()
C/ Virgen de los Milagros, 59
. J EI Puerto 11500 El Puerto de Santa Marfa

i Telf.: 956.860.450 / Fax: 956.854.583 »
elpuertoglobal@elpuertodesantamaria.es Egipresa MUnicipal

Ayuntamiento de El Puerto de Santa Maria

RAFAEL EDUARDO SERRANO RODRIGUEZ (1 de 1)

Gerente de El Puerto Global

Fecha Firma: 29/09/2025
HASH: 08519d0d92a8ee2a2a3d44f07909f97a

CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO DE AYUDANTE DE DEPARTAMENTO EN
LA EMPRESA MUNICIPAL EL PUERTO DE SANTA MARIA GLOBAL, S.L.U.

Descripcion del puesto:

Realizara, bajo la supervisién y orden de sus superiores, todas aquellas tareas y funciones
auxiliares que permitan aumentar la operatividad, eficacia y rendimiento de los
Departamentos a los que se adscriba; prestara ayuda al personal administrativo y técnico que
lo requiera para solventar incidencias; y atendera las necesidades que le solicite el personal
de los Departamentos, incrementando progresivamente su autonomia e iniciativa mediante la
experiencia y la adquisicion de habilidades especificas.

En particular, bajo la supervision de sus superiores, la persona seleccionada desarrollara
funciones de apoyo, asistencia y logistica dentro de la emisora municipal y en programas,
contribuyendo al correcto desarrollo de la programacion, la atencion de invitados y oyentes.

Ademads, podré reforzar tareas auxiliares en otras actividades especificas y departamentos de
la empresa en la prestacion de sus servicios.

Funciones: (Orientativas y no limitativas)

Atencion a invitados y colaboradores:

@® Recibe, acompafa y organiza la llegada de entrevistados o colaboradores al estudio.
@® Informa sobre el funcionamiento del programa y las pautas béasicas de participacion.

@ Facilita material necesario (auriculares, micréfonos, guiones impresos, etc.).
Apoyo en la produccion:

Coordina la entrada y salida de los invitados en el estudio.

Asiste al equipo de produccion en tareas de coordinacion de tiempos.

Atiende el teléfono, organiza llamadas y gestiona la interaccion con los oyentes.
Realiza tareas necesarias de produccion que se le requieran.

Coordina localizaciones, permisos y desplazamientos.

Ayuda en la elaboracion de planificaciones, hojas y escaletas.

Durante la grabacién / emisién: asistencia al equipo técnico, supervisién auxiliar del
cumplimiento de cronogramas, apoyo en la gestién de incidencias en directo.
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Logistica y protocolo:

@® Se encarga de la preparacion del estudio y los espacios de trabajo, asegurando el
orden y el cumplimiento de protocolos basicos.

Apoyo en la promocidn y eventos especiales:

@ Colabora en programas en exteriores, ferias, actos institucionales y coberturas
municipales.

@® Ejerce la representacion auxiliar de la emisora municipal en actividades
promocionales

Ayuda en la programacion:

e Ayuda y participa en espacios de produccion propia, y de contenidos previamente
definidos por el equipo técnico y bajo su supervision directa.

Tareas administrativas y de soporte:

e Gestibn de reservas, llamadas, materiales y realiza funciones administrativas y de
soporte propias del departamento.

Requisitos minimos:
@ Formacién basica: Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente.

@ Acreditar al menos 10 afios de experiencia en funciones del puesto.

@® Permiso de conducir tipo B.

Méritos valorables:

@ Experiencia en medios de comunicacién locales.
@ Conocimientos basicos de herramientas ofiméticas y de comunicacion.

@ Habilidades comunicativas, trato al publico y orientacién al servicio publico.

Se ofrece:
e Contrato laboral segun las necesidades de la empresa vinculadas a las funciones.
e Retribucion seguin convenio colectivo.

e Horario de trabajo segun calendario laboral.

Sistema de valoracion:
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® A) Hasta 30 puntos: Experiencia acreditada en medios de comunicacion local (radio

y/o radiotelevision), en tareas relacionadas con el puesto.
o 3 puntos por afio, hasta un maximo de 10 afios (30 puntos).

® B) Hasta 20 puntos: Muestra audiovisual de presentacién / conduccion (Demo-reel)

de duracion maxima 5 minutos en la que se valoraran habilidades comunicativas, la
claridad y correccién en la voz, la expresividad, la capacidad de representacion
institucional y la naturalidad en la conduccién.
o Demo reel con cortes reales de trabajos realizados: hasta 20 puntos.
o Demo reel ficticia o de simulacion realizada ex profeso para el proceso: hasta
10 puntos.

® C) Hasta 20 puntos: Prueba tipo cuestionario sobre funciones y competencias
relacionadas con el puesto.

® D) Hasta 30 puntos: Entrevista personal sobre idoneidad del perfil, competencias y
habilidades requeridas.

TOTAL: 100 puntos.

Bolsa de empleo:

Se formard una bolsa de empleo de contratacion laboral temporal, que pudiera devenir en
indefinida, y que permitira cubrir las necesidades inminentes y futuras de personal.

Esta bolsa estara vigente hasta la formacion de las siguientes bolsas de trabajo, siendo las
condiciones de funcionamiento las siguientes:

@ Esta bolsa podra cubrir puestos de similares caracteristicas en formacién, competencias y
habilidades en otras areas de la empresa en funcion del perfil de sus componentes.

@ El proceso creara bolsa de empleo para necesidades de la empresa para aquellos/as
candidatos/as que superen 2/3 de la puntuacién maxima.

Normas para la regulacién de la Bolsa de Empleo:

1. La bolsa quedara conformada por todas las personas que obtengan una puntuacién
igual o superior a los 60 puntos en el proceso de seleccion.

2. En caso de igual puntuacion entre dos o mas candidatos, se atendera en primer lugar
a la puntuacién conjunta de los epigrafes A+D. De persistir el empate, se resolvera por
sorteo.

3. Los componentes de la bolsa se ordenaran en funcién de la puntuacién obtenida, de
mayor a menor, reflejandose en un listado definitivo.
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4. La cobertura de las vacantes que surjan se efectuard entre las personas integrantes
de la bolsa de empleo, atendiendo a la idoneidad de las mismas para el perfil requerido y
de conformidad con la legislacién vigente.

De forma general, se tendra en cuenta el orden de la bolsa (de mayor a menor

puntuacién), pero la empresa podra seleccionar a la persona de la bolsa que
considere mas adecuada para la vacante especifica, siempre que exista una
justificacion objetiva (requisitos concretos del puesto, experiencia o
competencias especificas asociadas a las necesidades de la empresa).

Cuando un integrante de la bolsa sea contratado, una vez finalizado su contrato,

pasara al ultimo puesto de la lista, siempre y cuando dicho contrato inicial o los
ulteriores consecutivos hayan tenido una duracion final o acumulada superior a
30 dias naturales, sin perjuicio de lo indicado en el parrafo anterior.

La primera incomparecencia al llamamiento de contratacién conllevara el pase

automatico al ultimo lugar de la lista, y la segunda incomparecencia supondra
la baja definitiva de la bolsa.

Plazo v presentacion de curriculum:

La presentacion de solicitudes y documentacion acreditativa de los requisitos (titulo, vida
laboral, certificados, etc.) se realizara a través de la sede electrénica de El Puerto de Santa
Maria Global, S.L.U: https://elpuertoglobal.sedelectronica.es (tramites destacados - RRHH /
Personal - presentacion de solicitudes a ofertas de empleo) y finalizara antes de las 14:00
horas del dia 7 de octubre de 2025.

Informacion de interés:

Todos los avisos relacionados con este proceso de seleccion seran publicados en el tablén
de anuncios de la sede electronica de El Puerto de Santa Maria Global, S.L.U.:

https://elpuertoglobal.sedelectronica.es
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