y corregir de forma manual los mismos.

e Estudiar los motivos de las desviaciones de los costes unitarios de los
productos y subsanarlos en la medida de lo posible.

e Extraer el informe con las cantidades registradas para la revision y
aprobacion por parte de la direccion del centro, una vez aprobado y
corregido, en caso de ser necesario, extraer el informe valorado definitivo,
hacer la comparativa con meses anteriores con el fin de detectar posibles
errores, y una vez verificado, enviar a la direccion de la empresa.

e Extraer informes de prueba de los inventarios asignados y enviarlos al
Director Financiero.

e Resolver las incidencias surgidas en el inventario, corregir cddigos de barras,
referencias cruzadas, productos no creados en el sistema de forma que en
el siguiente inventario no se den nuevamente.

Gestion de Base de Datos:

e Crear nuevos productos en el sistema si fuese necesario, solicitar tarifas a
proveedores para su asignacion en la ficha del producto, asignar a los
almacenes que tenga autorizado e incluir referencias cruzadas de cara al
inventario, asi como comunicar su creacion a los agentes implicados a
través de correo electronico.

e Realizar la revisidn de escandallos de los platos y SE de las diferentes cartas
vigentes en los centros, detectar y comunicar los posibles errores en los
productos y cantidades, modificar los mismos segun las indicaciones del
personal de cocina bajo la supervisién del Jefe de Produccion.

e Bloqguear los productos en el sistema que ya no estén en uso 0 que estén
duplicados, para evitar posibles errores y confusiones en los diferentes
procesos, tales como pedidos, transfer, ensamblados, inventarios, etc.

e Comprobar que los productos estén asociados al centro en los diferentes
sistemas, cuando su personal lo requiera, por incidencias en el proceso de
compra o venta.

e Actualizar la hoja control de costes de materias primas de todas las cartas
de todos los Centros Turisticos, para apoyar a la toma de decisiones de los
precios de venta de la Entidad.

e Analisis de los errores en las validaciones a mes cerrado contable de los
Centros.

e Gestion de los alérgenos en las cartas de los Centros.

e Realizar todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean

encomendadas por su superior relacionadas con el puesto.
e Trasladarse a cualquier otro puesto administrativo de otros departamentos
de la Entidad tal y como establece el Convenio Colectivo.
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3.- REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LOS ASPIRANTES-

Para tomar parte en la convocatoria sera necesario que los aspirantes rednan las
siguientes condiciones:

Habilitacion

No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas por sentencia firme. Los aspirantes cuya
nacionalidad no sea la espafiola deberan igualmente, no estar sometidos a
sancién disciplinaria o condena penal que impida, en su estado, el acceso a
la Funcion Publica. (ANEXO IV).

a) Nacionalidad y datos personales

e Tener nacionalidad espanola.

e Ser nacional de cualquiera de los demas miembros de la Unién Europea o,
en su caso, de algun otro pais al que en virtud de los tratados
internacionalmente celebrados con la Unidn y ratificados por Espana le sea
de aplicacién la libre circulacién de trabajadores en los términos en que
esta se halla definida en el Tratado de la Unién Europea.

e Ser nacional de terceros estados no incluidos en los supuestos anteriores,
siempre que cumplan los requisitos por la normativa sobre derechos y
libertades de los extranjeros en Espana.

e Edad comprendida segun legislacion correspondiente y la legal de
jubilacion.

b) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacidn fisica o psiquica que
resulte incompatible con las correspondientes funciones.

Los aspirantes afectados por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales seran
admitidos en igualdad de condiciones con los demas aspirantes, siempre que
tales limitaciones no sean incompatibles con el desempefo de las tareas
correspondientes. Dichos aspirantes deberdn aportar en el momento de presentar
la solicitud de participacién, la certificacion de reconocimiento de grado de
minusvalia, a tenor de lo regulado en el Real Decreto 1971/1999, de 23 de
diciembre, regulador del procedimiento para el reconocimiento, declaracién y
calificacion del grado minusvalia.
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6
Asimismo tendran que aportar en el momento de presentar la solicitud, la

certificacion vinculante del equipo multiprofesional en la que debera constar, tal
como previenen los articulos 1.2 y 5.2 del Decreto 43/1998, de 2 de abril, regulador
del sistema de acceso de personas con minusvalia para la prestacién de servicios
en la Administracion de la Comunidad Autonoma de Canarias y medidas de
fomento para su integracion laboral, por el que se desarrolla el Capitulo IV, Titulo
VI de la Ley 2/1987, de 30 de marzo, de Funcion Publica Canaria:

e Que estdn en condiciones de cumplir las tareas fundamentales de los
puestos de trabajo a que aspiran.

e Eltipo de minusvalia que padecen.

e Qué adaptaciones necesitan para la realizacion de los ejercicios.

De otra parte, tal como previene el articulo 5.3 del mencionado Decreto 43/1998,
cuando la disminucion acreditada del aspirante afecte a su capacidad productiva
O mecanica para el desarrollo de las pruebas o ejercicio de que se trate en el
tiempo sefalado , podra admitirse excepcionalmente la ampliacion en un tercio
del tiempo previsto para su realizacion. De no ser posible la presentacion de dicha
certificacion dentro del plazo de solicitudes, se deberd aportar al menos el
justificante de haberla solicitado. En este caso los aspirantes tendran que aportar
la mencionada certificacion dentro del plazo de subsanacion de defectos de la
solicitud de participacion a que se refiere el apartado 4 (solicitudes).

De conformidad con el Articulo 8 del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre,
por el que se regula el acceso al empleo y la provisiéon de puestos de trabajo de
personas con discapacidad, en las pruebas selectivas y en los periodos de
practicas, se estableceran para las personas con discapacidad con grado de
minusvalia igual o superior al 33% que lo soliciten, las adaptaciones y los ajustes
razonables necesarios en tiempo y medios para su realizacién al objeto de
asegurar su participacion en igualdad de condiciones. Las adaptaciones no se
otorgaran de forma automatica, sino Unicamente en aquellos casos en que la
discapacidad guarde relacién con la prueba a realizar.

c) Pertenecer a la plantilla de personal laboral fija de la E.P.E.L. Centros de Arte,
Cultura y Turismo de Lanzarote.

d) Estar en posesion de Graduado Escolar o ESO. En el caso de que se haya
obtenido en el extranjero es necesario que el mismo esté homologado. Asimismo,
en caso de que se alegue titulo equivalente debera acreditarse su equivalencia.
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7
e) Se valorara Bachillerato o Técnico Superior en Administracion Hotelera o
Formacion Profesional en Administracion y Gestion o Licenciatura o Grados.

En el caso de que se haya obtenido en el extranjero es necesario que el mismo
esté homologado. Asimismo, en caso de que se alegue titulo equivalente debera
acreditarse su equivalencia.

f) Se valorara conocimientos en plataformas de gestion de pedidos y/o
compras y/o costes y/o hojas de célculo y/o bases de datos y/o procesador de
texto. En el caso de que se haya obtenido en el extranjero es necesario que el
mismo esté homologado. Asimismo, en caso de que se alegue titulo equivalente
debera acreditarse su equivalencia.

g) Se valorara Idiomas.

h) Se valorara la experiencia como Auxiliar Administrativo/a o Administrativo/a.
La misma se deberd acreditar con la vida laboral acompanada de contrato o
contratos de trabajo donde figure la categoria o el puesto. O la vida laboral y
certificado de empresa donde se acredite las funciones que se detallan en el
apartado 2 de las caracteristicas de la plaza.

i) Imprescindible tener disponibilidad para trabajar bajo un sistema de rotacién
gue permita realizar su trabajo en cualquiera de los Centros y en cualquiera de los
turnos de acuerdo al Convenio Colectivo 2014 — 2020 (prorrogado).

J) Se valorara estar en posesion del Permiso de Conducir de la clase B.
Los requisitos expresados anteriormente se acreditaran de la forma siguiente:

a) Fotocopia del Documento Nacional de ldentidad con el original para
cotejar.

c) Estar de alta en la empresa en el momento de la convocatoria.

d - e - f - g) Fotocopia cotejada o compulsada del titulo o titulos exigidos.

h) Los candidatos tendran que presentar la vida laboral actualizada emitida
por la Seguridad Social con el fin de acreditar el alta y los periodos
trabajados, en dicho documento no viene reflejado el nombre del puesto
por lo que es necesario para complementar a la vida laboral y presentar el
contrato de trabajo. Por otro lado, se podra admitir certificado de empresa
donde se acredite las funciones que se detallan en el apartado 2 de las
caracteristicas de la plaza y el tiempo trabajado siempre acompanado de la
vida laboral.

i) Declaracion jurada del aspirante sobre dicha disponibilidad. (ANEXO Ill).
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J) Fotocopia cotejada o compulsada del permiso de conducir clase B

Todos los requisitos exigidos deberan poseerse en el momento de finalizacidn del
plazo de presentacion de instancias, para aquellos candidatos que tengan que
presentar documentos en otro idioma por poseer experiencia o formaciéon en el
extranjero, deberan presentar los documentos también en castellano traducidos
por una entidad o persona oficial.

4. SOLICITUDES
Plazo de presentacidn: el plazo para la presentacién de instancias serd de DIEZ

DIAS NATURALES, contados a partir del dia siguiente de la fecha de publicacion
en la pagina web www.centrosturisticos.com

En caso de no recibir suficientes solicitudes para llevar a cabo el proceso selectivo
se valorard la posibilidad de ampliar el plazo de presentacién de instancias.

Documentacién a presentar: instancia segun ANEXO |, Curriculum Vitae, asi
como toda la documentacioén justificativa detallada en el apartado 3. ANEXO |,
ANEXO Ill, ANEXO IV, ANEXO V, ANEXO VI.

Las personas con discapacidad fisica o psiquica o sensorial, deberan presentar,
ademas la siguiente documentacion, segun lo dispuesto en la base segunda de la
presente convocatoria:

La certificacion de reconocimiento de grado de discapacidad.

La Resolucion o Certificado expedido al efecto por los equipos
multidisciplinares donde se especificara respecto del aspirante que estd en
condiciones de cumplir las tareas fundamentales de los puestos de trabajo
a que aspira y, qué adaptaciones necesita para la realizacion de los ejercicios
y para el posterior desempeno del puesto de trabajo. De no ser posible la
presentacion de dicha certificacion dentro del plazo de presentacién de
solicitudes, se debera aportar al menos el justificante de haberla solicitado;
en dicho caso, los/as aspirantes tendran que aportar la dentro del plazo de
subsanacion de defectos de la solicitud de participacion a que se refiere la
base 4.

Lugar de presentaciéon: Toda la documentaciéon se dirigird al Consejero Delegado
de la E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote y se presentara en el
Registro de las Oficinas Centrales de E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de
Lanzarote. Ctra. de San Bartolomé n°, 71, 35500, Arrecife (LAS PALMAS), en horario
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de 8.30 a 14 horas o por la sede electronica de |la Entidad

Para ser admitidos serd necesario que los aspirantes manifiesten que rednen
todas las condiciones exigidas en la convocatoria y presenten la documentacion
requerida debidamente compulsada o cotejada.

Los datos personales recogidos en la solicitud de admisién seran tratados con la
finalidad de la gestion de las pruebas selectivas y las comunicaciones necesarias

para ello y del analisis y estudio de los datos relativos a estos procesos selectivos.

5- TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1 Composicién del Tribunal:

Dona Isabel Betancort Delgado, Directora de Auditoria y Experiencia del Cliente o
persona a quien delegue.

Don Angel Vazquez Alvarez, Consejero Delegado o persona a quien delegue.

Dona Enriqueta Marquez Cabrera, Directora de Recursos Humanos o persona a
quien delegue.

Don Héctor Noda Méndez, Director de Relaciones Laborales y Administracion de
Personal (Delegado por el Consejero).

Miembro que se designe del Comité de Empresa de los Centros Turisticos.

El Tribunal designara a los asesores que estimen convenientes a fin de proceder a
la evaluacion de méritos. Se hombra como Presidente del Tribunal a Don Angel
Vazquez Alvarez y como Secretario a Don Héctor Noda Méndez..

5.2. Actuacion: E| Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se
presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de las presentes
pruebas selectivas, en todo lo no previsto en estas Bases.

5.3 Abstencion y recusaciones: Los componentes del Tribunal deberadn
abstenerse y los aspirantes podran recusarlos cuando concurrieran las
circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre
de Régimen Juridico del Sector Publico (BOE 2 de octubre).

P

6.- SISTEMA DE SELECCION

El sistema de seleccién serd mediante el procedimiento de Concurso de Méritos y
Oposicion de Promocioén Interna.
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Todos los comunicados oficiales relacionados con las presentes bases se detallaran

en la web de los Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote.
www.centrosturisticos.com

Todo aspirante debera cumplimentar debidamente la informacioén referida a su
formacioén y experiencia laboral de la siguiente manera:

1. En el registro de las Oficinas Centrales de E.P.E.L. Centros de Arte, Culturay
Turismo de Lanzarote. Ctra. de San Bartolomé, n° 71, 35500, Arrecife (LAS
PALMAS), en horario de 8.30 a 14 horas, siendo obligatorio presentar toda la
documentacion acreditativa, requerida en las presentes bases, asi como los
anexos cumplimentados requeridos en estas bases (documentaciéon
original con sus fotocopias compulsadas o cotejada previamente).

2. Por sede electronica, para aquellos/as candidatos/as que envien la
documentacion por esta via, dentro del plazo de presentacion de instancias,
se cotejara con los originales o compulsas el dia que se convoque la primera
prueba de fase de oposicion, aquellos/as candidatos/as que no lleven los
originales o compulsas de los documentos enviados por sede electronica
qguedaran excluidos del proceso de seleccion. Y en ningun caso se podra
recibir nueva documentacién a la enviada durante el plazo de presentaciéon
de instancias.

El plazo de inscripcidén en la oferta sera de 10 dias naturales, contados a partir del
dia siguiente de la fecha de publicacién de la convocatoria en la pagina web
www.centrosturisticos.com

Es obligatorio presentar por las vias descritas, dentro del plazo de presentacion de
instancias toda la documentacién acreditativa, requerida en las bases
(documentacion original o compulsada).

6.1 Fase de Concurso de Méritos

Los méritos, relacionados directamente con la plaza a ocupar, que presenten los
aspirantes deberan ser acreditados a través de certificaciones oficiales, las cuales
deberan ser presentadas, mediante fotocopias debidamente compulsadas por
organismos oficiales o cotejadas con los originales por el Departamento de
Recursos Humanos de la EPEL Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote en
el momento de la presentacion de las instancias o el dia que se convoque la
primera prueba de la fase de oposicion (para los candidatos que presentaron la
documentacion por sede electréonica). Dicha fase se realizara atendiendo a la
baremacion recogida en el Anexo |l de esta convocatoria.
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La baremacion de los méritos alegados se hara con referencia a la fecha del cierre
del plazo de dicha presentacién de instancias.

Los 20 primeros candidatos que hayan obtenido la mayor puntuacién
consolidada en la fase de concurso de méritos, seran los Gnicos que pasen a la
fase oposicion, el resto quedara excluido del proceso selectivo.

6.2 Fase de Oposicion

6.2.1 Pruebas
La Oposicion constara de las siguientes pruebas:

e Prueba de conocimientos de los centros de arte, cultura y turismo y del puesto
a cubrir.
e Prueba practica relacionada con el puesto a cubrir.

7.- ADMISION DE ASPIRANTES Y LISTA DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS.

Para ser admitidos serda necesario que los aspirantes manifiesten que rednen
todas las condiciones exigidas en Ila convocatoria y presenten la
documentacion requerida debidamente compulsada o cotejada, conforme se
establece en |la base tercera.

Dentro de los seis dias habiles siguientes a la terminacion del plazo de
presentacion de instancias, se publicara en la web www.centrosturisticos.com la
lista provisional con puntuaciones de aspirantes admitidos y excluidos, sefalando
un plazo de cuatro dias habiles para la subsanacién de errores.

A los cuatro dias habiles siguientes a este Ultimo plazo, se publicard en la web de
los Centros Turisticos, sefalada anteriormente la lista definitiva con las
puntuaciones de aspirantes admitidos y excluidos.
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8.- CALENDARIO DE LA CONVOCATORIA

Fase Concurso Méritos

Acabado el plazo de presentacion de solicitudes, se valoraran los méritos de los
aspirantes aptos segun el baremo del ANEXO 1.

e Formacion Puntuacidon maxima 15 puntos
e Experiencia Puntuacién maxima 25 puntos

(Puntuacién ponderada: maximo 40 puntos sobre 100)

Fase Oposicién

En el lugar fecha y hora que se determine, se llevard a cabo la fase de oposicion,
para comprobar el grado de conocimiento y adecuacion del aspirante al puesto
vacante con la realizacion de la siguiente prueba:

e Prueba de conocimiento de los Centros de Arte, Cultura y Turismo y
relacionada con el puesto a cubrir.

Puntuacion maxima 20 puntos

e Prueba practica relacionada con el puesto a cubrir
Puntuacion maxima 20 puntos

(Puntuacién ponderada: maximo 40 puntos sobre 100)

Fase Entrevista Tril | de Seleccié

En las Oficinas de E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote
(Ctra. de San Bartolomé n° 71 de Arrecife), en la fecha y hora que se
determine se realizaran las entrevistas a las 5 personas que, habiendo
superado las dos fases de mérito y oposicidn, hayan obtenido la mayor
puntuacion conjunta.

Esta entrevista con el Tribunal servira para establecer con mayor claridad las
diferencias entre los candidatos, evaluando la mayor adecuacion del
candidato al puesto seleccionado al evaluarse en la entrevista:
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Responsabilidad: asumir plenamente las responsabilidades asignadas y

comprometerse con alcanzar un desempeno de alta calidad y con el grado
adecuado de autonomia.

Resoluciéon de situaciones: analizar las situaciones con las que se tiene que
enfrentar proponiendo solucionesy mejoras para superarlas.

Orientacion a objetivos: alcanzar los objetivos marcados por la Entidad.

Organizacioén y Planificaciéon: es la capacidad para organizar el trabajo que
tiene bajo su responsabilidad, y prever determinadas situaciones con el fin
de evitar problemas.

Las competencias anteriormente nombradas se evaluaran en base a los
conocimientos y experiencia del aspirante sobre las responsabilidades y
funciones especificas del dia a dia en el puesto de trabajo en funcién de su
trayectoria profesional, aplicando una misma entrevista cerrada a todos
ellos.

Una vez concluidas las entrevistas, el Tribunal procedera en ese mismo
momento y delante de todos sus miembros, a consolidar la puntuacion
emitida por cada uno de sus miembros a cada aspirante entrevistado,
siendo la puntuacion final de la entrevista la resultante de la media de las
puntuaciones de cada miembro.

(Puntuacién ponderada: maximo 20 puntos sobre 100)

El candidato/a elegido/a serd el que obtenga la puntuacion mas alta resultante
de la suma de la puntuacién con la que venia de las fases previas (méritos y
oposicion), mas la puntuacion emitida por el Tribunal de Seleccion en la
entrevista.

9.- ORDEN DE ACTUACION DE LOS ASPIRANTES PARA LA FASE DE
ENTREVISTA PERSONAL

Las actuaciones de los aspirantes, el dia que sea establecido para ello, se iniciara
por orden alfanumeérico del NIF , de menor a mayor.
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10- DECLARACION DE CONVOCATORIA DESIERTA Y CANDIDATOS EXCLUIDOS.

El tribunal declarard desierta la convocatoria si:

En el plazo previsto para la presentacion de candidaturas no se presentara
ningun aspirante.

Ningun aspirante reune los requisitos exigidos en el apartado 3 de las
presentes bases.

Ningun aspirante supera la puntuacion minima de 40 sobre 80 de la suma
de la puntuacion de las fases de Concurso de Méritos y Oposicion.

Ningun aspirante supera la puntuacion de 10 sobre 20 en la fase de
Entrevista con el Tribunal de Seleccion.

Ningun aspirante supera la puntuacion de 50 sobre 100 en la puntuacion
final, tras las sumas de las puntuaciones de todas las fases.

Quedaran excluidos los aspirantes:

Que no rednan todas las condiciones exigidas en la convocatoria y no
presenten la documentacion requerida debidamente compulsada o
cotejada, conforme se establece en la base tercera.

Que no queden entre los 20 primeros candidatos que hayan obtenido la
mayor puntuacion consolidada en la fase de concurso de Méritos.

Que no queden entre los 15 primeros candidatos que hayan obtenido la
mayor puntuacion consolidada en la fase de oposicion.

Que no superen la puntuacion de 50 sobre 100 en la puntuacién final, tras
las sumas de las puntuaciones de todas las fases.

11.- DISPOSICIONES DE APLICACION

Para lo no previsto en las presentes Bases, se estara a lo dispuesto en el Convenio
colectivo en vigor y en su defecto a la legislacion laboral vigente.
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12.- VINCULACION DE LAS RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL

Las resoluciones del Tribunal vinculan a la EPEL CACT sin perjuicio de que ésta, en
SuU caso, pueda proceder a su revision en aquellos supuestos en que se pueda
considerar que las pruebas o tramites previos estan viciados de nulidad y
anulabilidad.

EL CONSEJERO DELEGADO DEL E.P.E.L. CENTROS DE ARTE, CULTURAY
TURISMO DE LANZAROTE.

Fdo. D. Angel Vazquez Alvarez
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ANEXO |

SR. CONSEJERO DELEGADO DE LOS CENTROS DE ARTE, CULTURA Y TURISMO
DE LANZAROTE.

INSTANCIA SOLICITUD

ASUNTO: CUBRIR1 PLAZA FIJA DE
ADMINISTRATIVO/A CONTROL DE COSTES E INVENTARIOS
PROMOCION INTERNA

DON/DOM@ v
Mayor de edad, nacido el...... [u.. . Y NATUAl Ao,
CoN AOMICHIO ENucuiiriiciresee e esisessens
Localidad. ..o Provincia de......cne.
TelEfONO....ereececs
Y CON NLLF i, EM@il,
EXPONE:
Que:
Por todo ello,
SOLICITA:

Que teniendo por admitida la presente, de las 6érdenes oportunas encaminadas a
gue se me conceda lo solicitado siempre gque lo estime procedente.

En Arrecife de Lanzarote, a ......... (o [ X de.......

Centros de Arte, Cultura y Turismo. Cabildo de Lanzarote ﬁ
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ANEXO 11
DOCUMENTO DE BAREMACION DE LA FASE CONCURSO DE MERITOS Y
POSICION PROMOCION INTERNA PARA LA CATEGORIA DE
ADMINISTRATIVO/A CONTROL DE COSTES E INVENTARIOS

FORMACION ACADEMICA (15 puntos)
Por poseer Graduado Escolar o ESO o Bachillerato 1 punto
Por poseer Licenciatura o Grado 1,5 puntos
Por poseer formacion Profesional grado medio en Administracion y Gestion o grado superior en
Administracion y/o Gestion o Gestion Hotelera

3 puntos
Por poseer formacién en hojas de calculo y/o bases de datos y/o procesador de texto 2 puntos
Por poseer formacion en idiomas 0,5 puntos
Carnet de conducir clase B 0.5 puntos

PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL DE CARACTER GENERAL:

Hasta un maximo de 1 punto, por cursos, congresos, jornadas, seminarios, etc., expedidos por
organismos publicos o centros autorizados:

Por cada actividad igual o superior a 150 e inferior a 500 horas. 0.75 puntos
Por cada actividad igual o superior a 20 horas e inferior a 150 horas 0.25 puntos
Por cada actividad inferior a 20 horas, o donde no figure el nimero de horas 0.10 puntos

En aquellas actividades o lo proporcional a la fraccion, que hayan sido organizadas por los Centros de
Arte, Cultura y Turismo del Cabildo de Lanzarote, la puntuacion por actividad de acuerdo al baremo
definido en el parrafo anterior se multiplicara por 1,5

PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL DE CARACTER ESPECIFICO EN AUDITORIA,
CONTROL DE COSTES, INVENTARIOS.

Plataformas de gestion de pedidos y/o compras y/o costes como por ejemplo Openbravo etc.

2,5 puntos
Hasta un maximo de 3 puntos, por cursos, congresos, jornadas, seminarios, etc., expedidos por
organismos publicos o centros autorizados:

Por cada actividad igual o superior a 150 ¢ inferior a 500 horas 0.75 puntos
Por cada actividad igual o superior a 20 horas ¢ inferior a 150 horas 0.25 puntos
Por cada actividad inferior a 20 horas, o donde no figure el nimero de horas 0.10 puntos

En aquellas actividades o lo proporcional a la fraccion, que hayan sido organizados por los Centros de
Arte, Cultura y Turismo del Cabildo de Lanzarote, la puntuacion por actividad de acuerdo al baremo
definido en el parrafo anterior se multiplicara por 1,5

Centros de Arte, Cultura y Turismo. Cabildo de Lanzarote ﬁ
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2) EXPERIENCIA. (25 puntos)

Por cada seis meses, o la proporcional a la fraccién, de servicios prestados en
Administraciones Publicas o dentro de los Centros de Arte, Cultura y Turismo
desempefando cualquier puesto de trabajo.

1 punto hasta un maximo de 7 puntos.

Por cada seis meses, o la proporcional a la fraccién, de servicios prestados en
Administraciones Publicas o dentro de los Centros de Arte, Cultura y Turismo,
como: Auxiliar Administrativo/a o Administrativ/a.

3,5 puntos hasta un maximo de 13 puntos.

Por cada seis meses, o la proporcional a la fraccion, de servicios prestados en el
sector privado, como Auxiliar Administrativo/a o Administrativo/a.

1,5 puntos hasta un maximo de 13 puntos.

Para acreditar la experiencia, los/as candidatos/as tendran que presentar la vida
laboral actualizada emitida por la Seguridad Social con el fin de acreditar el altay
los periodos trabajados, en dicho documento no viene reflejado el nombre del
puesto por lo que es necesario para complementar a la vida laboral presentar el
contrato de trabajo.

Asi mismo, se podra admitir certificado de empresa donde se acredite las
funciones que se detallan en el apartado 2 de las caracteristicas de la plaza y el
tiempo trabajado siempre acompanado de la vida laboral.
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ANEXO Il

SR. CONSEJERO DELEGADO DE LOS CENTROS DE ARTE, CULTURAY
TURISMO DE LANZAROTE

ASUNTO: DECLARACION JURADA DISPONIBILIDAD

Don /Dofa:

Mayor de edad, nacido el / / y natural de

con domicilio en

Localidad Provincia
con N.I.F: Teléfono
Email

EXPONE:

Que: Tengo disponibilidad y posibilidad de traslado entre Centros
por necesidades de servicios, de acuerdo con el Convenio Colectivo
2014-2020 (prorrogado).

En Arrecife de Lanzarote, a ... (o I de 2.023.

Fdo.

Teléfono: 928 80 15 00 e | e | e
www.centrosturisticos.com | www.cactlanzarote.com
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ANEXO IV

DION/ D ORI et eeseeeseesseesesess s se s seseseeseessesesessenessssssesees

Mayor de edad, nacido el...... fu. [fuu... VAL T= 1T =] B [T con
domMICIlio €N

DECLARO BAJO M| RESPONSABILIDAD

No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del ejercicio de la
Administracién del Estado, Institucional, Local o Autondmica, ni hallarme
incurso en causa de inhabilitacién alguna para el ejercicio de las funciones
publicas.

Que a los efectos previstos en el articulo diez de la Ley 53/1984 de 26 de
Diciembre (B.O.E. del 4 de Enero 1985), sobre incompatibilidades del personal al
servicio de las Administraciones Publicas, y del art. 13,1 del R.D. 598/1985, de 30
de Abril (B.O.E. del 4 de Mayo de 1985), y disposiciones concordantes, no vengo
desempenando ningun puesto o actividad en el Sector Publico, ni realizd
actividades privadas incompatibles o que requieran reconocimiento de
compatibilidad.

Tampoco percibo pension de jubilacion, retiro u orfandad por derechos pasivos
o por cualquier régimen de la Seguridad Social publica obligatoria.
En Arrecife de Lanzarote, a ......... (o [T de..

Fdo.
N.I.F.
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ANEXO V
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
(Yo a V40T a ¥ TN ,  Mmayor de edad, natural
e een , con numero de NIF.. . , ( en lo sucesivo ‘el
interesado’), actuando en nombre y representacion propia,
DECLARA

PRIMERO.- Autorizar a que se puedan registrar mediante grabacion de audio o
video las pruebas y entrevistas que realice en el proceso de seleccion en que

participe para la empresa CACT.

Consiento / No consiento

SEGUNDO.- Autorizar a que en caso de no resultar seleccionado para el puesto
objeto del presente procedimiento, sus datos personales asi como el resultado
de su evaluacién como candidato, puedan ser cedidos a las Entidades Publicas
de Lanzarote, para sus propios procesos de seleccion de candidatos.

Al Cabildo de Lanzarote:  Consiento / No consiento

A cualquier Ayuntamiento de la isla: Consiento / No consiento

Al Consorcio del Agua de Lanzarote : Consiento/ No consiento

Al Consorcio de Emergencia y Seguridad de Lanzarote: Consiento / No
consiento

TERCERO.- Consentir en que CACT pueda contactar con las empresas que el
candidato ha referenciado en su Curriculum Vitae a los efectos de solicitar
referencias con los responsables de dichas empresas.

Autorizo a CACT a contactar con cualquiera de las empresas referenciadas en mi
CV.

Autorizo a CACT a contactar con las siguientes empresas referenciadas en mi
CV.

EmMpresa. e / Persona de contacto.........coeeeoenerennn.
EMPresa.. e / Persona de contacto......oervvecennennnns
EMpPresa. e / Persona de contacto.....ceereecennnnnnns
EmMpresa. e / Persona de contacto....... oo

No Autorizo a que CACT contacte con las empresas relacionadas en mi CV

Y para que conste, firmo el presente documento de otorgamiento de
consentimiento para el tratamiento de mis datos personales

BN A€, de 2023

Los datos personales que nos facilite en relacién con su participacion en el proceso de seleccién de la EPEL,
Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote, (en lo sucesivo CACT) seran tratados bajo la Responsabilidad
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de los CACT con las finalidades de (I) desarrollo de proceso de seleccidon de candidatos y (Il) generacién de lista
de sustitucion, siendo las bases legitimadoras (l) precontrato de ambito laboral, (ll) Interés legitimo. Los datos y

soportes relacionados con dicho proceso de seleccién seran conservados a los efectos anteriores durante el
plazo de un afio o hasta que se convogue un nuevo proceso selectivo, no cediéndose datos a terceros salvo
consentimiento del interesado u obligacion legal.

Se le recuerda sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion u oposiciéon al tratamiento, asi como a
presentar reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

INFORMACION PROTECCION DE DATOS PROCESOS SELECTIVOS

El responsable del tratamiento de sus datos es el CENTROS DE ARTE, CULTURA
Y TURISMO DEL CABILDO DE LANZAROTE. Sus datos seran tratados con la
finalidad de gestionar su participacion en la mencionada convocatoria de
proceso selectivo. La legitimacion para el uso de sus datos estd basada en su
consentimiento. No se cederan datos a terceros, salvo en supuestos previstos
por la ley. Los datos seran conservados durante los periodos legales previstos.

En el caso de aportar datos personales de terceras personas, usted declara que
los datos de terceros son ciertos y que se ha informado y obtenido el
consentimiento o autorizacion para el tratamiento de datos por parte de esta
entidad eximiendo a CENTROS DE ARTE, CULTURA Y TURISMO DEL CABILDO
DE LANZAROTE de cualquier responsabilidad por dicho incumplimiento.

Los interesados podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificaciéon,
supresion, limitacién del tratamiento, oposicion y portabilidad dirigiéndose a
CENTROS DE ARTE, CULTURA Y TURISMO DEL CABILDO DE LANZAROTE en la
direccion Calle Triana n° 38 35500, Arrecife, Lanzarote, también podra acudir a
los Registros correspondientes (art. 16.4 de la LPACAP) o a través de la Sede
Electronica de esta entidad. Igualmente, puede presentar una reclamacion
ante la Agencia Espafiola de Proteccién de datos si considera que sus derechos
han sido vulnerados (www.aepd.es).

Contacto Delegado de Proteccién de Datos: lopd@centrosturisticos.com

Puede solicitar informacién ampliada sobre proteccién de datos en
lopd@centrosturisticos.com
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ANEXO VI
CONTRATO DE CESION DE DERECHOS
EN o - R (o [T de 2023
(DYoo V40T 1= TR , mayor de edad, natural
[ L3OO , con numero de NIF: e, , en nombre y

representacion propios

Y de otra, Don Angel Vazquez Alvarez, Consejero Delegado de los Centros
de Arte, Cultura y Turismo Lanzarote. Se reconocen las partes intervinientes con
capacidad legal suficiente y poder bastante para este actoy

ACUERDAN

PRIMERO.- DON/DORA@.ccciveceseereecessessecesseseeesenn autoriza a la empresa EPEL CACT. a
gue pueda utilizar, de forma gratuita, aguellas grabaciones que se realicen
durante el proceso de selecciéon en las que intervenga.

SEGUNDO.- Esta autorizacion no tiene ambito geografico determinado por lo
que ... podra utilizar esas grabaciones, sin limitacion geografica de ninguna

TERCERO.- La autorizacion se refiere a la totalidad de usos que puedan tener las
grabaciones, o partes de las mismas, en las que aparece
[BYe]aV45]eYa Y- TN , utilizando los medios técnicos conocidos en la
actualidad y los que pudieran desarrollarse en el futuro, y para cualquier
aplicacion. Todo ello con la Unica salvedad y limitacion de aquellas utilizaciones
o aplicaciones que pudieran atentar al derecho al honor en los términos
previstos en la Ley Organica 1/1985, de 5 de Mayo, de Proteccién Civil al Derecho
al Honor, la Intimidad Personal y familiar y a la Propia Imagen.

CUARTO.- La autorizacién tiene un limite temporal para su concesion y
explotacion de las grabaciones, o parte de las mismas, en las que aparece
D)oY oY/ Do T= T , por lo que la autorizacién se considera
concedida por el plazo de un ano.
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Y para que conste, los arriba indicados firman el presente contrato de cesién de

derechos de imagen, asi como de la voz.

EN e = T de e de 2023
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