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INSTITUCION FERIAL DE CANARIAS (INFECAR)

Bases para el proceso de seleccion de cuatro Administrativos/as
de la Institucion Ferial de Canarias (INFECAR), PFD1-19.

Primera. Resumen de las caracteristicas de la convocatoria. -
Tipo de convocatoria: Abierta.

Denominacion del puesto: Administrativo/a.

Categoria profesional: Administrativo.

Incorporacion: De acuerdo con el correspondiente llamamiento.
Tipo de contrato: Indefinido fijo discontinuo.

Remuneracién: Parte proporcional de 24.993,84 euros brutos anuales.

Segunda. Convocatoria. -

El objeto de la presente convocatoria es la seleccidn de cuatro personas para cubrir
cuatro puestos con caracter fijo discontinuo de Administrativo/a de la Institucién
Ferial de Canarias (INFECAR), con la categoria profesional de Administrativo,
PFD1-19. Asimismo, esta convocatoria servira para que las personas que no sean
seleccionadas puedan conformar una lista de reserva para el caso de que se
precise en el futuro cubrir mas puestos de estas caracteristicas.

Las presentes bases de seleccidon podran consultarse en la pagina web de
INFECAR, apartados “noticias” y “perfil del contratante”.

Tercera. Régimen de incompatibilidades. -

El desempefio del puesto esta sometido a las restricciones de la Ley 53/1984, de 26
de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Pulblicas, y en otras normas estatales y autonémicas que resulten de aplicacion.



Cuarta. Funciones. -

La persona seleccionada prestara sus servicios, con caracter fijo discontinuo, como
Administrativo/a, con la categoria profesional de Administrativo, para realizar su
labor en tareas propias de su categoria en relacion con las tareas de preparacion,
organizacion, desarrollo y finalizacion de los certamenes feriales o eventos para los
cuales se les realice el correspondiente llamamiento. Las personas seleccionadas
estaran en dependencia de aquel o aquellos cargos dentro de la organizacion de
INFECAR que se determine por la Direccion General.

Quinta. Requisitos basicos. -

Las candidaturas a los puestos ofertados de Administrativo/a de la Institucion Ferial
de Canarias (INFECAR), deberan cumplir los siguientes requisitos para ser
admitidos en el proceso selectivo:

a) Ser de nacionalidad espafiola, de la de un Estado miembro de la Union
Europea, u otras extranjeras siempre que tengan residencia legal en Espafia.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del
puesto de trabajo.

c) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquier de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de las funciones publicas.

d) Estar en posesion de titulacién oficial de Bachiller, Técnico (ciclo formativo
medio), o titulaciones equivalentes a efectos de acceso a empleos publicos
o privados, habiendo de acreditar la homologacion de dicha titulacion en
caso de que la misma haya sido obtenida en el extranjero.

Los candidatos deberan estar en posesion de la titulacion exigida antes de
la finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes. La titulacion sera la
oficialmente reconocida u homologada por el Gobierno de Espafa.

Sexta. Condiciones valorables. —

De las candidaturas presentadas se valorara su mérito, capacidad e idoneidad para
el puesto. Para ello se tendra en cuenta el cumplimiento de las siguientes
condiciones, ademas de lo sefialado para la evaluacion individualizada, lo que se
puntuara segun lo establecido en la base novena:

a) Experiencia profesional, en especial en el sector ferial-congresual.
b) Titulacion oficial, distinta de la exigida como requisito basico.

c) Asistencia a cursos, seminarios y congresos relacionados con la naturaleza
del puesto de trabajo.



d) Conocimientos de idiomas.

Séptima. Presentaciéon de candidaturas. —

Las personas interesadas en presentar su candidatura al puesto ofertado deberan
presentar una solicitud, segun el modelo de instancia que figura como anexo a estas
bases, acompafiada de fotocopia del Documento Nacional de Identidad, o
documento equivalente en caso de extranjeros; curriculum vitae pormenorizado,
informe de vida laboral, certificado de servicios prestados o contrato de trabajo; y
toda la documentaciéon que acredite de modo fehaciente la titulacibn académica,
formacion, experiencia y méritos alegados, segun lo requerido en la presente
convocatoria. Al candidato seleccionado se le podré solicitar la presentacion de los
originales, copia compulsada o autenticada por notario de la documentacion que
haya presentado.

El plazo de presentacion de candidaturas finaliza el décimo dia natural contado a
partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la correspondiente
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. En caso de que el
vencimiento sea en sdbado, domingo o cualquier dia festivo, aquél se trasladaré al
dia habil inmediato posterior.

Las solicitudes, debidamente cumplimentadas segun el modelo de instancia anexo,
junto a la documentacién exigida, deben dirigirse, en sobre cerrado, a la Direccion
General de la Institucion Ferial de Canarias (INFECAR), indicando en el sobre
“Proceso de seleccion de Administrativo/a PFD1-19” y los datos del remitente.

El sobre antes referido debera presentarse en el Registro General de la Institucion
Ferial de Canarias (INFECAR), en su domicilio de Avenida de la Feria n° 1, codigo
postal 35012, de Las Palmas de Gran Canaria, en dias laborables en horario de
09.00 a 13.00 horas. Las solicitudes y documentacion exigidas podran ser
presentadas también, dentro del plazo establecido, mediante envio a la direccién
de correo electrénico empleo@infecar.es. Si la solicitud y documentacion se
presentase por cualquiera de las vias previstas en la Ley de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas, se debera comunicar su presentacién, dentro del
plazo de presentacidén de candidaturas, mediante correo electrénico enviado a la
direccién de correo electrénico empleo@infecar.es. Si el vencimiento del plazo de
presentacion de solicitudes cayera en sabado, domingo o festivo, el mismo se
trasladara al primer dia laborable siguiente.

La no presentacion de las candidaturas de acuerdo con lo establecido en estas
bases es motivo de exclusion del procedimiento de seleccion.

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, después de comprobar el
cumplimiento de los requisitos basicos exigidos en la base quinta, se determinara
por el Comité de Seleccion el listado provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, con indicacion de la causa de exclusion. Una vez comunicado esto a los
aspirantes excluidos, los mismos dispondran de un plazo de cuatro dias habiles,
contados a partir del dia siguiente al de la recepcion de la comunicacion, para
subsanar el defecto que haya motivado su exclusion y para presentar, en su caso,
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las reclamaciones que estimen oportunas, que se dirigiran al Comité de Seleccion.
La presentacion de las solicitudes fuera de plazo, o por medios no establecidos en
las presentes bases, o la ausencia de la documentacién requerida, no se
consideraran defectos subsanables.

Octava. Proceso de seleccion. -

Para la valoracion de las candidaturas se atendera a los principios de mérito y
capacidad, y a criterios de idoneidad y adecuacion del perfil profesional de la
persona candidata, en relacioén con el puesto de trabajo a desempefiar.

Las candidaturas admitidas seran ordenadas rigurosamente por la suma de
puntuaciones en los criterios de méritos profesionales y formativos. Quedaran
eliminados de la lista definitiva aquellos candidatos que obtengan menos de doce
puntos en la suma de puntuaciones de los criterios de méritos profesionales y
formativos, a fin de garantizar un minimo de competencia en el desempefio del
puesto a ocupar.

Los doce candidatos mejor puntuados en los criterios de méritos profesionales y
formativos serdn convocados para una evaluacion individualizada. Est4 sera
realizada por un Comité de Seleccién de INFECAR, conformado de acuerdo con lo
establecido en el Estatuto Basico del Empleado Publico. Tras ello, se elevara a la
Direccion General de INFECAR la propuesta de designacion de las cuatro personas
gue hayan obtenido mayor puntuacién en la suma de puntuaciones de todos los
criterios de valoracion para cubrir los puestos convocados.

Novena. Valoracion. -

Las candidaturas admitidas en el proceso selectivo se valoraran de acuerdo con los
siguientes criterios:

1) Méritos profesionales.

Este criterio se puntdia con un maximo de 30 puntos.

1.1. Desempefio de la actividad laboral en el area funcional al que pertenece el
puesto objeto de esta convocatoria, con una puntuacion maxima de 15 puntos.

Por el tiempo que se haya desempefiado la actividad laboral en cualquier sector
economico, incluido el ferial-congresual, se obtendra la siguiente puntuacion:

- Desemperfio de actividad laboral en puestos acordes con la titulacion requerida en
la presente convocatoria: 4 puntos por afio completo de actividad.

- Desempefio de actividad laboral en los que no fuera precisa la titulacion requerida
en la presente convocatoria, siempre que se haya realizado en el area funcional al
gue pertenece el puesto objeto de esta convocatoria, aunque dicha actividad se
haya desempefiado en un nivel distinto al solicitado: 2 puntos por afio completo de
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actividad.

1.2. Desempefio de la actividad laboral en el sector ferial-congresual, con una
puntuacion maxima de 15 puntos.

Por el tiempo que se haya desempeiiado la actividad laboral en el sector ferial-
congresual se afadird a la puntuacion obtenida en aplicacion del apartado 1.1.
anterior, la siguiente puntuacion:

- Desempeiio de actividad laboral en el sector ferial-congresual en puestos de
categoria igual o superior a la que es objeto de la presente convocatoria: 4 puntos
por afio completo de actividad.

- Desempefio de actividad laboral en el sector ferial-congresual en puestos de
categoria inferior a la que es objeto de la presente convocatoria: 2 puntos por afio
completo de actividad.

A la hora de proceder a la valoracion anterior, se tendra en cuenta tanto el
desempefio profesional por cuenta ajena como por cuenta propia. La puntuacion
para periodos de tiempo inferiores a un afio sera proporcional al nimero de dias
trabajados.

La experiencia profesional se acreditara mediante la aportacion de informe de vida
laboral, certificado de servicios prestados o contrato de trabajo. Dicha
documentacion se acompafara de una relacion de las actividades laborales
desempefiadas clasificadas segun los cuatro grupos antes sefialados, con detalle
del nimero de dias trabajados en cada una de ellas y la titulacién requerida para el
desempeiio de cada actividad.

2) Méritos formativos.

Este criterio se puntda con un maximo de 30 puntos.

2.1. Titulacion oficial, distinta de la aportada como requisito basico exigido,
relacionada con materias de caracter administrativo, econdmico o juridico, con una
puntuacion maxima de 15 puntos.

- Titulo universitario de Diplomado o titulacion superior: 8 puntos.

- Titulo de Especialista Universitario: 5 puntos.

- Titulo de Experto Universitario: 3 puntos.

- Titulo de Técnico Superior (ciclo formativo de grado superior): 8 puntos.
- Titulo de Técnico (ciclo formativo de grado medio): 6 puntos.

En el caso de que la titulacion referida haya sido obtenida en el extranjero, se ha
de acreditar su homologacion. La titulacion sera la oficialmente reconocida por el
Gobierno de Espafia.

2.2. Asistencia a cursos de formacion y perfeccionamiento, seminarios,
congresos, asi como su imparticion, relacionados con la naturaleza del puesto de
trabajo objeto de esta convocatoria, con una puntuacion maxima de 5 puntos.



- Por cada crédito ECTS (Sistema Europeo de Transferencia de Créditos):
0,5 puntos.

- Para el resto de los casos: Cada hora lectiva: 0,2 puntos.

- Cuando no se especifique el nimero de horas lectivas: Cada curso,
seminario o congreso: 0,1 puntos.

Si el contenido de dichos cursos, seminarios 0 congresos esta directamente
relacionado con la gestion ferial-congresual, la puntuacion se multiplicar4 por dos.

2.3) Conocimiento de idiomas, con una puntuacién maxima de 10 puntos.
- Inglés Al: 1 punto.
- Inglés A2: 2 puntos.
- Inglés B1: 3 puntos.
- Inglés B2: 4 puntos.
- Inglés C1: 5 puntos.
- Inglés C2: 6 puntos.
- Francés o aleman, Al: 0,50 puntos.
- Francés o aleman, A2: 1 punto.
- Francés o aleméan, B1: 1,50 puntos.
- Francés o aleman, B2: 2 puntos.
- Francés o aleméan, C1: 3 puntos.
- Francés o aleman, C2: 4 puntos.
- Otros idiomas, Al: 0,25 puntos.
- Otros idiomas, A2: 0,50 puntos.
- Oftros idiomas, B1: 1 punto.
- Otros idiomas, B2: 1,50 puntos.
- Oftros idiomas, C1: 2 puntos.
- Otros idiomas, C2: 3 puntos.

La acreditacion de los méritos formativos se realizara mediante la aportacion de los
correspondientes titulos, diplomas o certificados en los que se ha de evidenciar la
informacién necesaria para proceder a su puntuacion. Dicha documentacion se
acompafara de una relacién de dichos titulos, diplomas o certificados, sefialando
si corresponden al apartado 2.1), 2.2) o 2.3) y, en el caso del apartado 2.2), el
namero de horas lectivas del curso, si esta consignado en la documentacion
aportada.

3) Evaluacion individualizada.

Este criterio se puntia con un maximo de 40 puntos.

Una vez valorados los meéritos contemplados en el apartado anterior, se procedera
a citar a los doce candidatos con mayor puntuacion, a los efectos de la realizacion
de una evaluacion individualizada. La misma estara relacionada con las
caracteristicas del puesto de trabajo y la adecuacién de los candidatos al mismo.
Se valorara los conocimientos, competencia y experiencia de cada candidato en
relacion con el puesto a cubrir, en concreto respecto de tareas administrativas, en
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especial en la actividad ferial y de eventos. Igualmente se valorara su capacidad de
organizacion, conocimientos y competencia en programas informaticos de gestion,
en especial de tratamiento de textos, hojas de célculo, y base de datos, asi como
su aptitud para el trabajo en equipo. Dicha evaluacion se podréa realizar mediante
pruebas especificas, incluyendo la de conocimiento de los idiomas que haya
consignado en su solicitud, asi como a través de una entrevista personal.

Décima. Confidencialidad y proteccién de datos. -

Se garantizara la absoluta confidencialidad de los datos personales y profesionales
de los participantes en la presente convocatoria, haciéndose publico
exclusivamente el nombre de la persona que resulte finalmente contratada. Ello
estara sujeto, no obstante, a la normativa en materia de transparencia o cualquier
otra disposicion legal que sea de aplicacién a la Institucién Ferial de Canarias
(INFECAR).

De acuerdo con la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, y con 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 (RGPD), la Institucion Ferial de Canarias (INFECAR) tratara
la informacion que se le facilite con el fin de realizar una correcta gestion de las
solicitudes de participacion en la presente convocatoria de seleccion de personal.

Aquellos que presenten su solicitud aceptan y consienten inequivocamente el
tratamiento de sus datos personales y la recepcidon de comunicaciones electronicas
para los fines indicados. Los datos proporcionados se conservaran mientras no sea
revocado el consentimiento o durante el tiempo necesario para cumplir con las
obligaciones legales y no se cederan a terceros salvo en los casos en que exista
una obligacion legal.

Los participantes tienen derecho a obtener confirmacion sobre si en INFECAR,
como responsable del tratamiento, se estan tratando sus datos personales y, por
tanto, tienen derecho a acceder a los mismos, rectificar los datos inexactos, solicitar
su supresion cuando los datos ya no sean necesarios, solicitar su limitacién,
portabilidad u oponerse a su tratamiento y retirar el consentimiento prestado. Para
el ejercicio de dichos derechos los interesados podran dirigirse a la Institucion Ferial
de Canarias (INFECAR) a la direccion de correo electronico info@infecar.es o a la
siguiente direccién postal: Avenida de la Feria n° 1, codigo postal 35012, de Las
Palmas de Gran Canaria, indicando en ambos casos su nombre y apellidos y
adjuntando copia de su Documento Nacional de Identidad o documento legal de
identificacion.

Undécima. Principio de igualdad. -

El presente proceso se rige por el principio de igualdad establecido en la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres,
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y la correspondiente normativa de desarrollo.

Duodécima. Contrato. -

Con las personas seleccionadas se formalizara contrato de trabajo indefinido fijo
discontinuo a tiempo completo, con sujecidon a lo establecido en el convenio
colectivo de la Institucion Ferial de Canarias (INFECAR), al Estatuto de los
Trabajadores y al Estatuto Basico del Empleado Publico.

La incorporacion a su puesto de las personas seleccionadas se realizara de
acuerdo con el correspondiente llamamiento, segun el sistema a tal efecto vigente
en INFECAR.

La retribucion del puesto de trabajo serd el importe proporcional al tiempo de
duracion del contrato de veinticuatro mil novecientos noventa y tres euros y ochenta
y cuatro céntimos (24.993,84 €) brutos anuales por todos los conceptos, que se
distribuird en las pagas establecidas en el convenio colectivo de INFECAR.



