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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE DIEZ
PLAZAS FIJAS DE ADMINISTRATIVO/A, MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE
CONCURSO DE PROMOCION INTERNA, MERITOS Y OPOSICION, PARA 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, diez plazas fijas de
Administrativo/a, mediante el procedimiento de Concurso de Méritos y Oposicion de
Promocion Interna, vacantes en la plantilla de personal laboral del 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. La creacion de las plazas fueron aprobadas por el
Consejo de Administracion celebrado el 26 de diciembre del 2018 para el afio 2019.

o 3 plazas para el area de Compras del departamento Econémico Financiero

o 4 plazas para el area de Contabilidad del departamento Econémico Financiero
o 1 plaza para el area de Contratacion del departamento Econdémico Financiero
o 1 plaza para el departamento de Customer Experience

o 1 plaza para el departamento Comercial

2.- CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

Las plazas que se convocan se encuadran en el Grupo Profesional II de la Plantilla de Personal
Laboral del E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote, segun el Convenio
Colectivo con vigencia 2014 al 2020 del personal de los Centros de Arte, Cultura y Turismo.

Las plazas se convocan mediante el turno de Promocion Interna, por lo que si quedase sin cubrir
dicha plaza se acumulard a la convocatoria del turno libre con sometimiento al Convenio
Colectivo de la EPEL CACT y al procedimiento selectivo que se establezca para su provision.

El caracter indefinido de las plazas y el tipo de contrato para su cobertura serd el méas 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
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los requisitos legales para la suscripcion de este tipo de contratos, procediéndose, en su caso, a
su posterior conversion en indefinido.

Como consecuencia de la puesta en marcha del presente proceso de seleccion, se generara una
lista de sustitucion de vigencia de un afio, y quedard anulada cuando se genere un nuevo proceso
de seleccion, conforme al articulo 42.7 del Convenio Colectivo 2014-2020.

La lista de sustitucion estard compuesta por aquellas personas que han pasado el proceso de
seleccion, y finalmente no hayan sido seleccionadas. Por un lado, estaran personas que hayan
superado la entrevista del Tribunal de Seleccion, y que formaran parte de una lista de sustitucion
para potenciales puestos fijos, de la misma categoria a la que han optado, y por otra parte y a
continuacion, el listado de aquellas personas que hayan superado las etapas de méritos, y
oposicion, pero no han llegado ser entrevistados por el Tribunal, que conformaran una lista de
sustitucion para potenciales trabajos temporales, de la misma categoria a la que han optado.

Por definicion, siempre se ofrecera la opcion de una nueva plaza fija, a las primeras personas de
la lista que hayan superado la entrevista con el Tribunal de Seleccion, en el caso que las mismas
renuncien al ofrecimiento, se procedera a ofrecer la plaza a las siguientes personas de la lista de
sustitucion, en el caso de que ninguna de ellas desee optar a la nueva plaza fija, se procedera a
una nueva convocatoria.

Por definicion, siempre se ofrecera la opcion de un puesto de trabajo temporal, a la primera
persona de la lista que hayan superado la entrevista con el Tribunal de Seleccion, en el caso que
la misma renuncie al ofrecimiento, se procederd a ofrecer el puesto de trabajo temporal a las
siguientes personas de la lista de sustitucion, incluidas aquellas personas que NO han sido
entrevistadas por el Tribunal, pero han superado la fase de méritos y oposicion. 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.

Las 8 primeras plazas dependeran de la Direccion del departamento Econdmico
Financiero. Sus funciones entre otras seran:

En el area de Compras:

e Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.

e Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos
desempefiados por personal relacionado funcionalmente.

e Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econdmico y de
gestion.

e Colaborar en la realizacion, aporte de los datos de informes, propuestas,
expedientes etc.
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Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente
en cada caso.

Alta a terceros de proveedores.

Tareas administrativas de licitaciones.

Informar y atender al publico, tanto presencial como telefonicamente.

Registro de documentacion.

Archivo y custodia de documentacion.

Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las
oportunas diligencias y actos administrativos de andloga naturaleza.

Colaborar en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacion y simplificacion de expedientes, procesos € impresos.

Realizar todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
encomendadas por su superior relacionadas con el puesto.

En el 4rea de Contabilidad:

Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos
desempefiados por personal relacionado funcionalmente.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente
en cada caso.

Realizar las gestiones administrativas de tesoreria. Controlar los partes de caja.
Realizar registros contables.

Confeccionar estadisticas de recaudacion.

Controlar la facturacion de eventos.

Controlar las ventas online.

Crear fichas de proveedores.

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacion.

Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.

Gestionar los procesos de trabajo de cardcter administrativo, economico y de
gestion.

Colaborar en la realizacién, aporte de los datos de informes, propuestas,
expedientes etc.

Informar y atender al publico, tanto presencial como telefonicamente.

Registro de documentacion.

Archivo y custodia de documentacion.

Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de
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requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las
oportunas diligencias y actos administrativos de andloga naturaleza.

Colaborar en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacion y simplificacion de expedientes, procesos € impresos.

Realizar todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
encomendadas por su superior relacionadas con el puesto.

En el 4rea de Contratacion:

Informar y atender al publico, tanto presencial como teleféonicamente.

Registro de documentacion.

Archivo y custodia de documentacion.

Tareas administrativas de trdmite y colaboracion.

Supervision y coordinacion de trabajos desempefiados por personal del
Departamento.

Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las
oportunas diligencias y actos administrativos de andloga naturaleza.

Controlar los expedientes y procesos.

Registro, tramitacion y control de plazos de las solicitudes de subvenciones
solicitadas por esta Entidad.

Colaborar en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacion y simplificacion de expedientes, procesos e impresos.

Registro, tramitacion y control de plazos de expedientes en general sometidos a
licitacion por esta Entidad.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su d&mbito competencial utilizando el medio procedente
en cada caso (documental, telefonico, electronico, presencial).

Coordinar y controlar el cumplimiento de actividades especificas que requieran la
colaboracion del personal dependiente directa o indirectamente del puesto.
Realizar todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
encomendadas por su superior relacionadas con el puesto.

La plaza del departamento de Customer Experience dependera de la Directora de
Customer Experience. Sus funciones entre otras seran:

Gestionar los procesos de trabajo de cardcter administrativo, econémico y de gestion
asignados como por ejemplo la recaudacion de catalejos.

Coordinar y controlar el cumplimiento de actividades especificas que requieran la
colaboracion de personal dependiente directa o indirectamente del puesto como por
ejemplo los choferes de personal.
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e Colaborar en la realizacion y aporte de los datos en informes, propuestas, expedientes,
trabajos varios etc.

e Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias, actas,
providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de requerimientos,
citaciones, notificaciones y comunicaciones y extension de las oportunas diligencias y
actos administrativos de analoga naturaleza.

e Realizar todo tipo de tareas administrativas de caracter repetitivo o estandarizado, segin
los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas con el fin de que aquellas se
realicen de la mejor forma y menos tiempo posible.

e Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o
comprobar liquidaciones, realizar calculos de complejidad, control de existencias,
facturas, recibos, vales etc.

e Realizar todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por
su superior relacionadas con el puesto.

La plaza del departamento Comercial dependera de la Directora Comercial. Sus funciones
entre otras seran:

o Atender a clientes para los servicios de almuerzo para celebraciones principalmente de:
bautizos, comuniones y bodas.

o Atender a clientes de visita a los CACT para grupos.

« Atender a los clientes en el servicio que se presta en el centro que tenga lugar para dar
soporte o asistencia al cliente.

« Elaborar presupuestos para enviar al cliente que solicita la cotizacion.

o Enviar documentacion al centro del servicio que se va a prestar.

o Realizar todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le sean encomendadas
por su superior relacionadas con el puesto.

3.- REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LOS ASPIRANTES-

Para tomar parte en la convocatoria sera necesario que los aspirantes retinan 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 sancion disciplinaria o condena penal que
impida, en su estado, el acceso a la Funcion Publica. (ANEXO IV).

a) Nacionalidad y datos personales
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Tener nacionalidad espafiola.

Ser nacional de cualquiera de los demds miembros de la Union Europea o, en su caso, de
algun otro pais al que en virtud de los tratados internacionalmente celebrados con la
Unidn y ratificados por Espaiia le sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en
los términos en que esta se halla definida en el Tratado de la Unioén Europea.

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

Pertenecer a la Plantilla de Personal laboral del E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y
Turismo de Lanzarote.

Imprescindible estar en posesion del Graduado Escolar, ESO o similar. Se valoraré los
siguientes titulos: Formacién Profesional en Administracion y Finanzas y/o
Licenciaturas o Grados.

Se valorard conocimiento en hojas de calculos, procesador de texto y base de datos. Se
valorara cursos, relacionados con la contratacion publica y el Procedimiento
Administrativo Comun, cursos relacionados con el area Financiera, cursos relacionados
con el area Comercial y cursos relacionado con el 4area de Experiencia del Cliente y
gestion de proyectos como basecamp. En el caso de que se haya obtenido en el extranjero
es necesario que el mismo est¢ homologado. Asimismo, en caso de que se alegue titulo
equivalente debera acreditarse su equivalencia.

Se wvalorard experiencia realizando las tareas de Auxiliar Administrativo y/o
Administrativo, asi como entre otras tareas detalladas en el apartado caracteristica de la
plaza.

Imprescindible tener disponibilidad para realizar trabajos de Administrativo en otros
centros, las plazas mencionadas corresponden a los departamentos mencionados, no
obstante todos los trabajadores que superen el proceso selectivo y se le adjudique la plaza
tendrd que tener disponibilidad para trabajar en otros centros cuando se le requiera por
necesidades del servicio.

Imprescindible estar en posesion del Permiso de Conducir de la clase B o en tramites de
obtener el mismo.
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Los requisitos expresados anteriormente se acreditaran de la forma siguiente:

a) Fotocopia cotejada del Documento Nacional de Identidad

b) Estar de alta en la empresa en el momento de la convocatoria, tendra que
presentar alta en la empresa.

¢) y d) Fotocopia del titulo o titulos exigidos

e) 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, presentar el contrato de
trabajo.
Aquellos candidatos que quisieran presentar solo el contrato de trabajo, seran
admitidos y siempre y cuando aparezca el nombre del puesto y los periodos
trabajados.
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 acompafiado de la vida laboral o el contrato de
trabajo.

f) Declaracion jurada del aspirante sobre dicha disponibilidad. (ANEXO III)

g) Fotocopia del permiso de conducir exigido.

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

4. SOLICITUDES

Plazo de presentacion: El plazo para la presentacion de instancias serd de QUINCE DIAS
NATURALES, contados a partir del dia siguiente de la fecha de publicacion en el tablon de
anuncios de los Centros de Arte, Cultura y Turismo y de la pagina web
WWww.centrosturisticos.com

Documentaciéon a presentar: instancia segin ANEXO I, Curriculum Vitae, asi como toda la
documentacioén justificativa detallada en el apartado 3. ANEXO I, ANEXO III, ANEXO 1V,
ANEXO V, ANEXO VI

Lugar de presentacion: toda la documentacion se dirigird al Consejero Delegado de la E.P.E.L.
Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote y se presentaran en el Registro de Entrada
electrénico de las Oficinas Centrales del E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de
Lanzarote, en la Calle Triana n° 38 de Arrecife, en horario de 7:30 a 14:30 horas o a través de la
Sede Electronica para aquellos candidatos que posean certificado digital segiin la Ley 39/2015
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de 1 de octubre, del Procedimiento Comun de las Administraciones Publicas en el siguiente
enlace www.cactlanzarote.sedelectronica.es

Para ser admitidos serd necesario que los aspirantes manifiesten que reunen todas las
condiciones exigidas en la convocatoria y presenten la documentacion requerida en plazo

debidamente compulsada. Las compulsas se realizaran en el Cabildo de Lanzarote.

5- TRIBUNAL CALIFICADOR.-

5.1 Composicion del Tribunal:

Enriqueta Marquez Cabrera, Directora de Recursos Humanos o persona en quien delegue.
Francisco Ortega Reguilén, Director Econdmico Financiero. o persona en quien delegue
José Juan Lorenzo. Consejero Delegado CACT o persona en quien delegue.

Echedey Eugenio Felipe, Consejero de Turismo o persona en quien delegue.

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

El Tribunal designara a los asesores que estime convenientes a fin de proceder a la evaluacion de
méritos. Se nombra como Presidente del Tribunal a Dofia Enriqueta Marquez Cabrera y como
Secretario a Don Francisco Ortega Reguilon.

5.2. Actuacién: El 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 deberan abstenerse y los
aspirantes podran recusarlos cuando concurrieran las circunstancias previstas en los articulos 28
y 29 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico (BOE 2 de
octubre).

6.- SISTEMA DE SELECCION

El sistema de seleccion serd mediante el procedimiento de Concurso de Promocion Interna,
M¢éritos y Oposicion.

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

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,
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mediante fotocopias debidamente compulsadas por organismos oficiales o cotejadas por el
propio EPEL CACT en el momento de la presentacion de las instancias. Dicha fase se realizara
atendiendo a la baremacién recogida en el Anexo II de esta convocatoria.

La baremacion de los méritos alegados se hara con referencia a la fecha del cierre del plazo de
dicha presentacion de instancias.

6.2 Fase de Oposicion
6.2.1 Pruebas
La Oposicion constara de las siguientes pruebas:
- Test de competencias laborales.
- Prueba de hoja de célculo.
- Prueba préactica por cada una de las areas correspondientes.

-Test de conocimiento de los Centros de Arte Cultura y Turismo*

*Bibliografia:

e www.centrosturisticos.com

e App CACT Lanzarote

e Guia oficial de los Centros de Arte, Cultura y Turismo. 2008 ISBN9788495938587,
Cabildo de Lanzarote y Centros de Arte Cultura y Turismo

6.2.2 Entrevista Personal:

Tras realizarse a todos los candidatos las pruebas de la fase de oposicion y puntuar segin el
baremo establecido en las bases, tanto en la fase de méritos como en la fase de oposicion, se
sumaran y consolidaran las puntuaciones de ambas fases, estableciendo una lista ordenada de
mayor a menor puntuacion.

La entrevista se realizard a los 20 candidatos que hayan obtenido la mayor puntuacion
consolidada y que ocupen los 20 primeros lugares de la citada lista.

Esta entrevista personal servird para establecer con mayor claridad las diferencias entre los
candidatos, evaluando la mayor adecuacion del candidato al puesto seleccionado al evaluarse en
la entrevista las siguientes competencias:

Autoexigente: muestra interés por adquirir nuevos conocimientos y desarrollar nuevas
habilidades, de cara a aportar mas valor en su entorno de trabajo a través de su progreso
profesional y el de su equipo.

Centros de Arte, Cultura y Turismo. Cabildo de Lanzarote
C/ Triana, n° 38. Arrecife de Lanzarote. 35500
Teléfono: 928 80 15 00. www.centrosturisticos.com

Cod. Validacion: 4XZGE7T9KMHA3PZMTIFQQS53CM | Verificacion: http://cactlanzarote.sedelectronica.es/
Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 9 de 23




Centros de Arte,
Culturay Turismo 10

Innovador: promueve iniciativas, aporta ideas nuevas y asume los cambios que se producen,
ajustando a ellos sus actitudes y conductas. Mantiene su eficacia aunque las condiciones sean
diferentes.

Colaborative: crea atmosfera de confianza y potencia los vinculos de cohesion,
corresponsabilidad y solidaridad entre los miembros del equipo frente a los objetivos comunes.

Empatico: transmite credibilidad en sus comunicaciones. Empatiza con las personas y su
relacion es convincente y motivadora.

Organizacion y planificacién: ordena, organiza y programa la actividad, anticipa problemas
potenciales y crea mecanismos de seguimiento que aseguren la consecucion de los objetivos.

Perspectiva: tiene vision de negocio y comprende las situaciones complejas, anticipando sus
posibles implicaciones y compromisos, de cara a las estrategias futuras.

Resolucion de situaciones: analiza las situaciones con las que se tiene que enfrentar, propone
soluciones, mejoras y retos para superarlas. Considera el proceso para elegir la mejor solucion.

Responsabilidad: asume plenamente las responsabilidades asignadas y se compromete con
alcanzar un desempefio de alta calidad y con el grado adecuado de autonomia.

Orientacion al proveedor/licitacion: concede méxima importancia a los proveedores y
licitadores, mostrando aptitudes resolutivas ante los procesos de contratacion, asi como
garantizar los principios basicos de la Contratacion Publica entre los que destacan los de
igualdad, publicidad y concurrencia de todos los procesos convocados por la Entidad.

Las competencias anteriormente nombradas se evaluardn en base a los conocimientos y
experiencia del aspirante sobre las responsabilidades y funciones especificas del dia a dia del
puesto de trabajo en funcidon de su trayectoria profesional, repasando su Curriculum Vitae,
evaluando la capacidad comunicativa en el desarrollo de la entrevista. Se aplicard una misma
entrevista cerrada a todos los candidatos, que sera grabada.

7.- LISTA DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS

Dentro de los seis dias laborales siguientes a la terminacion del plazo de presentacion de
instancias, se publicard en la web www.centrosturisticos.com, la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos con puntuaciones de méritos, sefialandose un plazo de cuatro dias
laborales para la subsanacion de errores.

A los cuatro dias laborales siguientes a este ultimo plazo, se publicard en la web sefialados
anteriormente la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos con puntuaciones.
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8.- CALENDARIO DE LA CONVOCATORIA

Fase Concurso Méritos

Acabado el plazo de presentacion de solicitudes, los miembros del Tribunal se reuniran en las
Oficinas del E.P.E.L Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote (C/ Triana 38 de Arrecife)
para valorar los méritos de los aspirantes aptos.

- Formacién Puntuaciéon maxima 8 puntos
- Idiomas Puntuacién méaxima 3 puntos
- Experiencia Puntuacion méaxima 14 puntos

(Puntuacion ponderada: maximo 25 puntos sobre 100)

Fase Oposicion

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 las siguientes pruebas:

o Prueba practica por cada una de las areas correspondientes
Puntuaciéon méaxima 15 puntos

*Los candidatos que no superen la prueba practica al obtener menos de 7 puntos
sobre la puntuacion maxima quedaran excluidos del proceso selectivo y no pasaran a
realizar las siguientes pruebas:

o Test de conocimientos de los Centros de Arte Cultura y Turismo
Puntuaciéon maxima 5 puntos

o Test competencias laborales Puntuaciéon méaxima 5 puntos

« Prueba de hoja de calculo Puntuaciéon méaxima 5 puntos

(Puntuacion ponderada: maximo 30 puntos sobre 100)
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1. Entrevista personal: A los 20 candidatos que obtengan la mayor puntuacion
conjunta de ambas fases previas, se les realizard la entrevista individual igual para
todos segun el apartado 6.2.2., que sera grabada.

(Puntuacion ponderada: maximo 20 puntos sobre 100)

Fase Entrevista Tribunal de Seleccion

En las Oficinas de E.P.E.L. Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote (C/ Triana n° 38 de
Arrecife), en la fecha y hora que se determine se realizardn las entrevistas a las 15 personas que,
habiendo superado las dos fases de méritos y oposicion, hayan obtenido la mayor puntuacién
conjunta.

Esta entrevista personal servird para establecer con mayor claridad las diferencias entre los
candidatos, evaluando la mayor adecuacion del candidato al puesto seleccionado al evaluarse en
la entrevista las siguientes competencias:

Autoexigente: muestra interés por adquirir nuevos conocimientos y desarrollar nuevas
habilidades, de cara a aportar mas valor en su entorno de trabajo a través de su progreso
profesional y el de su equipo.

Innovador: promueve iniciativas, aporta ideas nuevas y asume los cambios que se producen,
ajustando a ellos sus actitudes y conductas. Mantiene su eficacia aunque las condiciones sean
diferentes.

Colaborative: crea atmosfera de confianza y potencia los vinculos de cohesion,
corresponsabilidad y solidaridad entre los miembros del equipo frente a los objetivos comunes.

Empatico: transmite credibilidad en sus comunicaciones. Empatiza con las personas y su
relacion es convincente y motivadora.

Organizacion y planificacion: ordena, organiza y programa la actividad, anticipa problemas
potenciales y crea mecanismos de seguimiento que aseguren la consecucion de los objetivos.

Perspectiva: tiene vision de negocio y comprende las situaciones complejas, anticipando sus
posibles implicaciones y compromisos, de cara a las estrategias futuras.

Resolucion de situaciones: analiza las situaciones con las que se tiene que enfrentar, propone
soluciones, mejoras y retos para superarlas. Considera el proceso para elegir la mejor solucion.
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Responsabilidad: asume plenamente las responsabilidades asignadas y se compromete con
alcanzar un desempefio de alta calidad y con el grado adecuado de autonomia.

Orientacién al proveedor/licitacién: concede maxima importancia a los proveedores y licitadores,
mostrando aptitudes resolutivas ante los procesos de contratacion, asi como garantizar los
principios basicos de la Contratacion Publica entre los que destacan los de igualdad, publicidad y
concurrencia de todos los procesos convocados por la Entidad.

Las competencias anteriormente nombradas se evaluardn en base a los conocimientos y
experiencia del aspirante sobre las responsabilidades y funciones especificas del dia a dia del
puesto de trabajo en funcidon de su trayectoria profesional, repasando su Curriculum Vitae,
evaluando la capacidad comunicativa en el desarrollo de la entrevista. Se aplicard una misma
entrevista cerrada a todos los candidatos, que sera grabada.

Una vez concluidas las entrevistas, el Tribunal procederd en ese mismo momento y delante de
todos sus miembros, a consolidar la puntuaciéon 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.

(Puntuacion ponderada: maximo 25 puntos sobre 100)

El candidato elegido serd el que obtenga la puntuaciéon 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 iniciard por orden de
puntuacion.

10.- DECLARACION DE CONVOCATORIA DESIERTA O CANDIDATOS
EXCLUIDOS.

El tribunal declarara desierta la convocatoria o los candidatos quedaran excluidos si:

a) En el plazo previsto para la presentacion de candidaturas no se presentara ningin
aspirante.

b) Ningun aspirante retine los requisitos exigidos en el apartado 3 de las presentes bases.

¢) Ningln candidato supere la prueba practica al obtener menos de 7 puntos sobre 15
en la prueba practica de cada una de las dreas correspondientes.

d) Ningln aspirante supera la puntuacion minima de 25 sobre 75 de la suma de la
puntuacién de las fases de Concurso de Méritos y Oposicion.
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e) Ningln aspirante supera la puntuacion de 15 sobre 25 en la fase de Entrevista con el
Tribunal de Seleccion

f) Ningln aspirante supera la puntuacién de 50 sobre 100 en la puntuacion final, tras las
sumas de las puntuaciones de todas las fases

g) Si alglin aspirante no presenta la documentacion requerida de la Fase de Méritos y si
algln aspirante no acude a alguna de las pruebas de la Fase de Oposicion, Entrevista
Personal y Entrevista con el Tribunal.

11.- DISPOSICIONES DE APLICACION

Para lo no previsto en las presentes Bases, se estard a lo dispuesto en el Convenio colectivo en
vigor y en su defecto a la legislacion laboral vigente.

12.- VINCULACION DE LAS RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL

Las resoluciones del Tribunal vinculan a la EPEL CACT sin perjuicio de que ésta, en su 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.

En Arrecife, a 11 de Junio de 2019
EL CONSEJERO DELEGADO DEL E.P.E.L. CENTROS DE ARTE, CULTURA Y

TURISMO DE LANZAROTE.

Fdo. D. José Juan Lorenzo Rodriguez
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ANEXO 1

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

INSTANCIA SOLICITUD

ASUNTO: CUBRIR 10 PLAZAS MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE
PROMOCION INTERNA, MERITOS Y OPOSICION DE
ADMINISTRATIVO/A

I 103 1 1A B 103 T USRI
Mayor de edad, nacido el....... oveeen. [oveeinns ynatural de.......ccoooeeiviiiiii i
CON AOMICTIIO @M. ..ttt et e ettt ettt e saae e enneas

Localidad........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaees Provincia de........oooiiim e
Teléfono.........ooevviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiienie. yCON DN

EXPONE:

Que:

Por todo ello,

SOLICITA:

Que teniendo por admitida la presente, de las ordenes oportunas encaminadas a que se me
conceda lo solicitado siempre que lo estime procedente.

En Arrecife de Lanzarote, a ......... de.oon i de.............

.Fdo.
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ANEXO I

DOCUMENTO DE BAREMACION DE LA FASE CONCURSO DE MERITOS Y
OPOSICION PROMOCION INTERNA PARA LA CATEGORIA DE

ADMINISTRATIVO/A

FORMACION ACADEMICA (8 puntos)

Por poseer Graduado Escolar, ESO o similar 1 punto
Por poseer Formacion Profesional en Administracién y Finanzas 2 puntos
Por poseer Licenciatura o Grado 2 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 multiplicard por 1.5 puntos.

PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL DE CARACTER ESPECIFICO EN CADA UNO DE
LOS PUESTOS A CUBRIR.

Hasta un maximo de 2 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 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 fraccién, que hayan sido organizados por los Centros de Arte, Cultura
y Turismo del Cabildo de Lanzarote, la puntuacidn por actividad de acuerdo al baremo definido en el parrafo
anterior se multiplicara 1.5 puntos.
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2) PERFECCIONAMIENTO DE IDIOMAS (3 puntos)
TABLA DE EQUIVALENCIA DE TITULACIONES DE IDIOMAS

17

PUNTOS | NIVEL INGLES ALEMAN FRANCES ITALIANO
0,5 Al Trinity: Grade 2 StartDeutsh 1 Diplome d’Etudes en LangueFrancaise |Pre-CILS
EOI: ler curso nivel basico ler curso nivel basico DELF Al (CIEP) ler curso nivel |ler curso nivel basico
bésico
1 A2 Key English Test (KET) StartDeutsh 2 Diplome d’Etudes en LangueFrangaise |CILS 1
IELTS: 3.0 Modular Pre- Intermedio DELF A2 (CIEP) CELI1
Trinity: Grades 3 y 4 Modular Intermedio CertificatD’Etudes de Frangais Modular Pre- Intermedio
EOI: 2° curso nivel basico 2° curso nivel basico Pratiquel(DEFP 1)(AF) 2 Nbésico 2 curso nivel basico
1,5 B1 Preliminary English Test (PET) ZertifikatDeutsh (ZD) Diplome d’Etudes en LangueFrangaise |CILS 2
TOEFL: 45-60 / 133-170 / 450-497 Modular Intermedio — Alto DELF B1 (CIEP) CELI2
IELTS:3.5/4.0/4.5 Modular Preparacion |CertificatD’Etudes de Frmmmsratique |Modular Pre- Intermedio
Trinity: Grades 5y 6 ZertifikatDeutsch 2 (DEFP 2) (AF) ler y =m0 nivel |[ler 'y 2 curso nivel
EOL: ler y 2° curso nivel intermedio ler y 2° curso nivel intermedio intermedio — Intermedio
2 B2 First Certificate in English (FCE) Goethe — Zertificat B2 Diplome d’Etudes en La—— &ncaise | CILS 3
TOEFL: 61-79 / 173-210 / 500-547 TestDaf-Niveaustufe 3 (TDN3) DELF B2 (CIEP) —— CELI 3
IELTS:5.0/5.5/6.0 TestDaf-Niveaustufe 4 (TDN4) Diplome de LangueFrimmmmm34DL) |lery 2 curso nivel Avanzado
Trinity: Grades 7, 8 y 9 ler y 2° curso nivel avanzado (AF) ler y 2° curso nivel éq’i
EOI: lery 2° curso nivel avanzado =35
2,5 C1 Certificate in Advanced English (CAE) Goethe — Zertificat C1 Diplome d’Etudes en Ladtm— %%:aise CILS 4
TOEFL: 80-120 / 213-247 / 550-597 ZentraleMittlestufenprufung (ZMP) |DELF C1 (CIEP) — §§ CELI 4
IELTS: 6.5/7.0 TestDaf-Niveaustufe 5 (TDNS5) Diplome —=28
Trinity: Grades 10y 11 Superieurd’EtudesFranga—— @érnes
(DS) (AF) —— 0
3 C2 Certificate of Proficiency English (CPE) Zentraleoberstufenprufung (ZOP) Diplome d’Etudes en L mumm— été:aise CILS 5
TOEFL: -/ 250-300 / 600-677 KleinesDesutschesSpachdiplom DELF C2 (CIEP) —?yg CELI 5
IELTS: 7.5+ (KDS) Diplome de Hautes Eh—i= géises
Trinity: Grade 12 Licenciatura Filologia Alemana o (DHEF) (AF) — gé
Licenciatura Filologia Inglesa o Trad. Anglogermanica o Trad. Interpre. Licenciatura Filologia =§s%wg o |Licenciatura Filologia
Interpre.Inglés Aleman Traduccién Interpretaciormms & Italiana

La puntuacién se otorga para cada idioma que acredite, que no sea el castellano que se considera imprescindible. Si tiene varios niveles de un idioma superados e

la puntuacion del mayor nivel superado. Asimismo, si tiene varios titulos de organismos distintos de un mismo idioma, se otorgard la puntuacion corr
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3) EXPERIENCIA. (14 puntos)

Por cada afio, o la proporcional a la fraccion, de servicios prestados, fuera o dentro de los Centros de
Arte, Cultura y Turismo como Administrativo o Auxiliar Administrativo o desempefiando las funciones
descritas en el punto 2 apartado caracteristica de la plaza, 2,5 puntos hasta un maximo de 14 puntos.

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, presentar el contrato de trabajo.

Aquellos candidatos que quisieran presentar solo el contrato de trabajo, seran admitidos y siempre y cuando
aparezca el nombre del puesto y los periodos trabajados.

Por otro lado, se podré 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 acompafiado de la vida laboral o el contrato de
trabajo

Centros de Arte, Cultura y Turismo. Cabildo de Lanzarote
C/ Triana, n° 38. Arrecife de Lanzarote. 35500
Teléfono: 928 80 15 00. www.centrosturisticos.com

Cod. Validacion: 4XZGE7T9KMHA3PZMTIFQQS53CM | Verificacion: http://cactlanzarote.sedelectronica.es/
Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 18 de 23




Centros de Arte,
Culturay Turismo -19-

ANEXO III

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

ASUNTO: DECLARACION JURADA DISPONIBILIDAD

Don /Doia:

Mayor de edad, nacido el / / y natural de

con domicilio en

Localidad Provincia

con D.N.I: Teléfono

Email

EXPONE:

Que: Tengo disponibilidad y posibilidad de traslado entre Centros por necesidades de

servicios, de acuerdo con el Convenio Colectivo 2014-2020.

En Arrecife de Lanzarote,a ....de .............. de 2019.

Fdo.
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ANEXO 1V

DIOM /DM, et e
Centro de Trabajo........ooeviiiiiiiiiiiiiii e Departamento.........................
Mayor de edad, nacido el....... oveeen. [ ynatural de.......cccoeeiviiiiii e

[o10 s Ia (01003 Loy 1 110 XN o VPP

Localidad .....ooeveveveeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaees ProvinCia de.......ooiiiie e
Teléfono(1)....covvviii e, YCOND.NLoooiii
| O 4T 11

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD

No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del ejercicio de la Administracion
del Estado, Institucional, Local o Autondmica, ni hallarme incurso en causa de inhabilitacioén
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 desempefando ningliin puesto o actividad en el Sector
Publico, ni realizo 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 ......... de.oin i de..............

Fdo.
D.N.L.

(1) Indique primero el lugar de trabajo y después el propio u otro donde se le pueda localizar
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ANEXO V PROTECCION DE DATOS PERSONALES

D , mayor de edad, natural
Lo L , con nimero de DNI:......................... ,
(‘en lo sucesivo ‘el interesado’), actuando en nombre y representacion propia,

DECLARA

PRIMERO.- Autorizar a que se puedan registrar mediante grabacion de video las pruebas y
entrevistas que realice en le proceso de seleccion en que participe para al empresa CACT.
§ Consiento/ § No consiento

SEGUNDO.- Autorizar a que se 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: f Consiento/ § No consiento
A cualquier Ayuntamiento de la isla: # Consiento / ¥ No consiento
Al Consorcio del Agua de Lanzarote: f 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:

Empresa.......cooovviiiiiiiii / Persona de
(670) 117 1011« 2N

Empresa.......cooovviiiiiiiii / Persona de
[070) 417 101 1« 20NN

Empresa......cooooeiiiiiiiiii / Persona de
[070) 417 1011« 0NN

Empresa......ccoooeiiiiiiiii i / Persona de
(070) 417 1011« 2N

f 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 BT de.oon de 2019
Firma,

Los datos personales que nos facilite en relacion con su participacion en el proceso de seleccion de la EPEL, Centros de Arte, Cultura y Turismo de Lanzarote, (en lo sucesivo CACT) seran
tratados bajo la Responsabilidad de los CACT con las finalidades de (I) desarrollo de proceso de seleccion de candidatos y (II) generacion de lista de sustitucion, siendo las bases legitimadoras
(I) precontrato de ambito laboral, (II) Interés legitimo. Los datos y soportes relacionados con dicho proceso de seleccion seran conservados a los efectos anteriores durante el plazo de un afio o
hasta que se convoque un nuevo proceso selectivo, no cediéndose datos a terceros salvo consentimiento del interesado u obligacion legal.

Se le recuerda sus derechos de acceso, rectificacién, supresion, limitacion u oposicion al tr i asi como a presentar reclamacion ante la Agencia Espaiiola de Proteccion de
Datos.
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PROTECCION DE DATOS

EPEL-CENTROS DE ARTE, CULTURA Y TURISMO DEL CABILDO DE
LANZAROTE, en lo sucesivo ‘la Entidad’ autoriza expresamente al Adjudicatario a acceder a
la informacion de cardcter personal del mismo con la finalidad y alcance limitado a lo necesario
para llevar a cabo el suministro recogido en este contrato. Debiendo devolver o suprimir los
datos personales que haya recopilado en el marco de la relacion con la Entidad a la finalizacion
del contrato, segtin le indique ésta.

El Adjudicatario mediante la firma del presente contrato, declara expresamente que
conoce, cumple respecto a los datos personales de su responsabilidad y aplicara a la ejecucion
del presente contrato, cuantas obligaciones formales y de seguridad impone el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD), asi como la
normativa vigente de aplicacion que desarrolle, complemente o sea concordante con la anterior,
y para acreditarlo pone a disposicion de la Entidad cuanta documentacion pueda solicitarle a
efectos de acreditar dicho cumplimiento.

Con el objeto de garantizar la confidencialidad en el tratamiento de sus datos personales,
ponemos en su conocimiento que en virtud de lo establecido en el RGPD, asi como la normativa
vigente de aplicacion que desarrolle, complemente o sea concordante con la anterior, los datos
que nos facilite seran tratados por EPEL-CENTROS DE ARTE, CULTURA Y TURISMO
DEL CABILDO DE LANZAROTE, con la finalidad de gestiéon administrativa, contable y
fiscal de la entidad publica empresarial, y serdn conservados mientras perduren las obligaciones
legales y posibles responsabilidades derivadas de la prestacion del servicio o ejecucion del
contrato.

Respecto a tales datos podré ejercitar, si lo desea, su derecho de acceso, rectificacion,
supresion, oposicion y en determinados supuestos limitacion al tratamiento, enviando una
solicitud por escrito a Calle Triana 38, CP 35500, Arrecife, o al email:
lopd@centrosturisticos.com, indicando en todo caso la Referencia: “Protecciéon de Datos” y
acompafiando algin documento que acredite su identidad, como copia del DNI, asimismo tiene
derecho presentar reclamacion ante la Agencia Espafola de Proteccion de Datos.

Queda terminantemente prohibida la aplicacion o utilizacion de la informacion con un fin
distinto al previsto en el presente documento, asi como su cesion a terceras personas o entidades,
ni siquiera para su conservacion o en calidad de subcontratista, sin la autorizacion por escrita de
la Entidad.

En el caso de que el Contratista destine los datos a finalidades distintas a las aqui
sefialadas, los comunique o utilice incumpliendo las estipulaciones del presente contrato, sera
considerado, a todos los efectos, responsable del tratamiento, respondiendo de las infracciones
en que hubieran incurrido y especialmente de las derivadas del incumplimiento de lo dispuesto
en el (RGPD), asi como la normativa vigente de aplicacion que desarrolle, complemente o sea
concordante con la anterior.
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ANEXO VI

CONTRATO DE CESION DE DERECHOS

En....,...de............. de 2019

D , mayor de edad, natural de..................... , con
nimerode DNIL: ............................ , en nombre y representacion propios

Y de otra, Dofla.............ccvveinnnn. José Juan Lorenzo Rodriguez. 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 acto y
ACUERDAN

PRIMERO.-D. ... autoriza a la empresa EPEL CACT. a que pueda utilizar, de forma
gratuita, aquellas grabaciones que se realicen durante el proceso de seleccion en las que intervenga.

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

TERCERO.- La autorizacion se refiere a la totalidad de usos que puedan tener las grabaciones, o partes
de las mismas, en las que aparece Dia...............ccccoocievcieeciesceesieeennennnns, 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 1/85, de 5 de Mayo, de Proteccion Civil al
Derecho al Honor, la Intimidad Personal y familiar y a la Propia Imagen.

CUARTO.- La autorizacidn tiene un limite temporal para su concesioén y explotacion de las grabaciones,
o0 parte de las mismas, en 1as que aparece D..........oooiiiiiiiiiii s , por
lo que la autorizacion se considera concedida por el plazo de un afio. Y para que conste, los arriba
indicados firman el presente contrato de cesion de derechos de imagen, como es la voz.

Por Fdo.-
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