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BASES ESPECIFICAS PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO/A, GRUPO C, SUBGRUPO C1,
ADSCRITA AL AREA DE TURISMO DE PROMOCION EMPRESARIAL Y TURISTICA DE GIJON, S.A., MEDIANTE CONTRATO
DE RELEVO INDEFINIDO Y A JORNADA COMPLETA, VINCULADO A JUBILACION PARCIAL

Primera. Objeto de la convocatoria

1. Esobjeto de las presentes bases especificas regular la seleccidn de una persona para la cobertura de una plaza
de Administrativo/a, Grupo C, Subgrupo C1, adscrita al 4rea de Turismo de Promocion Empresarial y Turistica
de Gijon, S.A. —en adelante, PETSA—.

2. La convocatoria se realiza en ejecucion del Plan de Empleo de PETSA y al amparo de las bases generales que
regulan los procesos selectivos derivados del citado Plan de Empleo.

3. La contratacién se formalizard mediante contrato de relevo indefinido y a jornada completa, vinculado a la
jubilacion parcial de la persona trabajadora sustituida, de conformidad con la normativa laboral y de Seguridad
Social aplicable, el Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Empresas de Promocidn y Desarrollo del
Ayuntamiento de Gijon/Xixdn, las bases generales y las presentes bases especificas.

4. Lla formalizacion del contrato quedara condicionada a que concurran todos los requisitos legales,
organizativos, presupuestarios y de Seguridad Social necesarios para la jubilacidn parcial de la persona
trabajadora sustituida y para la valida celebracién del contrato de relevo.

Segunda. Régimen de la convocatoria

Las presentes bases especificas completan y desarrollan las bases generales que rigen los procesos selectivos derivados
del Plan de Empleo de PETSA. En todo lo no previsto expresamente en estas bases especificas sera de aplicacién lo
dispuesto en las bases generales, en el Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Empresas de Promocién y
Desarrollo del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y en la normativa laboral, presupuestaria y de Seguridad Social que resulte
aplicable.

Tercera. Caracteristicas de la plaza

Concepto Descripcion
Numero de plazas convocadas 1
Denominacion Administrativo/a
Area de adscripcién Turismo
Grupo C
Subgrupo Cc1
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Naturaleza de la relacién Laboral

Modalidad contractual Contrato de relevo indefinido
Jornada Jornada completa

Turno Libre

Cuarta. Jornada, horario y condiciones retributivas

Quinta.

La contratacion se realizard a jornada completa, de conformidad con la normativa aplicable al contrato de
relevo, el Plan de Empleo de PETSA y las necesidades del servicio de Turismo.

La jornada, horario y condiciones retributivas seran las correspondientes al puesto de trabajo de adscripcidn,
conforme al Convenio Colectivo aplicable y la Relacion de Puestos de Trabajo de PETSA.

La contratacion mediante contrato de relevo se vincula a la jubilacién parcial de la persona trabajadora
sustituida, sin perjuicio de que el contrato de la persona relevista se formalice como contrato de relevo
indefinido y a jornada completa, en los términos previstos en la normativa laboral y de Seguridad Social
aplicable.

La prestacion de servicios se realizard en el centro de trabajo que determine PETSA, sin perjuicio de las
necesidades organizativas, funcionales o de servicio que puedan establecerse conforme a la normativa laboral
y convencional aplicable.

Funciones del puesto

Corresponderd al puesto el desempeiio de tareas administrativas, de tramite, apoyo, gestién documental,
atencion, colaboracion, seguimiento y apoyo a la coordinacidn administrativa en el dmbito del drea de Turismo
de PETSA.

A titulo orientativo, y sin perjuicio de las funciones que resulten de la Relacién de Puestos de Trabajo, del
manual de funciones o de la organizacién interna de PETSA, corresponderdan al puesto las siguientes funciones:

a) Tramitacién, seguimiento y archivo de expedientes, documentos, comunicaciones y actuaciones
administrativas o de gestion interna del drea de Turismo.

b) Apoyo administrativo en la gestiéon de programas, proyectos, campanias, eventos, actuaciones de promocién
turistica y servicios vinculados a la actividad turistica de PETSA.

¢) Apoyo en la coordinacion, seguimiento y control administrativo de tareas, expedientes, documentacion o
actuaciones propias del drea, dentro del ambito funcional del puesto y sin perjuicio de la superior direccion
técnica u organizativa que corresponda.

d) Registro, clasificacidn, ordenacidn y mantenimiento de documentacion fisica y electrdnica.

e) Elaboracion de documentos administrativos, informes simples, listados, bases de datos, hojas de célculo,
comunicaciones, oficios, formularios y demds documentacién de apoyo.

f) Atencion presencial, telefonica o telematica a personas usuarias, empresas, entidades colaboradoras,
proveedores, administraciones publicas y ciudadania, dentro del ambito funcional del puesto.

g) Apoyo en la gestidon de subvenciones, contratos, convenios, facturacion, justificacion de gastos, control
presupuestario o seguimiento econdmico-administrativo, cuando dichas tareas se correspondan con el nivel y
contenido funcional del puesto.

h) Utilizacién de aplicaciones informaticas corporativas, herramientas ofimaticas, plataformas electrdnicas,
registros, gestores documentales y sistemas internos de informacién.

i) Apoyo en la preparacidén, organizacion y seguimiento de reuniones, actividades, jornadas, acciones
promocionales o eventos vinculados al drea de Turismo.

j) Colaboracién con el resto del personal técnico y administrativo del area en aquellas tareas necesarias para el
correcto funcionamiento del servicio.
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k) Cualesquiera otras funciones administrativas analogas, propias del grupo/subgrupo profesional y del 4rea de
adscripcion, que le sean encomendadas conforme a la organizacién interna de PETSA.

Las funciones anteriores se entienden sin perjuicio de las adaptaciones organizativas que PETSA pueda acordar
en ejercicio de sus facultades de organizacion, con respeto al grupo profesional, nivel, titulacidon exigida,
convenio colectivo y normativa laboral aplicable.

Sexta. Requisitos especificos de participacion

Para participar en el proceso selectivo sera necesario cumplir los requisitos generales establecidos en las bases
generales y, ademas, los siguientes requisitos especificos:

a) Estar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico/a o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la
fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes.

b) Reunir, en el momento de la formalizacion del contrato, las condiciones legalmente exigidas para poder ser
contratada como persona relevista y, en particular, encontrarse en situacién de desempleo, o tener
concertado con PETSA un contrato de duracion determinada, sin perjuicio de cualquier otra situacion que
resulte admisible conforme a la normativa laboral y de Seguridad Social vigente en el momento de la
contratacion.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberd acreditarse la correspondiente homologacidn,
declaraciéon de equivalencia o reconocimiento que resulte exigible conforme a la normativa aplicable.

Los requisitos de participacion deberdn cumplirse en la fecha de finalizacidn del plazo de presentaciéon de
solicitudes y mantenerse hasta la formalizacién del contrato, salvo aquellos que, por su propia naturaleza o por
exigencia legal, deban concurrir en el momento de la contratacion.

Séptima. Solicitudes de participacion, plazo, lugar de presentacion y documentacion

Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo deberdn presentar solicitud conforme al modelo
normalizado que se apruebe para la presente convocatoria, que figurard como Anexo Il de estas bases
especificas.

El plazo de presentacion de solicitudes serd de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion del anuncio de convocatoria en la pagina web del Ayuntamiento de Gijon/Sede
Electrénica/Empleo municipal/Ofertas de empleo de empresas municipales.

Las solicitudes se presentaran preferentemente por medios electronicos a través de pagina web del
Ayuntamiento de Gijon/Ayuntamiento/Sede Electrénica/Tramita/Presenta una solicitud/Impulsa/ Registro
Electrénico Empresas Municipales Ayto de Gijén/Una vez dentro del registro en el apartado Empresa
Municipal seleccionar Promocion Empresarial y Turistica , sin perjuicio de que puedan presentarse por
cualquiera de los medios previstos en la normativa de procedimiento administrativo que resulte aplicable.

Junto con la solicitud debera presentarse, al menos, la siguiente documentacion:

a) Documento acreditativo de la identidad.
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b) Titulacién exigida como requisito de acceso, o justificante de estar en condiciones de obtenerla en la
fecha de finalizacion del plazo de presentacidn de solicitudes.

c) Documentacidn acreditativa de los requisitos especificos exigidos en estas bases, sin perjuicio de que
los requisitos relativos a la condicién de persona relevista se acrediten en el momento de la
formalizacién del contrato, cuando por su propia naturaleza deban concurrir en dicho momento.

d) En su caso, documentacion acreditativa de la condicion de persona con discapacidad y solicitud de
adaptacion de medios o tiempos para la realizacion de las pruebas.

e) Ladocumentacion relativa a los méritos alegados.

La documentacién relativa a los méritos alegados se presentara en la forma prevista en estas bases, en las
bases generales y, en su caso, en el anuncio de convocatoria. No se valorardn méritos no alegados o no
acreditados en los términos establecidos.

La presentacion de la solicitud implicara la aceptacidn integra de las bases generales y de las presentes bases
especificas.

Los anuncios, listas de personas admitidas y excluidas, calificaciones, convocatorias de ejercicios y demas actos
del proceso se publicardn en pagina web del Ayuntamiento de Gijon/Sede Electronica/Empleo
municipal/Ofertas de empleo de empresas municipales.

Sistema selectivo

El sistema selectivo sera el de concurso-oposicion.

El proceso se valorard sobre un maximo de 40 puntos, distribuidos de la siguiente forma:
a) Fase de oposicion: maximo 30 puntos.

b) Fase de concurso: maximo 10 puntos.

La fase de oposicidn tendra cardcter obligatorio y eliminatorio.

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio y la puntuacion obtenida en ella no podra utilizarse para
superar los ejercicios eliminatorios de la fase de oposicidn.

El orden final de las personas aspirantes vendra determinado por la suma de las puntuaciones obtenidas en la
fase de oposicion y en la fase de concurso, entre quienes hayan superado la fase de oposicién.

. Fase de oposicion

La fase de oposicidn tendra una puntuacién maxima de 30 puntos y estara integrada por dos ejercicios obligatorios y
eliminatorios.

1. Primer ejercicio. Cuestionario tipo test

a)

b)

Consistird en contestar por escrito un cuestionario tipo test relacionado con el programa que figure como
Anexo | a estas bases especificas.
El ejercicio tendra las siguientes caracteristicas:

Concepto Descripcion
Numero de preguntas 60
Respuestas alternativas 4 por pregunta
Duracion maxima 1 hora
Puntuacién maxima 15 puntos
Puntuacién minima para superar el ejercicio 7,50 puntos

Las respuestas correctas se valoraran con 0,25 puntos.

Las respuestas erréneas penalizardn con una cuarta parte del valor de una respuesta correcta.

Las preguntas no contestadas no puntuardn ni penalizaran.

Para superar el ejercicio serd necesario obtener una puntuacién minima de 7,50 puntos sobre 15, calculada
conforme a las reglas de correccién establecidas en estas bases. Las personas aspirantes que no alcancen dicha
puntuacién minima no superaran el ejercicio y quedaran eliminadas del proceso selectivo.
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g) El Tribunal podrd incluir preguntas de reserva, que sustituirdn por su orden a las preguntas que, en su caso,

sean anuladas.

2. Segundo ejercicio. Supuesto practico

a)

b)

d)

f)

Décima.

Consistird en la resolucion de un supuesto practico relacionado con las funciones de la plaza y con el programa
que figure como Anexo | a estas bases especificas, que podra comprender diversas cuestiones, tareas o
apartados.

El ejercicio podra consistir en un supuesto escrito, cuestionario practico, ejercicio de tramitacién, prueba con
herramientas ofimaticas o combinacién de varias modalidades, segin determine el Tribunal en atencion a las
funciones de la plaza.

El ejercicio tendra las siguientes caracteristicas:

Concepto Descripcion
Duracién méxima 2 horas
Puntuacién maxima 15 puntos
Puntuacién minima para superar el ejercicio |7,50 puntos

En este ejercicio se valorara la capacidad de analisis, la correccién técnica, la claridad expositiva, la aplicacion
razonada de conocimientos, la capacidad de tramitacidon administrativa, el manejo de documentacion y, en su
caso, la utilizacién adecuada de herramientas ofimaticas o aplicaciones facilitadas para la prueba.

El Tribunal podra permitir el uso de normativa, documentacién, equipos informaticos, paquetes ofimaticos u
otros recursos necesarios para la realizacién del ejercicio, debiendo comunicarlo a las personas aspirantes con
antelacion suficiente.

Para superar el ejercicio serd necesario obtener una puntuaciéon minima de 7,50 puntos sobre 15. Las personas
aspirantes que no alcancen dicha puntuacién minima no superaran el ejercicio y quedaran eliminadas del
proceso selectivo.

Fase de concurso

La fase de concurso se valorara con un maximo de 10 puntos.

A efectos de la calificacidn final del proceso selectivo, la puntuacion de la fase de concurso Unicamente se
computard respecto de las personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicién. No obstante, a las
personas aspirantes que hayan superado al menos uno de los ejercicios de la fase de oposicidn se les valoraran
los méritos a efectos de su inclusién y ordenacidn en la bolsa de empleo temporal, conforme a lo previsto en el
Anexo | del Convenio Colectivo aplicable.

Los méritos deberan poseerse en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y acreditarse
en la forma prevista en las bases generales y en la convocatoria.

No se valorard como mérito la titulacion exigida como requisito de acceso.

La fase de concurso se ajustara al siguiente baremo:

A) Experiencia profesional. Maximo 5 puntos

Se valorarad la experiencia profesional en funciones administrativas analogas a las de la plaza convocada, conforme a los
siguientes criterios:
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Experiencia acreditada

Puntuacion

Servicios prestados como Administrativo/a o categoria equivalente en sociedades
mercantiles municipales integrantes del sector publico local, desempefiando funciones
analogas a las de la plaza convocada.

0,060 puntos por
mes completo

Servicios prestados en Administraciones Publicas, entidades publicas empresariales,
fundaciones del sector publico, sociedades mercantiles integrantes del sector publico
distintas de las incluidas en el apartado anterior, u otras entidades del sector publico, en
el mismo grupo, subgrupo, nivel o categoria equivalente y desempeniando funciones
andlogas a las de la plaza convocada.

0,045 puntos por
mes completo

Servicios prestados como Administrativo/a o categoria equivalente en entidades del
sector privado, desempeiando funciones analogas a las de la plaza convocada.

0,030 puntos por
mes completo

No se computaran fracciones inferiores al mes completo.

La diferente ponderacidn responde al distinto grado de proximidad funcional, organizativa y juridica de la experiencia
acreditada respecto de la naturaleza de PETSA y de las funciones administrativas propias de la plaza convocada. Se
atribuye una mayor valoracién a la experiencia desarrollada en sociedades mercantiles municipales integrantes del
sector publico local por su especial similitud con la naturaleza juridica y el entorno organizativo de PETSA. La
experiencia adquirida en otras Administraciones y entidades integrantes del sector publico se valora en un segundo
tramo, y la adquirida en entidades del sector privado, cuando corresponda a funciones administrativas analogas, en el

tercer tramo.

B) Formacién. Maximo 3 puntos

Se valoraran cursos de formacién recibidos o impartidos que guarden relacién directa con las funciones de la

plaza convocada.

También podra valorarse formacién general en las siguientes materias transversales vinculadas al desempefio
del puesto, tales como informatica, igualdad, prevencion de riesgos laborales e idiomas, con el limite maximo
de 0,75 puntos, salvo que el Tribunal aprecie motivadamente que dicha formacién estd directamente

relacionada con el perfil y funciones del puesto.

Los méritos de formacidon se valorardan cuando hayan sido impartidos por una Administraciéon Publica,
universidad, colegio profesional, entidad del sector publico, organizacidn sindical, entidad empresarial o por
organismos publicos o privados oficialmente reconocidos, homologados o acreditados, siempre que guarden

relacidn con las funciones del puesto.
La puntuacién sera la siguiente:

Tipo de formacién Puntuacién
Cursos recibidos 0,003 puntos por hora
Cursos impartidos 0,004 puntos por hora

Solo se valoraran cursos en los que conste el nUmero de horas de duracién.

Correspondera al Tribunal determinar, aplicando criterios técnicos y objetivos, qué acciones formativas

guardan relacion con las funciones del puesto.

C) Titulaciones oficiales. Maximo 2 puntos

Se valoraran titulaciones oficiales distintas de la exigida como requisito de acceso, conforme al siguiente baremo:

Titulacion Puntuacion

Titulacion universitaria oficial: grado, diplomatura o licenciatura
universitaria, arquitectura técnica, ingenieria técnica o equivalente

1 punto por titulacién

Bachiller, Técnico/a, ciclo formativo de grado superior o equivalente,| 0,50 puntos por
distinto del aportado como requisito de acceso titulacién

No se valorardn como titulaciones diferentes aquellas que sean equivalentes, correspondan a la misma ordenacién
académica o supongan mera correspondencia de titulos anteriores al Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacion Superior.
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Undécima. Acreditacion de méritos

1. La experiencia profesional deberd acreditarse mediante documentacion suficiente que permita comprobar la
categoria, grupo o nivel profesional, funciones desempefiadas, tipo de vinculo y duraciéon exacta de los
servicios. En todo caso, cuando se alegue experiencia profesional debera aportarse informe de vida laboral
actualizado.

2. En el caso de servicios prestados en Administraciones Publicas o entidades integrantes del sector publico, se
aportara, ademas, certificado de servicios prestados o documento equivalente emitido por el érgano o entidad
competente.

3. En el caso de experiencia en el sector privado, se aportard, ademas, contrato de trabajo, certificado de
empresa o documentacidon equivalente que permita comprobar la categoria profesional, las funciones
desempenadas y la duracidn de los servicios.

4. La formacién se acreditard mediante titulo, diploma o certificado en el que consten, al menos, entidad
organizadora, denominacidn de la accidn formativa, fecha de realizacidn y nimero de horas.

5. Las titulaciones oficiales se acreditaran mediante el correspondiente titulo o justificante de haber abonado los
derechos para su expedicién.

6. No se valoraran méritos insuficientemente acreditados, presentados fuera del plazo establecido para su
alegacidn y acreditacion, o que no permitan comprobar claramente su relacién con el puesto o su duracién.

Duodécima. Tribunal de seleccion

1. ElTribunal de seleccidn se regira por lo previsto en las bases generales.

2. Dado que la plaza convocada pertenece al subgrupo C1, las personas integrantes del Tribunal con derecho a
voto deberdn pertenecer al subgrupo C1 o a subgrupos superiores, esto es, C1, A2 o Al, y contar con titulacidn
de igual o superior nivel académico a la exigida para el acceso a la plaza.

3. La clasificacién del Tribunal, a efectos de indemnizaciones por razén del servicio, serd la que corresponda
conforme a la normativa aplicable, previéndose inicialmente su encuadramiento en la categoria segunda.

4. Lacomposicion concreta del Tribunal se publicard en la forma prevista en la convocatoria.

Decimotercera. Calificacidn final y propuesta de contratacion

1. La calificacion final vendra determinada por la suma de la puntuacién obtenida en la fase de oposicién y en la
fase de concurso, entre las personas aspirantes que hayan superado los dos ejercicios eliminatorios.

2. El Tribunal elevara al drgano competente de PETSA propuesta de contratacidn a favor de la persona aspirante
gue haya obtenido la mayor puntuacién total.

3. El Tribunal no podra proponer la contratacion de un nimero de personas superior al de plazas convocadas.

4. En caso de empate se aplicaran los criterios establecidos en las bases generales reguladoras de los procesos de
seleccion de personal de PETSA.

Decimocuarta. Relacion complementaria y bolsa de contratacion temporal

1. Relaciéon complementaria.
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El 6rgano de seleccidn elevara una relacién complementaria integrada por las personas aspirantes que hayan
superado el proceso selectivo y no hayan sido propuestas para contratacion, ordenada conforme a la
puntuacioén total obtenida.

La relacién complementaria podra utilizarse en los supuestos de renuncia de la persona inicialmente
propuesta, falta de acreditacidon de los requisitos exigidos, imposibilidad de formalizacién del contrato o no
superacion del periodo de prueba, en los términos previstos en las bases generales. Asimismo, durante los
doce (12) meses siguientes a la formalizacidn del contrato derivado del proceso selectivo, podra utilizarse para
la cobertura de la misma plaza cuando esta quede vacante con cardacter definitivo y sin reserva de puesto por
extinciéon de la relacidon laboral, excedencia sin reserva de puesto o cualquier otra causa legalmente
procedente. En este supuesto podrd proponerse la contratacidn de la siguiente persona aspirante por el orden
establecido en la relacidn complementaria, siempre que cumpla los requisitos exigidos y concurran las
condiciones legalmente necesarias para su contratacién como persona relevista y para la valida celebracion del
correspondiente contrato de relevo.

La inclusién en la relacion complementaria no generara por si misma derecho a contratacion.
2. Bolsa de empleo temporal.

De conformidad con lo previsto en la Base Decimoctava de las Bases Generales y en el articulo 4 y demas
preceptos aplicables del Anexo | del Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Empresas de Promocidn y
Desarrollo del Ayuntamiento de Gijén/Xixdn, se constituira la correspondiente bolsa de empleo temporal con
las personas aspirantes que, sin haber obtenido plaza, hayan aprobado al menos un ejercicio del proceso
selectivo.

La composicion, ordenacion, vigencia, gestion, llamamientos, renuncias, suspensiones, pérdida de orden vy
exclusidn de la bolsa se regiran por lo dispuesto en dicho Anexo I.

La inclusién en la bolsa no generara por si misma derecho a contratacién.

Cuando el llamamiento tenga por objeto la formalizaciéon de un contrato de relevo, la contratacién quedara
condicionada al cumplimiento de los requisitos legalmente exigidos para dicha modalidad contractual en el
momento de la contratacidn.

Decimoquinta. Formalizacién del contrato e incorporacion

1. La persona propuesta para contratacion debera presentar, en el plazo maximo de veinte dias habiles desde el
dia siguiente al de la publicacién de la propuesta, la documentacién acreditativa del cumplimiento de los
requisitos exigidos, en los términos previstos en las bases generales.

2. Acreditado el cumplimiento de los requisitos, y siempre que concurran los requisitos exigidos para la jubilacidn
parcial de la persona trabajadora sustituida y para la vélida celebracién del contrato de relevo, se formalizara
con PETSA un contrato de relevo indefinido y a jornada completa, en los términos exigidos por la normativa
laboral y de Seguridad Social aplicable, incluyendo, cuando proceda, las menciones relativas a la persona
trabajadora sustituida y a las caracteristicas del puesto de trabajo de la persona relevista.

3. La propuesta de contratacién no generard derecho a la formalizacidn del contrato hasta que concurran todos
los requisitos indicados en el apartado anterior.

4. Laincorporacién se producira en la fecha que determine PETSA. La falta de incorporacion sin causa justificada
podrd entenderse como renuncia.

Decimosexta. Periodo de prueba
El periodo de prueba sera el previsto en las bases generales y en el Convenio Colectivo aplicable.
Decimoséptima. Régimen de recursos, reclamaciones e incidencias

En materia de incidencias, reclamaciones e impugnaciones se estara a lo previsto en las bases generales.
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ANEXO I. TEMARIO

PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura. Procedimiento de reforma. Los derechos y deberes
fundamentales.

Tema 2. Leyes ordinarias y organicas. Normas de gobierno con fuerza de ley. El Reglamento. Los Tratados
internacionales como norma de derecho interno.

Tema 3. El ordenamiento comunitario. Formacidon y caracteristicas. Tratados y Derecho derivado. Directivas vy
Reglamentos comunitarios.

Tema 4. El Estado de las Autonomias. El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias.
Tema 5. La Administracion Local en la Constitucion. El principio de autonomia local. Las fuentes del Derecho Local.

Tema 6. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: objeto, dmbito de aplicacién y
definiciones. Derechos y obligaciones.

Tema 7. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno: ambito de
aplicacién. Derecho a la informacién publica.

Tema 8. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

Tema 9. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.

Tema 10. El acto administrativo: motivacion y forma. La eficacia y validez del acto administrativo. Notificacidn.
Publicacién.

Tema 11. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El principio de
conservacion del acto administrativo.

Tema 12. La revisidon de actos y disposiciones por la propia Administracién: supuestos. La revocaciéon de actos. La
rectificacién de errores materiales o de hecho.

Tema 13. La iniciacion del procedimiento. El tiempo en el procedimiento: términos y plazos. La instrucciéon del
procedimiento: la intervencion de los interesados y la abstencién y recusacion.

Tema 14. Terminacidon del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la resolucién expresa. La
terminacién convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la
renuncia. La caducidad.
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Tema 15. Los recursos administrativos.

Tema 16. La Administracidn Electrénica. Derechos de los interesados y la acreditacidén de la representacion. La sede
electrénica y la actuacién administrativa automatizada. El registro electrénico y el expediente electrénico. Las
notificaciones electrdnicas. Archivo electrdnico e interoperabilidad de expedientes y documentos electrénicos.

PARTE ESPECIFICA

Tema 1. El turismo como politica publica. Competencias del Principado de Asturias y competencias de los concejos. La
coordinacién administrativa en materia turistica.

Tema 2. Organizacion turistica en Gijon/Xixdn. Marco institucional y asociativo. Ayuntamiento de Gijon/Xixon,
Promocién Empresarial y Turistica de Gijon, S.A., Visita Gijon/Xixén, Mesa de Turismo y agentes publicos y privados del
destino.

Tema 3. Promocién Empresarial y Turistica de Gijén, S.A. Naturaleza juridica, fines, funciones, estructura y
encuadramiento en el sector publico local.

Tema 4. El drea de Turismo de Promocién Empresarial y Turistica de Gijon, S.A. Funciones, dmbitos de actuacién,
promocién del destino, informacion turistica, apoyo a eventos, campafias, proyectos turisticos y colaboracién con el
sector.

Tema 5. La planificacion turistica como herramienta de gestién publica. Diagnodstico, definicion de objetivos,
participacidn, planificacidn estratégica, planes de accidn, seguimiento y evaluacidn.

Tema 6. El Plan Estratégico de Turismo de Gijon/Xixon 2025-2035: finalidad, estructura general y enfoque de destino.
Gobernanza, sostenibilidad, competitividad, identidad local e innovacion turistica.

Tema 7. El Plan Estratégico de Turismo de Gijon/Xixén 2025-2035: analisis interno y analisis externo del destino.
Recursos, capacidades, posicionamiento, tendencias, mercados, competencia, oportunidades y amenazas.

Tema 8. El Plan Estratégico de Turismo de Gijén/Xix6n 2025-2035: participacidn de actores clave, visién, misién, valores
y lineas estratégicas del destino.

Tema 9. El Plan Estratégico de Turismo de Gijon/Xixén 2025-2035: Plan de Marketing, posicionamiento del destino,
mercados prioritarios, publicos objetivo, productos turisticos y acciones de promocién.

Tema 10. El Plan Estratégico de Turismo de Gijon/Xixdn 2025-2035: Plan de Accion. Programas, actuaciones,
calendario, seguimiento administrativo e indicadores.

Tema 11. El modelo de Destino Turistico Inteligente. Manual de Gestién de la Metodologia DTI. Gobernanza,
innovacion, tecnologia, sostenibilidad y accesibilidad.

Tema 12. Coyuntura y analisis turistico de Gijon/Xixon. Indicadores basicos de actividad turistica, evolucion del destino,
fuentes estadisticas y andlisis de datos turisticos, conforme al ultimo informe publicado.

Tema 13. Demanda turistica en Gijén/Xixon. Caracteristicas del viaje, perfil de la persona visitante, motivaciones,
procedencia, estancia, gasto, alojamiento, actividades realizadas, valoraciéon del destino, satisfaccién y fidelizacién,
conforme al tltimo informe publicado.

Tema 14. Oferta turistica y percepcién ciudadana en Gijén/Xixén. Alojamientos turisticos, empresas y actividades
turisticas, turismo activo, recursos turisticos, eventos, convivencia turistica, impacto social y sostenibilidad, conforme al
ultimo informe publicado.

Tema 15. Gestidén administrativa de expedientes en el area de Turismo. Iniciacidn, tramitacién, seguimiento, control,
archivo y cierre de expedientes, comunicaciones y actuaciones administrativas o de gestién interna.

Tema 16. Documentacion administrativa. Elaboraciéon de oficios, comunicaciones, diligencias, informes simples,
listados, formularios, bases de datos, hojas de cédlculo y documentacién de apoyo.
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Tema 17. Administracidn electrénica aplicada a la gestidn turistica. Registro electrénico, expediente electrénico, firma
electrdnica, notificaciones electrdnicas, archivo electrénico y uso de plataformas corporativas.

Tema 18. Archivo y gestidon documental. Clasificacidn, ordenacién, conservacidn, transferencia, eliminacién y consulta
de documentos fisicos y electrdnicos. Criterios basicos de organizacion documental.

Tema 19. Atencién, informacién y apoyo administrativo a actividades turisticas. Atencidén presencial, telefénica y
telematica; relacién con visitantes, empresas, proveedores, entidades colaboradoras, administraciones publicas y
ciudadania.

Tema 20. Contratacién del sector publico en sociedades mercantiles publicas. Ambito subjetivo de aplicacién, contratos
menores, preparacion, adjudicacidn, ejecucidn, seguimiento, facturacion, conformidad y archivo de expedientes.

Tema 21. Patrocinios en materia turistica mediante contrato menor. Concepto, finalidad, tramitacion, justificacién,
seguimiento, control documental y archivo.

Tema 22. Convenios y otras formulas de colaboracién en materia turistica. Concepto, contenido minimo, tramitacién,
seguimiento, justificacidn, archivo y diferencias basicas entre contrato, convenio, patrocinio y subvencion.

Tema 23. Gestién econdmico-administrativa bdsica. Presupuesto, gasto, facturacidn, conformidad de facturas,

justificacion de gastos, control documental y seguimiento econdmico de actuaciones, campafas, eventos y proyectos
turisticos.

Tema 24. Proteccion de datos, transparencia e igualdad en la gestidn turistica. Tratamiento de datos personales, deber
de confidencialidad, publicidad activa, acceso a la informacién publica, lenguaje inclusivo, no discriminacién y atencién
accesible.

Notas aclaratorias, a los efectos de estas bases:

* PETSA significa Promocion Empresarial y Turistica de Gijén, S.A.

* A efectos de los temas 6 a 10, se tomara como referencia el Plan Estratégico de Turismo de Gijén/Xixon 2025-
2035y el Plan de Accidn disponibles en la web o canal oficial de Gijén/Xixén Turismo o de PETSA en la fecha de
publicacién del anuncio de convocatoria. A efectos de los temas 12 a 14 de la parte especifica, se entendera
por “Ultimo informe publicado” el ultimo informe, memoria, observatorio o documento de datos turisticos
disponible en la web o canal oficial de Gijén/Xixén Turismo o de PETSA en la fecha de publicacién del anuncio
de convocatoria, sin que resulten exigibles documentos publicados con posterioridad.
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ANEXO Il. MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

PROMOCION EMPRESARIAL Y TURISTICA DE GIION, S.A.

Proceso selectivo: Administrativo/a, Grupo C, Subgrupo C1, area de Turismo de PETSA, mediante contrato de relevo
indefinido y a jornada completa.

Datos de la persona solicitante

Nombre y apellidos:
DNI/NIE/Pasaporte:
Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

EXPONE

Que, publicada la convocatoria para la cobertura de una plaza de Administrativo/a, Grupo C, Subgrupo C1, adscrita al
area de Turismo de Promocién Empresarial y Turistica de Gijon, S.A., mediante contrato de relevo indefinido y a
jornada completa, manifiesta que reune los requisitos exigidos en las bases generales y especificas de la convocatoria,
en los términos previstos en dichas bases.

SOLICITA

Ser admitido/a al proceso selectivo indicado.

Documentacion que se acompaiia

] Documento acreditativo de identidad.

[ Titulacidon exigida o justificante de estar en condiciones de obtenerla.

[] Documentacion acreditativa de requisitos especificos.

[ Documentacién acreditativa de méritos alegados, en su caso.

U Informe de vida laboral actualizado, cuando se alegue experiencia profesional.

(] Solicitud de adaptacion de medios o tiempos, en su caso.

(] Otra documentacion:

Declaracion responsable

La persona abajo firmante declara bajo su responsabilidad que son ciertos los datos consignados en esta solicitud, que
reune los requisitos exigidos en la convocatoria en la fecha de finalizacidn del plazo de presentacion de solicitudes,
salvo aquellos que, por su propia naturaleza o por exigencia legal, deban concurrir en el momento de la contratacién, y
gue se compromete a acreditarlos documentalmente cuando sea requerida para ello.

En ,a de de 2026.

Firma:
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BASES ESPECIFICAS PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA
DE ADMINISTRATIVO/A, GRUPO C, SUBGRUPO C1,
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Informacion basica sobre proteccion de datos

Responsable del tratamiento: Promocion Empresarial y Turistica de Gijén, S.A. (PETSA), NIF A-33772658, C/ Los
Prados, n2 166, 33203 Gijén/Xixon. Contacto: impulsa@gijon.es. Delegado/a de Proteccion de Datos:
Dpd.petsa@gijon.es.

Finalidad: gestidon del presente proceso selectivo, incluyendo la admisién de solicitudes, comprobacion de
requisitos, desarrollo de pruebas, valoracion de méritos, publicacién de actos del proceso, propuesta de
contratacion, constitucion y gestiéon de la bolsa o lista de empleo derivada del proceso y, en su caso,
formalizacion de la relacién laboral.

Legitimacion: aplicacion de medidas precontractuales y, en su caso, ejecucion de la relaciéon laboral;
cumplimiento de obligaciones legales aplicables a PETSA; y, cuando proceda, tratamiento de datos
especialmente protegidos conforme a la normativa de proteccion de datos, laboral, de Seguridad Social,
prevencion de riesgos laborales e inclusidon en el empleo.

Destinatarios: podran publicarse los datos identificativos estrictamente necesarios en los actos del proceso
selectivo y comunicarse datos a Administraciones Publicas, drganos de control, érganos judiciales u otros
terceros cuando exista obligacién legal o resulte necesario para la gestién del proceso.

Conservacion: durante el tiempo necesario para la gestion del proceso selectivo y de la bolsa o lista de empleo
que, en su caso, se constituya, y posteriormente durante los plazos legalmente exigibles para atender posibles
responsabilidades, reclamaciones o recursos.

Derechos: las personas interesadas podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, supresion, oposicion,
limitacién del tratamiento y demas derechos reconocidos por la normativa vigente dirigiéndose a PETSA, a
través del correo electrénico Impulsa@gijon.es, o al Delegado/a de Proteccion de Datos en
Dpd.petsa@gijon.es, sin perjuicio de su derecho a presentar reclamacién ante la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos.

Informacion adicional: podra consultarse la informacidn completa sobre proteccidon de datos en el Registro de
Actividades de Tratamiento de PETSA y/o en el portal de transparencia correspondiente.
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