Sociedad de Salvamento
y Seguridad Maritima

CONVOCATORIA DE 1 PLAZA DE ADMINISTRATIVO PARA EL
SERVICIO DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES, PARA LA
E.P.E. SOCIEDAD DE SALVAMENTO Y SEGURIDAD MARITIMA

En cumplimiento de lo dispuesto en la en la Disposicion adicional vigésima novena de
la Ley 6/2018, de 3 de julio, por la que se aprueban los Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2018, y con el fin de atender las necesidades de personal de la
Administracion Publica,

Esta E.P.E., acuerda convocar proceso selectivo para ingreso como personal laboral
fijo, de 1 plaza de Administrativo.

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre
hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucién Espafiola y lo previsto en el Acuerdo de Consejo de
Ministros de 9 de diciembre de 2020, por el que se aprueba el 11l Plan para la igualdad
de género en la Administraciéon General del Estado y en los Organismos Publicos
vinculados o dependientes de ella, y se desarrollara con sujecién a las siguientes:

BASES

Primera.- La plaza es la que a continuacién se indica:

N° DE SALARIO
PLAZAS CATEGORIA BRUTO LOCALIDAD
ANUAL
1 ADMINISTRATIVO | 21.822,80 € MADRID

La contratacidon laboral tendra el caracter indefinido con un periodo de prueba de 2
meses.

El desempefio de la plaza convocada quedar4d sometido en materia de
incompatibilidades a la Ley 53/1984 de 26 de diciembre y disposiciones
complementarias.

De acuerdo con la Orden de Presidencia 525/2005 de 7 de Marzo (BOE 8 de Marzo),
se indica que actualmente no existe infrarrepresentacion de mujeres en esta
categoria.
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Las bases de esta convocatoria asi como el impreso de solicitud, se podran obtener
en:

- La pagina web de la Sociedad (www.salvamentomaritimo.es),

- Los Servicios Centrales de la Sociedad (C/Fruela, 3, Madrid), en los Centros de
Coordinacion de Salvamento, Trafico Maritimo y Lucha contra la Contaminacion y
en el Centro de Seguridad Maritima Integral “Jovellanos”.

- La péagina web de la Sede Electronica del Ministerio de Transportes, Movilidad y
Agenda Urbana:

(https://sede.mitma.gob.es/SEDE_ELECTRONICA/LANG CASTELLANO/GRUPO
FOMENTO/)
- El Punto de Acceso General (www.administracion.gob.es)

Segunda.- Requisitos de los Aspirantes
Podran presentarse al concurso-oposicion:
1. Nacionalidad:

a) Tener nacionalidad espariola.

b) Los nacionales de los Estados miembros de la Unidon Europea o nacional de
algun Estado al que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la
Union Europea y ratificados por Espafia sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores.

c) El conyuge de los espafioles y de los nacionales cualquiera que sea su
nacionalidad de alguno de los demas Estados miembros de la Unién Europea,
siempre que no estén separados de derecho. Asimismo, con las mismas
condiciones, podran participar sus descendientes y los de su conyuge,
menores de veintiin afios 0 mayores dependientes.

d) Quienes no estando incluidos en los anteriores apartados se encuentren en

Espafia en situacion de legalidad.

2. Edad: Tener cumplidos 16 afios y no exceder en su caso de la edad legal de
jubilacion.

3. Capacidad funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas.
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4. Habilitacion: No deben haber sido separados 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
inhabilitacion absoluta o especial para empleados o cargos publicos por
resolucion judicial.

En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

5. Titulacion: Deberan estar en posesion de algunas de las titulaciones académicas
siguientes:

- Ciclo Formativo de Grado Superior rama administrativa comercial u otros
Ciclos Formativos de Grado Superior equivalentes.

- Bachillerato.
6. Deberan tener un perfecto dominio de la lengua castellana.

7. Experiencia profesional minima de 1 afio en el manejo de aplicaciones ERP’s de
gestion financiera y/o contable (preferentemente Navision y/o Microsoft
Dynamics).

Todos los requisitos deberan reunirse el dltimo dia de plazo de presentacion de
solicitudes y se podra requerir su justificacibn documental legalizada en cualquier
momento del proceso de seleccion o al finalizar el mismo.

Tercera.- Solicitudes

De acuerdo a la Disposicion Adicional Primera del RD 203/2021, de 30 de marzo, es
obligatorio el uso de medios electrénicos en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico en el ambito de la Administracion General del Estado.

De modo que, aquellos que deseen participar en el proceso, deberan enviar el
impreso de solicitud cumplimentado en todos sus apartados junto con la
documentacion especificada mas abajo, a través de uno de estos medios
electronicos:

a) Pagina web de la Sede Electronica del Ministerio de Transportes, Movilidad y
Agenda Urbana (en el apartado Sasemar):
https://sede.mitma.gob.es/sede_electronica/lang_castellano/
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b) Mediante el Sistema de Interconexion de Registros (SIR), que permite el
intercambio de asientos electronicos de registro entre las Administraciones
Pulblicas. La plataforma de Registro utilizada en esta Sociedad esta adaptada a la
Normativa Sicres 3.0 (ASIF) y pertenece a la Subdireccion General de
Tecnologias de Informacion y Administracion Electronica del Ministerio de
Transportes, Movilidad y Agenda Urbana.

Para poder ser admitido en el proceso, el candidato deberd enviar junto con la
solicitud la siguiente documentacion:

- Curriculum Vitae actualizado.

- Copia auténtica o autenticada del DNI o pasaporte en vigor.

- Copia auténtica o autenticada del documento original de la titulacion
académica, o en su caso el justificante de haber abonado los derechos para su

expedicion, de acuerdo con el punto 5 de la Base Segunda.

- Certificados firmados por las empresas, donde se especifiquen las funciones y
los periodos de trabajo, que acrediten el punto 7 de la Base Segunda.

Los certificados de empresa deberan venir acompafiados de una vida laboral.

No se consideraran aquellos certificados en los que no se especifiqgue de forma
expresa las funciones y periodos de trabajo.

Para acreditar la experiencia no se admitirdn en ningin caso los contratos de
trabajo.

A su vez, para poder realizar la valoracion de méritos incluida en la Base Quinta, los
candidatos deberan adjuntar la siguiente documentacion:

- Copia auténtica o autenticada de las titulaciones de formaciéon complementaria,
impartida por organismos oficiales o debidamente reconocidos, incluido en el
punto 1 del Concurso de Méritos.

- Certificados firmados por las empresas donde se especifiquen las funciones y
los periodos de trabajo, que acrediten el punto 2 del Concurso de Méritos.
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Los certificados para que puedan valorarse, deberan venir acompafados de
una vida laboral. En caso contrario, aquellos no seran valorados.

Los certificados en los que no se especifigue de forma expresa las funciones y
periodos de trabajo, no se valoraran.

Para acreditar la experiencia no se admitiran en ningin caso los contratos de
trabajo.

La copia auténtica de la documentacion a presentar por los candidatos para participar
en el proceso, se refiere a la que presenten en los distintos Organismos Publicos, y
estos nos la hagan llegar mediante el Sistema de Interconexién de Registros (SIR).

La falta de acreditacion documental necesaria para la valoracion de meéritos, no
motivara por si misma la exclusion del candidato en el proceso.

Los aspirantes con titulaciones universitarias obtenidas en el extranjero deberan
acreditar que estan en posesion de la correspondiente credencial de homologacion, o
en su caso, del correspondiente certificado de equivalencia y los aspirantes con
titulaciones no universitarias obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan
en posesion de la correspondiente credencial de homologacion. Este requisito no sera
de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su
cualificacion profesional, en el &mbito de las profesiones reguladas, al amparo de las
Disposiciones de Derecho Comunitario.

Cualquier solicitud que no cumpla los requisitos o que cumpliéndolos no llegase
dentro del plazo sefialado, quedara anulada a los efectos de su consideracion en el
proceso selectivo.

No se admitird aquella documentacion presentada a través de enlaces a sistemas de
almacenamiento compartidos (nube).

Toda la documentacion debera estar en castellano o acompafada en su caso de la
correspondiente traduccion al mismo (no se requiere traduccion oficial).

Todos los datos académicos o profesionales reflejados en cada solicitud deberan ser
justificados documentalmente y se podra requerir su justificacion documental
legalizada en cualquier momento del proceso de seleccién o al finalizar el mismo.

La falsificacion de cualquier dato o documento aportado en el proceso de seleccion,
sera causa de eliminacién del candidato en el propio proceso o sera causa de
despido si fuera contratado por la Sociedad.
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Cuarta.- Plazo de Presentacion y Admisién de Solicitudes

El plazo de presentacion de solicitudes finalizara transcurridos 20 dias habiles desde
la publicacion de esta convocatoria.

Transcurrido el plazo de presentacion de instancias y una vez revisadas todas las
solicitudes, la Comisidbn aprobara la lista de aspirantes admitidos y excluidos
alfabéticamente, con indicacion de la causa de exclusion. Los aspirantes dispondran
de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la publicacion de
la relacion, para subsanar el defecto que haya motivado la exclusién u omisién y para
presentar reclamaciones.

Una vez transcurrido este Ultimo plazo, aquellas candidaturas que no hayan

presentado algun documento de los solicitados, no serdn admitidas para participar en
este Proceso.

Quinta.- Sistema de Seleccion

El sistema de seleccién sera el de concurso-oposicion basado en los principios de
igualdad, méritos y capacidad, y constara de 2 fases:

- Fase Concurso de Méritos.
- Fase de Oposicion, que tendra 2 partes (Ay B).

La incomparecencia de los aspirantes a cualquier prueba a la que sean convocados
implicara su exclusion del proceso.

12 FASE: CONCURSO DE MERITOS

La Comision procedera a valorar las solicitudes y documentacién aportada por los
aspirantes admitidos, especialmente en sus aspectos relativos a la formacién
complementaria y a la experiencia profesional.

Los méritos se valoraran con referencia a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y se acreditardn documentalmente con la solicitud de
participacion, C.V. y demas documentacion aportada.

La valoracion de la solicitud y C.V. podra llegar a tener una puntuacion maxima de 10
puntos, y sera efectuada de la siguiente manera:
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1. Formacién Complementaria. Se valorarA como maximo con 2 puntos
encontrarse en posesion de formacion relacionada con el paquete Office,
valorandose 1 punto por curso, siempre y cuando cada uno de ellos tengan una
duracion minima de 20 horas.

2. Experiencia. Se valorara la experiencia profesional, hasta un maximo de 8
puntos, siempre y cuando el candidato acredite al menos 1 afio de experiencia
minima en cada una de las siguientes areas:

- Gestidon y control de facturacion: 2 puntos (1 punto por afno).

- Colaboracion en la gestion de contratos de suministro de energia: 2 puntos
(1 punto por afo).

- Colaboracion en la gestion de polizas de seguros: 2 puntos (1 punto por
afo).

- Manejo del paquete Office y/o de la aplicacién Lotus Notes: 2 puntos (1
punto por afo).

Entre las solicitudes mejor valoradas, se seleccionardn seis candidatos, a quienes se
les convocara a una Segunda Fase del proceso.

Esta primera fase supondréa un 40% sobre la puntuacion final.

22 FASE: OPOSICION

La fase de oposicion consistird en la realizacion de una prueba de conocimientos. La
Comision de Seleccién publicara en la pagina web de la Sociedad los aspirantes
admitidos a la 22 fase que seran convocados oportunamente, indicando fecha y lugar
para la realizacion de dicha prueba.

En el caso de que se diera un empate por orden de puntuacion entre el candidato que
ocupe el 6°y 7° puesto en la valoracion de méritos, la Comisién procedera a convocar
a los 7 primeros candidatos por orden de puntuacion.

Esta prueba de conocimientos consistira en la realizacién de una prueba escrita y una
prueba oral.

A) PRUEBA ESCRITA

Esta prueba consistira en la realizacibn de un ejercicio tipo test compuesto por
20 preguntas con 4 respuestas alternativas, no penalizando las respuestas mal
contestadas. Esta prueba se valorara hasta un maximo de 10 puntos, y estara
vinculada a las tareas del puesto de trabajo, estando relacionada con la
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contratacion publica, manejo del paquete office y otros conceptos relacionados con
las funciones del puesto de trabajo.

Para considerar superada esta prueba, los candidatos deberan obtener una
puntuacion minima de 5 puntos. De modo que, aquellos candidatos que no
consigan esta puntuacion minima en la prueba practica, se considerara que no han
superado esta 22 Fase.

La valoracion de esta prueba escrita (A) sera de un 50% sobre la puntuacion total
de la prueba de conocimientos.

B) PRUEBA ORAL

El mismo dia que realicen la prueba escrita, los candidatos realizaran una prueba
oral de conocimientos aplicables al desarrollo de las funciones encomendadas al
puesto (Anexo ).

Para la convocatoria de la prueba oral, el orden de actuacién de los aspirantes se
iniciara alfabéticamente por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra
V7. En el supuesto de que no exista ningun aspirante cuyo primer apellido
comience por la letra “V”, el orden de actuacion se iniciara por aquellos cuyo
primer apellido comience por la letra “W”, y asi sucesivamente, segun lo
establecido en la Resolucion de 23 de junio de 2021, de la Secretaria de Estado
de Politica Territorial y Funcion Publica (BOE 28 de junio de 2021).

Esta prueba oral sera evaluada con una puntuacion directa del 1 al 10.
La valoracion de esta prueba oral (B) sera de un 50% sobre la puntuacién total de
la prueba de conocimientos.
Para obtener la puntuacién conseguida en esta fase por cada candidato, se sumara la
valoracion de la prueba escrita (A) y de la prueba oral (B).

Esta segunda fase supondra el 60% sobre la puntuacion final.

Las puntuaciones obtenidas por los candidatos en cada una de las pruebas se
redondearan al segundo decimal.
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En el caso de que dos o mas aspirantes obtengan la misma puntuacion final se
considerara primero la puntuacion obtenida en la fase de oposicién y en segundo
lugar la correspondiente a la fase de concurso.

Una vez realizadas todas las fases del concurso-oposicion, se elaborara y publicara
un listado de los candidatos con la puntuacion total ordenada de mayor a menor.

Esta puntuacion total sera el resultado del sumatorio del 40% de la fase de concurso
de méritos y el 60% de la fase de oposicion.

La Comisién en base a estas puntuaciones adjudicara la plaza al candidato que haya
obtenido la mayor puntuacion.

La documentacién generada por la realizacion de la Fase de Oposicion, se mantendra
hasta la resolucién de la siguiente convocatoria de plazas de esta categoria
profesional con un perfil similar.

Sexta.- Relaciéon Provisional de candidato seleccionado

En ningln caso se podra considerar como aprobados a méas candidatos que el
namero de plazas ofertadas.

Finalizadas las evaluaciones, la Comision de Seleccion publicara en la pagina web de
la Sociedad el candidato que provisionalmente obtiene plaza. La adjudicacion
definitiva de la plaza quedara condicionada a la obtencién del certificado de aptitud
plena para el desempefio del puesto de trabajo y a la presentacion de la
documentacion prevista en la Base Séptima.

En relacion al certificado de aptitud, el candidato deberd acudir antes de su
contrataciébn a un reconocimiento médico facilitado por la empresa. El llamamiento
sera unico para el candidato, con indicacion del lugar, fecha y hora de presentacion.

Es imprescindible para dicha contratacion la obtencion del apto en dicho
reconocimiento.

En caso de resultar no apto se facilitara informe justificativo de dicho resultado al
propio interesado.

Séptima.- Documentacion

El candidato presentara a la Direccion de Administracion y RR.HH. de la Sociedad de
Salvamento y Seguridad Maritima, dentro del plazo de quince dias naturales contados
a partir de la publicacion del candidato que provisionalmente obtiene la plaza, la
siguiente documentacion:
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1. Los aspirantes incluidos en los apartados c) y d) de la base segunda deberan
acompaniar a la solicitud los documentos que acrediten tal condicién.

2. Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado 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 inhabilitacion absoluta o especial para empleados o cargos publicos
por resolucion judicial. Se encuentra incluida en el Anexo Il de esta Convocatoria.

En caso de ser nacional de otro Estado, declaracion jurada o promesa de no
hallarse inhabillitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

3. Dos fotografias actualizadas (tamafio carnet).

4. El candidato que no presente los citados documentos dentro del plazo sefalado, o
cuando del examen de los mismos resulte que no cumplen los requisitos exigidos
no podra ser contratado, quedando anulada toda su actuacion, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiesen podido incurrir por falsedad en la instancia
solicitando tomar parte en el proceso de seleccion, pasandose a considerar, como
candidato propuesto, al siguiente aprobado.

Octava.- Relacioén definitiva de candidato seleccionado

Una vez recibida la certificaciéon de aptitud plena para la realizacion del trabajo y la
documentacion prevista en la Base Séptima, se procedera a la publicacion definitiva
del candidato seleccionado.

El Departamento de Administracion y RR.HH. se pondra en contacto con el candidato
seleccionado para informarle del plazo de incorporacion.

El candidato que obtiene plaza debera incorporarse a su puesto cuando se le indique
y deberd permanecer en el mismo durante al menos los 6 primeros meses de su
contrato indefinido. En el caso de que esto se incumpla quedard anulada la
adjudicacién de la plaza, pasandose a considerar, como candidato propuesto, al
siguiente con mayor puntuacion.

En el caso de que la plaza no fuera cubierta o el candidato no superara el periodo de

prueba establecido en estas bases, se seleccionara al siguiente candidato del listado
con mayor puntuacion.
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Novena.- Bolsa de Trabajo

Los candidatos que no hayan obtenido plaza, quedaran en una bolsa de trabajo, por
orden de puntuacion total de mayor a menor, para cubrir posibles necesidades que se
puedan producir. Para ello, deberan marcar la casilla que aparece en el formulario de
solicitud.

Décima.- Comision de Seleccion

La Comision de Seleccidn esta compuesta por los siguientes miembros:

Presidente: D. José Antonio Pérez Director de Admén. y RR.HH.
Vocales: D. Francisco Javier Gémez Jefe Servicio Logistica
D. Marta Gozalo Jefa Servicio Control de Gestion

Dfia. Sandra Suarez
D. Juan José Garcia
D. César Augusto Valdera
Secretario: Dia. Tatiana Legorgeu Jefa Servicio Gestion de Personal

La Comisidn se reune a convocatoria de su presidente, y se constituye con la
presencia de la mayoria de sus miembros. La Comision levantara acta de todas sus
actuaciones y decisiones formales.

La Comisién de Seleccion de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola,
velard por estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre
ambos sexos.

La Comisién tiene la capacidad de emitir, valorar e interpretar todas las normas de
procedimiento y evaluacion que sean necesarias para el desarrollo del proceso de
seleccidn, incluyendo los contenidos de las presentes bases.

La Comision, en caso de que concurra a las pruebas algun aspirante discapacitado,
podra, previa solicitud del interesado, proceder a las adaptaciones y ajustes
razonables de tiempo y medios que sean posibles para la normal realizacion de éstas.

Undécima. - Nota final
Si por decision de la Comision, se produjera alguna modificacion sustancial en el
proceso de seleccion, el Presidente de la Comision queda facultado para proceder a

divulgar dichas modificaciones de la forma que considere mas adecuada y con el
objetivo de lograr la maxima difusion de las mismas.
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Estas modificaciones en caso de producirse, se publicaran en la pagina web de la
Sociedad (www.salvamentomaritimo.es), en un plazo maximo de 15 dias habiles
desde la publicacion de la Convocatoria.

Los candidatos afectados por estas modificaciones, dispondran de un plazo de 10
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la publicacion de las mismas, para
realizar los cambios que consideren oportunos y de esta forma cumplir con los
nuevos requerimientos incluidos en el proceso de seleccion.

Las Bases de esta Convocatoria podran ser impugnadas ante el 6rgano jurisdiccional
contencioso-administrativo correspondiente.

12



http://www.salvamentomaritimo.es/

Sociedad de Salvamento
y Seguridad Maritima

ANEXO |
Las principales funciones y cometidos de la plaza ofertada son las siguientes:

e Colaborar en la gestion administrativa de mantenimientos preventivos y
correctivos.

e Gestionar los viajes y alojamientos en comisiones de servicio del personal

adscrito al Servicio de Logistica y otras gestiones de facturacion con las

agencias de viajes.

Gestionar y controlar la facturacion.

Atencion centralita telefonica.

Mantenimiento mensual de la base de datos de proveedores.

Colaborar en la gestion de los contratos de suministros de energia: electricidad,

gas, etc.

e Realizar el ingreso en el banco de los talones/cheques bancarios, asi como
pago de impuestos de vehiculos, tasas, IBI y otros recibos.

e Controlar la recepcion y envio de los cheques de dotacion de caja via
mensajeria.

e Colaborar en la gestion de pélizas de seguros.

e Colaborar en la elaboracion de informes y en la preparacion de documentacion
requerida en auditorias.

e Organizar y recibir los pedidos del Servicio de Logistica y Servicios Generales.

e Todas aquellas otras funciones que surjan en el Servicio de Logistica y
Servicios Generales y que sea necesario desarrollar para asegurar el correcto
funcionamiento de este Servicio.

13
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ANEXO I

Declaracion Jurada

con documento nacional de identidad namero ............cccccciinnnne , declaro bajo
juramento o promesa que no he sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de ninguna de las Administraciones Publicas o de los Organismos
Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Autonomas y que no me hallo
inhabilitado de forma absoluta o especial para el ejercicio de funciones publicas por
resolucion judicial.

En .o, - T de .............. de 2022.

FIRMA

Fdo.: Nombre y Apellidos.

14




