BASES PARA LA SELECCION DE UN TRABAJADOR7A PARA EL SERVICIO DE
ADMINISTRACION COMO OFICIAL PRIMERA ADMINISTRATIVO/CONTABLE DE LA
FUNDACION PUBLICA DE SERVICIOS CUEVA DE NERJA DE FORMA INDEFINIDA, ASi COMO
CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA SUBSTITUCION TEMPORAL DE
TRABAJADORES EN ESTOS PUESTOS.

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Las presentes bases generales regirdn la convocatoria de pruebas selectivas establecidas por la Fundacion
Publica de Servicios Cueva de Nerja (en adelante FPSCH), para la contratacion de un trabajador/a como
oficial de primera administrativo/contable de forma indefinida, Para el servicio de administracion, a
jornada completa desde la firma del contrato, asi como creacion de una bolsa de empleo para
substitucion temporal de trabajadores en estos puestos.

Descripcion del puesto a cubrir y caracteristicas del mismo: vid. ANEXO IV de estas bases (salvo las
especialidades derivadas de la bolsa, que se crea para cubrir substituciones y circunstancias temporales).

El régimen juridico aplicable a la prestacion laboral estara constituido por el contrato, del que formaran
parte las condiciones establecidas en estas bases; el convenio colectivo vigente con sus modificaciones e
interpretaciones, el Estatuto Basico del Empleado Publico en lo que resulte aplicable para el personal laboral
y, Estatuto de los Trabajadores.

La seleccion de candidatos/as sera realizada por el Tribunal de seleccion aplicando estrictamente los criterios
objetivos establecidos en estas bases, sin posibilidad de interpretacion discrecional.

Aprobadas las bases por la Junta Plenaria de la FPSCN seran publicadas en el B.0.P., sin perjuicio de que
también se anuncien en la pagina de internet de la FPSCN o en el tablon del SEPE o del Ayuntamiento de
Nerja (a quienes se dirigira comunicacion a tal efecto, estableciéndose un plazo de 20 dias naturales para la
presentacion de solicitudes contados desde el siguiente al de la publicacion del anuncio en el B.0.P. En
todo caso y con independencia de cuando se produzca su publicacion en ofras administraciones, los 20 dias
naturales seran contados desde el dia siguiente ak fecha de publicacion en el B.0.P.

Las presentes Bases seran interpretadas conforme a los principios de igualdad, mérito, capacidad, publicidad y
transparencia, evitando cualquier margen de discrecionalidad técnica no previsto.
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2.- CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES
Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

. Tener la nacionalidad espafiola 0 la de un pais miembro de la Union Europea. En caso contrario,
previamente a la formalizacion del contrato, ha de acreditar lo residencia legal y el Permiso de

trabajo en Espana.
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2. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

3. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos 0 cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a
las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber
sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

4. No padecer enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas que sea incompatible con
el desempefio de las correspondientes funciones.

a. Poseer la titulacion minima que se establece en estas bases.

3. PROCESO DE SELECCION DE LOS/AS CANDIDATOS/AS

Requisitos:
Titulacién:; BACHILERATO O EQUIVALENTE

o TITULO DE TECNICO (P GRADO MEDIO).
o SUPERACION DE LA PRUEBA DE ACCESO A GRADO SUPERIOR + ESO.
o CERTIFICADOS DE PROFESIONALES NIVEL 3 — EQUIVALENTES A BACHILLER.

Se entenderd como equivalente al titulo de Bachiller cualquier itulo de Técnico de FP (relacionado expresamente con el puesto), o
certificados de profesionalidad de nivel 3 (relacionados expresamente con el puesto) , o la superacion de pruebas de acceso a FP de
Grado Superior (de titulacion relacionada expresamente con el puesto) acompafiada de la titulacion de ESO, conforme a la normativa
vigente.

Proceso selectivo:

1° fase Tras la comprobacion del cumplimiento de los requisitos tendré lugar la baremacién de méritos,
maximo hasta 90 puntos segun el siguiente baremo:
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El baremo de méritos tendra cardcter cerrado, objetivo y no susceptible de interpretacion por parte del
Tribunal. Ningan mérito podra ser valorado fuera de los criterios expresamente enumerados

= 1. Experiencia profesional en funciones andlogas (méx. 30 puntos):
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— Sector plblico (entidades del art. 3 de la Ley 9/2017): 2 puntos por cada 6 meses.
— Sector privado: 1 punto por cada 6 meses.
La experiencia deberd acreditarse mediante certificados con descripcion detallada de funciones.

= 2. Formaci6n reglada adicional (méx. 20 puntos):
— FP Grado Superior en Administracion y Finanzas: 10 puntos.
— Grado universitario en Finanzas y Contabilidad: 8 puntos.
— Master o Doctorado relacionados: méx. 2 puntos.

= 3. Formaci6n no reglada (méax. 15 puntos):
—-15-20h = 1 punto
-21-50 h — 2 puntos
—-51-100 h — 5 puntos
— Més de 100 h — 7 puntos

Solo se valorara formacion no reglada directamente relacionada con las funciones descritas
en el Anexo Ill (contabilidad, administracion, gestion financiera, facturacion, conciliacion
bancaria y herramientas informaticas de gestion).

= 4. Curso oficial SAP (200 h) — 15 puntos (méximo).

= 5. Idiomas (méax. 10 puntos):
-B1 - 25 punto
- B2 — 5 puntos
—C1 o superior — 10 puntos

Tras la comprobacion de los requisitos y la baremacion de los méritos, se publicard en la pagina de web de
la Fundacion Publica de Servicios Cueva de Nerja, un listado con la puntuacion obtenida por los
candidatos/as, en el que apareceran los nombres de los aspirantes admitidos que tendran derecho a la
realizacion de la entrevista personal, asf como el lugar, fecha y hora de la misma.

Desde la publicacion, los interesados contardn con cinco dias habiles para la impugnacion o alegaciones al listado y
las que se presenten se resolverdn en los tres dias siguientes.

22 fase del proceso selectivo: Prueba practica (5 puntos) y Entrevista personal estructurada (5 puntos),
hasta un méximo de 10 puntos.

A) PRUEBA PRACTICA (méximo 5 puntos)
La prueba practica evaluara exclusivamente competencias técnicas relacionadas con el puesto, tales como:

Asientos contables
Conciliacion bancaria
Facturacion

Revision de documentacion

e o o o
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o Manegjo de herramientas informaticas de gestion
No se valorard ninguna competencia comunicativa en esta prueba.
B) ENTREVISTA PERSONAL ESTRUCTURADA (maximo 5 puntos)
La entrevista tendra una puntuacién propia, con un maximo de 5 puntos, y evaluara nicamente:
o Comunicacion y expresion oral en espafiol
o Competencias conductuales basicas (orden, iniciativa, capacidad de analisis, atencion al detalle)
o Comunicacion en inglés solo si el candidato aportd acreditacion en la fase de méritos

La entrevista tendré una duracion minima de 15 minutos por candidato.

La presentacion de documentacion en la entrevista tendra cardcter exclusivamente verificativo, sin
posibilidad de incorporar nuevos méritos no aportados junto con la solicitud.

El Tribunal aplicara indicadores objetivos previamente fijados, sin margen de apreciacion subjetiva.
Indicadores objetivos de la entrevista (publicados previamente):

Claridad en la exposicion

Adecuacion del lenguaje profesional
Comprension de situaciones administrativas
Capacidad de razonamiento

Orden y método

Comunicacion interpersonal

Con escala 0-5 puntos.

C) Verificacion documental: La presentacion de documentacion en la entrevista tendré caracter
exclusivamente verificativo, sin posibilidad de incorporar nuevos méritos no aportados junto con
[a solicitud.

La entrevista tendra una duracion minima de 15 minutos por candidato.

En la fase de entrevista, los candidatos deberan presentar la documentacion original o copia compulsada en las
oficinas de la FPSCN acreditativa de los méritos alegados en la solicitud.
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Para ejecucion y valoracion de la parte de la entrevista relativa a las habilidades comunicativas y sociales
en inglés, en el caso en que sea necesario, el Tribunal de seleccion estard asistido por una persona con
conocimiento y titulacion necesaria en inglés, que se identificara convenientemente.

El Tribunal aplicard Unicamente indicadores objetivos previamente fijados, sin margen de apreciacion
subjetiva.
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En el caso de que ninguno de los 10 primeros aspirantes entrevistados supere el nivel minimo exigible en la citada
entrevista, que se establece en 2 puntos, el tribunal de seleccion podra citar a los siguientes candidatos/as por
orden de puntuacion del listado definitivo de baremacion de requisitos y méritos, en un ndmero de 10 siguientes
aspirantes, quedando la plaza a cubrir pendiente del proceso de seleccion hasta su cobertura definitiva,

La puntuacion final serd el resultado de sumar lo correspondiente a las dos fases para cada candidato, con un
méximo de 100 puntos para las dos fases.

Documentacion A APORTAR:
Los solicitantes presentaran la siguiente documentacion:
. Solicitud de admision (se adjunta modelo normalizado a la presente convocatoria en Anexo I).

2. Curriculum vitag, donde se expresaran los méritos a valorar, aportandose documentacion acreditativa de
los mismos (copia compulsada), asi como de los requisitos establecidos. Sélo se valoraran aguellos
méritos justificados documentalmente y presentados con la solicitud:

= Titulaciones: Expedidas por el Ministerio de Educacion y, en su caso, homologadas por el
mismo.

= |diomas: Certificado expedido u homologado por Escuelas Oficiales de Idiomas, Entidades
Publicas u Organismos homologados internacionalmente 0 que acrediten la titulacion exigida
por dichas escuelas Oficiales de Idiomas u organismos.

= Experiencia profesional por cuenta ajena: Informe de vida laboral, en todo caso, y
contratos laborales, ndminas a certificados de empresa que acrediten la profesion
correspondiente a los puestos alegados.

= Experiencia profesional como auténomo: altas y bajas en Licencia Fiscal o Impuesto de
Actividades Econdmicas e informe de vida laboral.

= Experiencia en entidades pablicas: certificado o informe de la entidad.

3. El auto-baremo tendrd cardcter exclusivamente informativo. Solo se valoraran los méritos
acreditados documentaimente en el momento de presentacion de la solicitud. La falta de
acreditacion documental implicara la exclusion del proceso.

4. Documento Nacional de Identidad o pasaporte.

Toda la documentacion acreditativa de méritos deberd aportarse junto con la solicitud. No se admitirdn
aportaciones posteriores salvo las reclamaciones previstas en las bases.
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4. SOLICITUDES, PLAZO Y PUBLICIDAD DE LOS/AS SELECCIONADOS/AS

La presentacion de solicitudes de admision al presente proceso selectivo, asi como de cualquier ofro documento
relacionado con éste, se realizaré en el registro de la Fundacion Pablica de Servicios Cueva de Nerja, sito en C/ Carretera de
Maro s/n, 29787- Nerja (Mélaga), de lunes a vienes y de 9 a 14 horas, sin perjuicio de que se pueda presentar teleméticamente
si asi se prevé en las presentes bases.

Presentacion telematica: al correo electronico:  admon@cuevadenerja.es , con los documentos debidamente
firmados electronicamente.

El plazo de presentacion de solicitudes para participar en el proceso selectivo Se empezara a contar el dia siguiente al de la
publicacion de la presente convocatoria en el B.0.P., con independencia de su publicacion también en la pagina de
internet de la FPSCN, en el tabldn del SEPE y en el tablon del Excmo. Ayuntamiento de Nerja, terminando en todo
caso a los 20 dias naturales siguientes al de su publicacion en el B.0.P.

Una vez concluida la primera fase del proceso selectivo (baremacion de méritos), se publicara el listado provisional de
los/as aspirantes admitidos/as a la prueba de entrevista personal y de los/as aspirantes excluidos/as, donde se indicarn las
puntuaciones obtenidas y las causas de exclusion. En los cinco dias habiles siguientes se abrird un plazo de
reclamaciones. Resueltas las posibles reclamaciones en tres dias habiles tendra lugar la publicacion del listado definitivo,
pasando a la segunda fase del proceso selectivo (entrevista personal).

Tras la entrevista, el Tribunal de seleccion determinard las puntuaciones de cada candidato por la suma de las puntuaciones
obtenidas por cada uno en las dos fases del procedimiento y, finalizado et concurso, el Tribunal de seleccion elevard a la Junta
Plenaria de la Fundacion Publica de servicios a propuesta de contratacion de los aspirantes seleccionados.

5. TRIBUNAL DE SELECCION.
La seleccion de los candidatos/as estara confiada a un Tribunal de Seleccion, con la siguiente composicion:

* Presidente: Designado por la Subdelegacidn de Gobierno en Malaga

¢ Vocales:
* Jefa de Administracicn de la FPSCN
* Interventor de la FPSCN
* Vocal de la Diputacidn Provincial de Malaga
* Vocal del Ayto de Nerja
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 Secretarfa
« [fficial de 1 de Administracion de la FPSCN
o [ficial de 72 de Administracidn de la FPSCN (suplente)

« El Tribunal contara con el apoyo de un profesional con perfil contable y de un especialista en
evaluacion de competencias, ambos con voz pero sin voto.
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Las funciones del Tribunal de seleccion se limitardn estrictamente a la aplicacion objetiva de los criterios fijlados en estas bases, sin
posihilidad de interpretacion, desarrollo ni ampliacion de los mismos.

Para ejecucion y valoracion de la parte de ta entrevista relativa a las habilidades comunicativas y sociales en inglés,
el Tribunal de seleccion podré estar asistido si asi lo considera de una persona con conocimiento y ftitulacion
necesaria en inglés, que se identificard convenientemente.

El Tribunal de seleccion elevara la propuesta a la Junta Plenaria de la FPSCN, sin perjuicio de previo visto bueno o, su caso,
posible delegacion en la Comision Permanente de la FPSCN, que posteriormente dard cuenta al Plenario para la
contratacion del aspirante con mejor puntuacion, forméndose con los demds que hubiesen aprobado una bolsa en los
términos que se recogen en estas bases (substituciones o personal temporal).

6. INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES

Las incidencias y reclamaciones que puedan suscitarse derivadas de los procesos de seleccion serdn resueltas por la
Comision o Tribunal de seleccion, teniendo en cuenta la irrecurribilidad en términos generales de los actos de
tramite y sin perjuicio de recurso frente a la resolucion definitiva, frente a la cual se podré interponer el potestativo de
reposicion. o, directamente, el jurisdiccional contencioso-administrativo, al agotar la via administrativa.

Las resoluciones del Tribunal sobre incidencias se limitaran al estricto cumplimiento de estas bases, sin facultad
interpretativa sobre su contenido .

Contra las Bases, cabra Recurso de Reposicion ante la Junta Plenaria de la FPS o directamente la via Contenciosa-
Administrativa.

7. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal (Ley
Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales), los
datos facilitados por los aspirantes pasaran a ser tratados por la FPSCN como responsable del tratamiento, ante quien
puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, limitacion u oposicion, sefialando las causas de la solicitud vy
acreditando su identidad.

El acceso a una plaza conllevara el que los datos personales aqui facilitados pasen a ser tratados para las finalidades
de gestion en materia de personal y cedidos a otras administraciones Pablicas en cumplimignto de la normativa laboral,
de sequridad social y tributaria y a cualquier entidad obligada por Ley.
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La FPSCN se encuentra legitimada para su tratamiento a efectos de cumplir con los principios de igualdad, mérito, capacidad,
publicidad y transparencia que la ley establece para el acceso como empleado de la Entidad y ser necesarios para la
gjecucion de la relacion juridica que se establece entre el interesado y la FPSCN al participar en esta convocatoria y para
que ésta pueda cumplir con sus obligaciones conforme a la legislacion expresada en las bases.

Se prevé la comunicacion de datos mediante la publicidad de listas y resultados conforme a lo establecido en las bases de
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gsta convocatoria.
8. BOLSA DE TRABAJO

Los 10 aspirantes que pasen a la fase de entrevista conformardn una bolsa de trabajo por orden de mayor puntuacion
para el caso que fuera necesario cubrir puestos de trabajo de forma temporal.

9. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO

. Estard compuesta por los 25 aspirantes que hayan quedado por detrds del aspirante que haya obtenido plaza por su
mayor puntuacion y que hayan obtenido la calificacion minima requerida, en su caso, en las bases.

2 Orden de llamamiento: Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, las personas integrantes de la Bolsa
de Trabajo, seran llamadas para que con su conformidad para aceptar el puesto de trabajo ofertado se proceda
a su seleccion, segun el caso, por riguroso orden de_ndmero de prelacion en la bolsa, que vendré determinado por
su puntuacion en el procedimiento de seleccion. Las ofertas realizadas tendrén el carécter de propuestas, no
generando derechos de ninguna indole y pudiendo quedar sin efectos, en caso de que desaparezcan las razones de
necesidad que la motivaron.

De producirse renuncia de la persona propuesta por enfermedad, maternidad u ofras que habrian dado lugar a
baja 0 permiso conforme a ley las cuales deberd acreditar con el correspondiente certificado médico o
documentacion procedente, se procedera, por razones de celeridad, economia y eficiencia, a correr turno de la
lista por orden de puntuacion proponiendo la oferta del siguiente candidato. La persona renunciante por
estas causas justificadas quedard primera en la lista para el siguiente llamamiento. La persona que renuncie
voluntariamente perdera su turno en la bolsa correspondiente.

La persona encargada de estas comunicaciones dejar constancia de las mismas, con indicacion de fecha,
hora y persona o sistemas de contacto.

3. Lavigencia de la Bolsa sera de 2 afios desde su aprobacion prorrogable por otros dos afios.

4. Forma y nimero de llamamientos: Los llamamientos se efectuaran a través de llamada telefonica por el
departamento encargado de la gestion de las bolsas de trabajo. Se realizard un méximo de tres llamadas a los
nimeros de teléfono facilitados por cada integrante de la Bolsa, con un intervalo de 15 minutos entre cada una de
ellas. Si no es posible contactar con la persona integrante de la Bolsa, esta perderéa su turno en la lista y se seguiran
ofertando las propuestas a la siguiente persona integrante de la Bolsa. Se dejard constancia mediante diligencia
fisica 0 telematica de estas circunstancias por el personal encargado.
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DISPOSICIONES FINALES

El Tribunal aplicard el procedimiento descrito exclusivamente conforme a los criterios objetivos establecidos en estas
bases, que no seran susceptibles de interpretacion técnica por parte del mismo.
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Las presentes Bases deberan contar con informe previo del Interventor de la Fundacion, relativo a la adecuacion
técnica del puesto y la ponderacion de méritos.

Las presentes bases tendran cardcter vinculante y seran aplicadas por el Tribunal de seleccion con criterios

estrictamente objefivos, sin capacidad interpretativa, técnica o discrecional sobre su contenido. Cualquier aspecto no
previsto expresamente no podra ser valorado ni considerado en el proceso selectivo

En Nerja, a18 de diciembre de 2025

El Presidente de la FPSCN

Sr. D. Javier Salas Ruiz

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-fecc-5aec-9739-d5a2-fb31-86b5-90eb-93£8 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

CSV : GEN-fecc-5aec-9739-d5a2-fb31-86b5-90eb-93f8
DIRECCION DE VALIDACION : https://run.gob.es/hsbIF8yLcR
FIRMANTE(1) : MARIA BELEN MORENO SANTANA | FECHA : 03/02/2026 11:37 | Sin accion especifica




SeNERA

ANEXO |- SOLICITUD DE ADMISION

CONVOCATORIA PARA LA BASES PARA LA SELECCION DE UN TRABAJADOR/A PARA EL SERVICIO DE
ADMINISTRACION COMO OFICIAL ADMINISTRATIVO/CONTABLE DE LA FUNDACION PUBLICA DE SERVICIOS
CUEVA DE NERJA, ASI COMO CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEQ.

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO
NOMBRE

DNI / PASAPORTE
FECHA NACIMIENTO
DIRECCION COMPLETA
MUNICIPIO

CODIGO POSTAL
PROVINCIA

TELEFONO

TITULACION /
FORMACION ACADEMICA

MERITOS

DOCUMENTACION QUE | LA DISPUESTA EN R0OJO

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-fecc-5aec-9739-d5a2-fb31-86b5-90eb-93£8 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

APORTA

DECLARACION El/la abajo firmante SOLICITA ser admitido/a las pruebas selectivas a que se refiere la presente

RESPONSABLE instancia, DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella y que retine los requisitos
exigidos, comprometiéndose a probar documentaimente todos los datos de la solicitud. Asi
como:

. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones de la plaza a
la que aspiro, no padeciendo enfermedad o defecto fisico incompatible con el
desarrollo de la misma.

2. No haber sido separado mediante expediente disciplinario o despido del mismo
cardcter del servicio del estado, Comunidad Autonoma o Administracion Local, ni
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SeNERA

hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas.

= F— T (- de 20....
EL/LA SOLICITANTE
Fdo:

ANEXO II- AUTOBAREMO

CONVOCATORIA PARA LA BASES PARA LA SELECCION DE UN TRABAJADOR/A PARA EL SERVICIO DE
ADMINISTRACION COMO OFICIAL ADMINISTRATIVO/CONTABLE DE LA FUNDACION PUBLICA DE SERVICIOS
CUEVA DE NERJA, ASI COMO CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO.

ASPIRANTE

PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO
NOMBRE

DNI / PASAPORTE

TITULACION REQUERIDA: TITULO DE BACHILLER O EQUIVALENTE

MERITOS Y PUNTUACION SEGUN BASES, INCLUYENDO LA EXPERIENCIA:

MERITOS PUNTUACION

TOTAL PUNTOS

(Si necesita més espacio, continte por la parte trasera)

1
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SeNERA

En , .. de de 20...

EL/LA SOLICITANTE Fdo:

ANEXO llI- FUNCIONES DE LA PLAZA DE OFICIAL ADMINISTRATIVO/CONTABLE

CONVOCATORIA PARA LA BASES PARA LA SELECCION DE UN TRABAJADOR/A PARA EL SERVICIO DE
ADMINISTRACION COMO OFICIAL ADMINISTRATIVO/CONTABLE DE LA FUNDACION PUBLICA DE SERVICIOS
CUEVA DE NERJA, ASI COMO CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO.

EI Oficial Administrativo/Contable es la persona trabajadora que actuando a las 6rdenes de la jefatura del servicio,
0 superior, si los hubiere, con conocimientos suficientes, de caracter general sobre la técnica administrativa y
contable, realiza trabajos que requieren iniciativa, responsabilidad, autonomia y organizacion, dentro de las materias
propias de la tramitacion y gestion general bajo la direccion del superior jerdrquico, en consonancia con los
cometidos de su categoria, ademas en la FPSCN se ocupara:

Todas las funciones que recoge el Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Fundacion Publica de Servicios
Cueva de Nerja, de realizar las tareas administrativas dentro del marco de gestion y del objeto social de la oficina de
la FPSCN que sus superiores pudieran encomendarle directamente o a fravés del Encargado de su Semvicio,
defalladas conforme a lo que realizan actualmente:

. Revisar los ingresos de tal modo que éstos queden debidamente reflejados y cuadrados en taquilla, en los bancos y en la contabilidad de
la Fundacion, elaborando un cuadrante mensual de todas las actividades realizadas por los distintos servicios y proveedores, de cara a la
correcta facturacion de los mismos, corrigiendo todas las incidencias detectadas, dando traslado a su superior jerérquico.

2 Dar apoyo en la gjecucion de las tareas de pago, programados o no, de la Cueva y el Museo bajo la supervision de la jefatura de
administracion, en base al procedimiento de libramiento establecido, realizando el debido seguimiento y visando toda la documentacion
relativa, y corrigiendo todas las incidencias detectadas, comunicandolo al superior jerdrquico.

3. Realizara el control, la gestion y direccion de la contabilidad administrativa de la FPSCN bajo el control directo de la jefatura de
administracion.

4. Realizara Operaciones comerciales, gestion de inventario contable, Informes contables, facturacion, conciliaciones bancarias, elaboracion
de libros contables, proyeccion financiera y flujo de caja, informes contables, dando cuenta siempre al superior jerérquico.

g Realizar el control de la facturacion, asegurandose de que todo esté bien reflejado, ast como en las devoluciones que haya que realizar.

B. Apoyar a la jefatura de administracion en las tareas requeridas de produccion del festival y demés eventos que se celebren en la Cueva y
en su recinto y en las tareas sectoriales que se realicen a nivel regional o nacional, llevando el control e inventario de todo el material
expositivo, asi como de las ventas realizadas.

T Colaborar con la jefatura de administracion en tareas de protocolo durante los eventos que se realicen en la FPSCN.

8. Ayuda en la preparacion de los regalos de protocolo dirigidos a determinados colectivos de visitantes, si se le requiere por su superior
jerérquico.

9. Archivar debidamente la documentacion contable generada en su actividad diaria, conforme a lo estipulado, velando por su custodia
perfecto estado.

I0.  Estar atento a la normativa legal que afecta a su drea y sus actualizaciones, velando por su correcto cumplimiento.

Il Velar por el correcto, cumplimiento de las directrices de la Fundacion y la normativa implantada, asegurando al minimo los riesgos,
incumplimientos y sanciones.

12 Hacer uso adecuado y velar por el correcto mantenimiento del material de trabajo y de las herramientas informéticas de gestion propias
de su actividad, solicitando tas compras necesarias al jefe de administracion.

3. Acudir a las Ferias Internacionales e Internacionales de Turismo como parte de la jomada de trabajo.

14, Realizar todas aquellas tareas necesarias para el optimo desempefio de las responsabilidades de su puesto de trabajo, asi como las
encomendadas especificamente por el Gerente, como apoyo a la Fundacion.

10, Durante los Festivales de la Cueva de Nerja, Simposios o Ferias Promocionales que se realicen, desempefiar las tareas de apoyo precisas

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-fecc-5aec-9739-d5a2-fb31-86b5-90eb-93£8 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR
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que comporten tales eventos.
IB. Realizar tareas de apoyo a la FPSCN, dentro de las funciones propias de su ambito y grupo profesional, encomendadas por el Gerente.

ANEXO IV - PUESTO DE TRABAJO

Grupo Profesional IV del Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Fundacion Pablica de Servicios Cueva de
Nerja: ADMINISTRACION: OFICIAL ADMINISTRATIVO DE PRIMERA.

Grupo de Cotizacion 05.

Las bases cuentan con dotacion presupuestaria aprobadas por el Patronato de la entidad dentro del
Presupuesto 2025 previstas segun convenio:

Sueldo: 1.970,99 € (14 pagas). 27.593,86€
o Salario Base 1.375,81 € bruto/mes.
« Complemento Puesto de Trabajo: 402,19 € bruto/mes
*  Plus de Transporte: 192,99 € bruto/mes.

Otros pluses relacionados con el puesto de trabajo, como Eventos y asistencia a Ferias, Simposios y Congresos
se abonardn si se realizan conforme a lo establecido en el Convenio Colectivo y acuerdos de comision paritaria en
negociacion colectiva.

Funciones en el Convenio Colectivo y acuerdos de comision paritaria en negociacion colectiva, en el anexo llly IV de
estas bases y en el contrato de trabajo.

Duracion del contrato: Indefinido.

Distribucion de la jornada laboral: en el convenio colectivo y acuerdos de comision paritaria en negociacion
colectiva y en el anexo Il y IV de estas bases.

Jornada laboral: 37.5 horas semanales.

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-fecc-5aec-9739-d5a2-fb31-86b5-90eb-93£8 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR
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