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BASES ESPECIFICAS

Referencia: CTP-012/2026

Categoria TECNICO DE SOPORTE || ADMINISTRATIVO/A
Profesional/Area: AREA ECONOMICO - ADMINISTRATIVA

Tipo de Jornada: COMPLETA

Se trata de un contrato laboral de duracién determinada, por circunstancias de la produccion,
asociado a la autorizacion de la Direccion General de la Funcién Puablica del Ministerio para la
Transformacion Digital y de la Funcion Publica / Expediente 260117.

1.-Caracteristicas Generales

El Area Econdmico-Administrativa, mantiene especificamente las responsabilidades
econdmico-administrativas y de personal, aquellas relacionadas con la gestion del patrimonio y
de gestidon de infraestructuras generales del consorcio. Participa en la gestion de proyectos
nacionales e internacionales, como el crecimiento de la propia infraestructura, demandando
especificamente una especial carga de trabajo en aspectos relacionados con la contratacion
publica en todas sus fases (incluyendo la gestion compras, inventarios o recepcion de
materiales), gestién de nuevo equipamiento, incluyendo elementos como acondicionamiento,
mantenimiento, uso eficiente, acceso, control, seguridad, etc. De especial relevancia son
también las componentes juridicas, tanta las relaciones contractuales con nuestros socios
como en las correspondientes interacciones con autoridades competentes en materia
aduanera, administracion de la zona maritima, convenios/acuerdos con el sector publico y
privados responsabilidades frente a terceros, etc.

2.- Puesto y retribucion bruta.

El puesto ofertado como “Técnico de Soporte || Administrativo/a”, se define como personal que
da soporte a trabajos administrativos. [?esarrolla de manera dependiente tareas relacionadas
con servicios de soporte para todas las Areas.

La retribucién bruta estara comprendida entre 18.797 y 23.952 euros anuales. De manera
adicional, se establece una retribucion variable en concepto de complemento de productividad
que podra llegar hasta un 30% de las retribuciones anuales percibidas en el propio ejercicio, en
funcion de los resultados de la evaluacion anual del desempefio. Asimismo, se tendran en
cuenta otros complementos y pluses que se autoricen.

3.- Funciones a desarrollar en el desempeiio del puesto de trabajo.

Sera la persona encargada de realizacion las funciones propias de su categoria profesional, en
el ambito de la gestidon econémico — administrativa.

Dentro de las funciones encomendadas, se encuentran entre otras y con caracter enunciativo,
no limitativo, las siguientes tareas generales:
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» Gestiodn laboral, organizativa y de apoyo a la Direccion.
» Organizacién de archivos, atencion telefénica y de Vvisitantes, correo electrénico,
videoconferencias, etc.

Y VYV

Redaccion de documentos y correspondencia.
Organizacion y preparacion de reuniones y congresos (preparacion de salas, logistica de

eventos, pedidos correspondientes, ...).

VVVVYYYVYVYVYY

Gestion de viajes.

Colaboracion en preparacion de protocolos/procedimientos/formularios.

Control de vehiculos, salas y material informatico.

Gestiones en bancos y organismos publicos.

Registro general.

Apoyo al sistema de gestién integrada de calidad.

Gestion aduanera.

Gestion de inventario

Gestion de auditorias (preparacion/revision de documentacion necesaria, asistencia a

visitas in situ)

Y con caracter especifico:

> Gestion contable publica (software SAP Business One) que engloba principalmente:
contabilizacion (facturas, nédminas, etc.), conciliacion bancaria, preparacion de ofertas y
facturacion, liquidacion de impuestos, y cierres contables. Supervisién de los estados
contables, informes econdmicos financieros y contables, elaboracién mensual y anual de
cuentas, colaboracion en la elaboracion y seguimiento de presupuesto, etc.

» Gestidn en proyectos y de compras.

4.- Competencias a desarrollar en el desempeno del puesto de trabajo.

Las competencias fundamentales del puesto de trabajo son:

Planificacion y organizaciéon: capacidad para colaborar eficientemente en la
planificacién de las necesidades del Centro, apoyo a la organizaciéon de recursos y
tareas, definir prioridades y ajustarse a tiempos.

Capacidad de trabajo en equipo: capacidad de participacion en grupos de trabajo para
alcanzar unos objetivos comunes, trabajando de forma eficiente, compartiendo
recursos, informaciéon y responsabilidades. Capacidad de trabajo en un entorno
internacional.

Proactividad: capacidad para actuar anticipandose a los acontecimientos, realizando
propuestas, mejoras, descubriendo y aplicando nuevas informaciones, sistemas y
métodos de trabajo, dirigidos a la mejora constante de la eficacia y de la eficiencia de
los resultados.

Capacidad de comunicacion y percepcion social: capacidad para transmitir mensajes
de forma estructurada, clara y concisa, adaptando el lenguaje a la situacién y a la
persona destinataria ya sea de forma oral o escrita, asi como escuchar activamente.

5.- Plazo de presentacion de solicitudes

El formulario de solicitud de particpacidn en el proceso debera ser remitido en el plazo maximo
de quince (15) dias naturales, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la
apertura de la presentacion de candidaturas, en la pagina web de PLOCAN www.plocan.es,
consignando en el asunto la referencia de la plaza convocada.


http://www.plocan.es/
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6.- Tribunal de seleccién

El Tribunal de seleccion estara integrado por:

CARGO TITULAR SUPLENTE
Gerente / Jefe de Area
Presidencia Director de PLOCAN Econdmico - Administrativa de
PLOCAN

Gerente / Jefe de Area Jefe de Grupo / Area Econémico

Vocal Econémico - Administrativa de .. .
PLOCAN — Administrativa de PLOCAN
. .| Jefe de Grupo / Area Técnico Superior / Area
Funciones de secretario . o . . . .
(con derecho a voto) Econémico — Administrativa de | Econdmico — Administrativa de
PLOCAN PLOCAN

La presidencia del Tribunal contara con voto de calidad en caso de empate.

El Tribunal podra recabar el asesoramiento de especialistas o la asistencia técnica externa que
estime necesaria y utilizar personal colaborador o auxiliar. Estas personas se limitaran al
ejercicio de las funciones propias de su especialidad o que les sean encomendadas,
participando en las reuniones en las que se requiera su presencia actuando con voz, pero sin
voto.

7.- Requisitos especificos, necesarios para concursar.

Ademas de los requisitos generales especificados en las Bases Generales de la convocatoria,
se necesitan los siguientes requisitos minimos especificos para participar en el proceso de
seleccion:

a) Titulacion Minima: Ciclo Formativo de Grado Superior en el ambito de la
Administracién y Gestidn, o titulaciones superiores de este &mbito.

b) Experiencia Laboral: Acreditar un minimo de 2 afios de experiencia en la gestion
econdmico- administrativa.

c) Conocimiento de idiomas: Poseer Nivel A2 en Inglés del MCERL (Marco Comun
Europeo para las Lenguas).

7.1.- Acreditacion de requisitos especificos:

Forma de acreditacion: el aspirante seleccionado tras el proceso de concurso de méritos,
debera presentar toda la documentacién requerida que justifique/acredite lo incluido en el
formulario de candidatura. Seguidamente se detalla la forma de acreditacién de cada requisito
especifico:

- Titulacién: aportaciéon de titulo o certificado equivalente.
- Experiencia Laboral: se debera presentar la vida laboral expedida por la Tesoreria

General de la Seguridad Social junto con el contrato laboral o declaracion responsable del
empleador del candidato (o documentacion equivalente) donde se indique los aspectos a
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valorar, tales como las tareas realizadas y la duracién del contrato. Cuando la experiencia
profesional se derive de la realizacion de un trabajo por cuenta propia, se presentara
factura o copia del contrato mercantil o contrato de servicios o declaracion responsable del
contratante, donde se indique los aspectos a valorar, tales como las tareas realizadas, y la
duracion del contrato.

- Conocimiento de idiomas: aportacion de titulo o certificado equivalente. En caso de no
disponer de los documentos consignados, se admitira una declaracion responsable por
parte del aspirante de su nivel de inglés, que sera acreditado durante la entrevista.

Una vez efectuada la evaluacién de los requisitos de cada una de las candidaturas, y a
propuesta del Tribunal de Seleccion, se dictara la resolucién correspondiente con el listado de
admitidos y excluidos provisional.

Tras esta publicacién, se apertura un periodo de presentacién de posibles subsanaciones.
Dichas subsanaciones se deberan enviar por las personas aspirantes, dentro del plazo de 10
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacién del listado citado, Unicamente
por correo electrénico, a la direccidon convocatoriaplazas@plocan.eu.

Finalmente, se publicara la lista de admisiones y exclusiones.
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8.- Concurso de méritos.
La puntuacion sera de 100 puntos, segun los siguientes baremos de calificacion.

A. FORMACION — méximo 40 puntos — Se puntuard cada mérito en un tnico sub-
apartado de cada apartado.

No se puntuara la titulacién requerida para participar en el proceso.

Sélo se computaran meses/trimestres/semestres completos, segun corresponda.

Puntos Apartado Subapartado Puntos a:lz:inil::ieén
(maximo) Aspectos a considerar Criterio por item
(")
Titulacion en Formacion Profesional
de Grado Superior en el ambito de las
. . . . . 10 1
titulaciones requeridas (titulacion
adicinal a la requerida) Titulaciones relacionadas con alguna
de las funciones a desarrollar en la
18 Titulaciones superiores del ambito de plaza, por cada titulo
las titulaciones requeridas (titulacion 8 1
adicinal a la requerida).
” Relacionados con alguna de las
Otros cursos de duracién de al menos )
funciones a desarrollar en la plaza, por 1 2
30 horas
cada curso
Estancias mediante algun programa
europeo de intercambio / movilidad Por cada semestre 1 3
(Leonardo da Vinci o equivalente)
10 En entidades del ambito publico, por 1 3
cada trimestre
Becas o practicas en el ambito
formativo
E_n entidades privadas, por cada 0,50 3
trimestre
Inglés, de nivel superior al requerido 2 1
Aleman 1 1
4 Idiomas
Francés 1 1
Portugués 1 1
Cursos relacionado con la gestion
contable de administraciones publicas, 2 2
de al menos 8 horas, por cada curso
8 Otros cursos especificos
Curso, de al menos 8 horas, del
programa contable SAP, por cada 2 2
curso

(**)Forma de acreditacion:

1. Mediante titulo o certificado equivalente

2. Mediante titulo o certificado equivalente. No se puntuaran los cursos realizados en los que no figure su numero de
horas, descripcién, y contenido / programa.

3. Certificado emitido por la institucién correspondiente, en donde se indique la duracién de la beca/estancia, y en su
caso, la tematica y tareas realizadas.
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B. EXPERIENCIA LABORAL — maximo 30 puntos.

B e

Se considera experiencia laboral aquella realizada mediante un contrato de trabajo laboral (o
documento analogo) por cuenta ajena o por cuenta propia.

En ningin caso, podra valorarse como experiencia laboral el tiempo de disfrute de
becas/practicas. Sélo se computaran afios completos.

Forma de
acreditacion

(**)

Puntos Apartado Subapartado Puntos

(maximo) Aspectos a considerar Criterio por item

Experiencia, adicional a la
requerida, en actividades
relacionadas con la 5 1

) administracion publica, por cada
Trabajos desarrollados en (a0 adicional

20 el ambito de la gestion
econdémico - administrativa

Experiencia, adicional a la
requerida, en actividades
relacionadas con el ambito
privado, por cada afio adicional

2,5 1

Trabajo realizado en el
desempefio del puesto de
trabajo, utilizando hojas de
célculo / excel, por cada afio

Trabajo realizado en el
desempefio del puesto de
trabajo, utilizando programas de
contabilidad, por cada afio

Uso de programas
10 informaticos en el puesto
de trabajo

Trabajo realizado en el
desempefio del puesto de
trabajo, utilizando el programa 2 1
de contabilidad SAP, por cada
afio

(**) Forma de acreditacion:

1. Para acreditar la experiencia laboral: se debera presentar la vida laboral expedida por la Tesoreria General de la
Seguridad Social (o certificado equivalente en caso de haber trabajado en el extranjero), junto con el contrato
laboral o declaracién responsable del empleador del candidato donde se indique los aspectos a valorar, tales
como las tareas realizadas y la duracién del contrato. Cuando la experiencia profesional se derive de la realizacién
de un trabajo por cuenta propia, se presentara factura o copia del contrato mercantil o contrato de servicios o
declaracion responsable del contratante, donde se indique los aspectos a valorar, tales como las tareas realizadas
y la duracion del contrato.

En caso de requerirse por parte del Tribunal, debera aportarse la documentacién adicional en
relacién a la formacion o experiencia, que se estime conveniente.
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C. ENTREVISTA A JUICIO DEL TRIBUNAL — maximo 30 puntos.

En la entrevista el Tribunal evaluara la adecuacién y capacidad de progresién hacia la plaza a
que opta el aspirante, sus competencias personales y/o profesionales, compromiso y su

actitud.

Un/a aspirante, para ser propuesto/a para una plaza, debe tener una puntuaciéon superior al
50% de los puntos en el apartado de grado de adecuacion (apartado 1 del baremo de la

entrevista).

Asimismo, si durante el proceso de entrevista, el aspirante declara no estar interesado en
incorporarse al puesto de trabajo, el mismo, sera excluido del proceso, considerandose que no
obtiene el porcentaje minimo indicado en el parrafo anterior.

Aspectos a considerar: Puntos o Puntos
o Criterios ..
Conceptos (maximo) (maximo)
Grado de adecuacién o de Adecuacion plena 6,01-12
1.- Adecuacion de los méritos y ca.pamdad de adaptacion a .Ia . .
. 12 misma, en base a su experiencia Se puede adaptar bien 2,01-6
del aspirante al perfil de la plaza
(los grados son excluyentes entre
si) Su perfil no encajay es de 0-2
adaptacion incierta
Las tiene y las ha desarrollado en 501-10
Grado de desarrollo o de su experiencia laboral ’
) ) iali
2.- Capacidades / Competencias potenpla @ad, en base a s_u’ Las puede adquirir, por su actitud
- 10 experiencia y a la percepcion del . 2,01-5
personales genéricas X y trayectoria
Tribunal (los grados son
excluyentes entre si) Necesita mas
experiencia/desarrollo de las 0-2
mismas
Lo tiene y es positivo 4,01-8
3.- Compromiso y actitud Grado‘de compromiso y actitud Lo puede adquirir y su actitud es
8 profesional (los grados son " 2,01-4
general . positiva
excluyentes entre si)
Es duduso y necesita mas 0-2
desarrollo personal

10.- Participacioén en el proceso de seleccion

Las personas aspirantes que, cumpliendo los requisitos generales y especificos descritos en
las bases (generales y especificas) del presente proceso de seleccion de personal, deseen
formar parte del mismo, deberan enviar al correo electrénico convocatoriaplazas@plocan.eu el

“Formulario 1" debidamente cumplimentado y firmado,

En Taliarte / Telde, a 15 de julio de 2026.

42163049R Firmado digitalmente
por 42163049R JOSE
JOSE JOAQUIN JOAQUIN
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Fdo.: José Joaquin Hernandez Brito
Director
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