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BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL LABORAL

Administrativo/a—Comercial del Convention Bureau de la Provincia de Huesca

1. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la seleccidon y contratacion de una persona para
cubrir un puesto de personal laboral con la denominacion de Administrativo/a—
Comercial del Convention Bureau de la Provincia de Huesca, mediante contrato
laboral indefinido, a jornada completa, para TuHuesca — Turismo de la Provincia de
Huesca, S.A.U.

La presente convocatoria se rige por los principios de igualdad, mérito, capacidad,
publicidad, transparencia y objetividad.

2. Entidad convocante

TuHuesca — Turismo de la Provincia de Huesca, S.A.U,,
sociedad mercantil publica de capital integramente perteneciente a la Diputacion
Provincial de Huesca.

3. Régimen juridico aplicable
El proceso selectivo y la contratacion resultante se rigen por:

» el Estatuto de los Trabajadores,

« la normativa laboral aplicable,

« laLey de Sociedades de Capital,

« la normativa reguladora del sector publico institucional que resulte de
aplicacion,

« las presentes bases.

La contratacion tendra naturaleza laboral, sin caracter funcionarial ni estatutario.
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4. Descripcion del puesto
4.1. Denominacién

Administrativo/a—Comercial del Convention Bureau de la Provincia de Huesca.
4.2. Dependencia orgdnica
Dependencia directa de la Direccion-Gerencia de TuHuesca.

4.3. Funciones
5.1. Funciones administrativas

o Gestion administrativa del Convention Bureau de la provincia de Huesca.

o Apoyo en la tramitacién y elaboracion de contratos, convenios y documentacion
asociada.

o Creacion administracion y gestion de bases de datos, CRM y seguimiento de
contactos.

« Elaboraciéon de informes, memorias y documentacion justificativa de actividades.

o Archivo y organizacién de documentacidn técnica y administrativa.

5.2. Funciones comerciales

« Atencion a solicitudes de reuniones, congresos, incentivos y eventos (MICE
Rural).

« Seguimiento de leads y oportunidades comerciales.

« Apoyo en la captacion de eventos y relacidn con organizadores profesionales.

o Coordinacidon con empresas proveedoras y colaboradores del territorio.

« Apoyo a acciones comerciales y promocionales del Convention Bureau de la
provincia de Huesca.

« Asistencia a ferias, workshops y actos de promocion del segmento MICE y de
ambito turistico.

5.3. Funciones operativas

« Apoyo a la organizacién de eventos, fam trips y acciones promocionales y
acompanamiento.
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o Coordinacion logistica basica de actividades del Convention Bureau de la
provincia de Huesca.

« Relacioén diaria con agentes turisticos, empresariales e institucionales.

« Apoyo operativo a presentaciones y acciones de networking.

5. Modalidad contractual y condiciones

« Tipo de contrato: laboral indefinido.

« Jornada: completa.

o Periodo de prueba: el legalmente establecido.

o Lugar de trabajo: sede de TuHuesca, con disponibilidad para desplazamientos
puntuales, y asistencia a ferias y actos de promocién.

« Duracién: Contrato laboral indefinido vinculado a la vigencia de la sociedad
TuHuesca — Turismo de la Provincia de Huesca, S.A.U., actualmente prevista
hasta el 31 de diciembre de 2028, sin perjuicio de posibles prdorrogas o
modificaciones que pudieran acordarse por la Diputacion Provincial de Huesca.

o Retribuciéon: 24.000 € brutos

« Predisposicion para trabajo ocasional en fines de semana, conforme a la
normativa laboral aplicable.

6. Requisitos de las personas aspirantes
6.1. Requisitos generales

Las personas aspirantes deberdn reunir, en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos:

o Tener la nacionalidad espafiola o de un Estado miembro de la Unién Europea, o
cumplir los requisitos legales para trabajar en Espaiia.

e Tener cumplidos 18 afos.

« Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto.

« No haber sido separadas mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquier administracion publica ni hallarse inhabilitadas para el ejercicio de
funciones publicas.

uristica

dd
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6.2. Requisitos formativos

o Formacion Profesional de Grado Superior, Diplomatura o Grado universitario,
preferentemente en:
o Turismo,
o Administracidon y Direccién de Empresas,
o Gestion y Administracion Publica,
o Marketing,

6.3. Experiencia profesional

« Experiencia acreditable en tareas:
o administrativas,
o comerciales,
o de atencion a clientes,
o relacionadas con turismo, eventos o servicios.

6.4. Competencias profesionales

o Orientacion al cliente y al servicio.

» Capacidad organizativa y de gestidon auténoma.

» Proactividad y trabajo en equipo.

« Habilidades comunicativas y comerciales.

« Imprescindible: inglés y francés avanzado (minimo B2 acreditable, valorable C1)
para comunicacién oral y escrita con clientes internacionales, preparacién de
propuestas y participacion en ferias y fam trips.

o Manejo de herramientas digitales, ofimatica, CRM y aplicaciones de gestion.

« Se valorara el conocimiento de herramientas digitales aplicadas al turismo.

7. Sistema de seleccion

El proceso selectivo se realizara mediante concurso de méritos y entrevista, conforme
a lo establecido en las presentes bases.
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8. Baremo de valoracion

La valoracion de las personas aspirantes se realizard conforme al Baremo de Méritos
(Anexo 1), gue forma parte integrante de estas bases.

La puntuacién maxima total sera de 100 puntos, distribuidos de la siguiente manera:

o Formacidn académica y complementaria: hasta 30 puntos.
« Experiencia profesional: hasta 30 puntos.

« Conocimientos y competencias técnicas: hasta 10 puntos.
« Entrevista profesional y competencial: hasta 30 puntos.

Solo accederdn a la fase de entrevista las personas candidatas que alcancen una
puntuacion minima de 40 puntos en las fases previas.

Anexo | Baremo de Méritos.

1. Objeto del baremo

El presente baremo tiene por objeto establecer los criterios objetivos de valoracion
de las personas aspirantes al puesto de Administrativo/a—Comercial del Convention
Bureau de la provincia de Huesca, garantizando los principios de igualdad, mérito,
capacidad, objetividad y transparencia.

La puntuacion maxima total del proceso selectivo sera de 100 puntos.

2. Estructura de la puntuacion

Fase Puntuacion maxima
A. Formacién académica y complementaria 30 puntos
B. Experiencia profesional 30 puntos
C. Conocimientos y competencias técnicas 10 puntos
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Fase Puntuacion maxima
D. Entrevista profesional y competencial 30 puntos
TOTAL 100 puntos

A. Formaciéon académica y complementaria (max. 30 puntos)
A.1. Titulacion académica oficial (mdax. 15 puntos)

Se valorara una unica titulacién, la de mayor puntuacién acreditada por la persona
aspirante.

Titulacion acreditada Puntos
Grado universitario o Diplomatura relacionada con el puesto 15
Grado universitario o Diplomatura no relacionada 10
Formacion Profesional de Grado Superior relacionada 12
Formacion Profesional de Grado Superior no relacionada 8

Se entenderdn relacionadas, entre otras, las titulaciones en Turismo, ADE, Marketing,
Gestion y Administracion Publica o similares.

A.2. Formacion complementaria (max. 15 puntos)

Cursos de formacion relacionados con turismo, eventos, marketing, gestion comercial,
administracion o atencion al cliente.

Duracion acreditada del curso |Puntos
De 10 a 20 horas 1
De 21 a 50 horas 2
Mas de 50 horas 3

o Solo se valoraran cursos debidamente acreditados.
o Se sumaran los puntos hasta un maximo de 15 puntos.
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B. Experiencia profesional acreditada (max. 30 puntos)
B.1. Experiencia en funciones similares (max. 20 puntos)

Experiencia en tareas administrativas, comerciales, de atencidn al cliente o de gestidn
de servicios.

e 0,5 puntos por cada mes completo trabajado.
o Maximo: 20 puntos.

B.2. Experiencia especifica en turismo, eventos o MICE (max. 10 puntos)

Experiencia profesional acreditada en el sector turistico, organizacién de eventos,
congresos, incentivos o servicios MICE.

e 0,5 puntos por cada mes completo trabajado.
o Maximo: 10 puntos.

C. Conocimientos y competencias técnicas (max. 10 puntos)
Se valorara el manejo acreditado de:

« herramientas ofimaticas,
o bases de datos y CRM,
» aplicaciones digitales de gestion,

e idiomas.

Nivel acreditado Puntos
Nivel basico Hasta 5
Nivel medio o alto Hasta 10

La puntuacion serd otorgada por el tribunal de forma motivada, conforme a la
documentacion presentada.
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D. Entrevista profesional y competencial (max. 30 puntos)

La entrevista tendra caracter técnico y competencial, y valorara los siguientes
aspectos:

Criterio Max. puntos
Adecuacion del perfil al puesto 10
Capacidad organizativa y de gestidon 10
Habilidades comunicativas y orientacidn al cliente 10

El tribunal levantara acta motivada de la entrevista.

3. Acceso a la entrevista

Solo accederdn a la fase de entrevista las personas candidatas que obtengan una
puntuacion minima de 40 puntos en las fases A, By C.

4. Criterios generales de aplicacion

« Solo se valorardn los méritos debidamente acreditados.
o Encaso de empate, se atendera:
1. ala mayor puntuacidn en experiencia profesional,
2. ala mayor puntuaciéon en formacion,
3. alaentrevista.
o Elbaremo se aplicard de forma objetiva, homogénea y transparente.

9. Tribunal de seleccidon
9.1. Composicion

El tribunal estara compuesto por un minimo de dos personas, designadas por
TuHuesca, con perfil técnico y sin conflicto de intereses.

dd
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9.2. Funciones
El tribunal sera el drgano encargado de:

o valorar los méritos alegados,

o realizar las entrevistas,

« levantar acta de todas las fases del proceso,
» elevar propuesta motivada de adjudicacion.

10. Publicidad de la convocatoria
La convocatoria se publicard en:

o la pagina web de TuHuesca,
« yenaquellos otros canales que garanticen la adecuada publicidad del proceso.

11. Presentacidon de solicitudes
11.1. Plazo

El plazo de presentacidn de solicitudes sera de 10 dias habiles, a contar desde el dia
siguiente al de la publicacién de la convocatoria.

11.2. Forma
Las personas aspirantes deberdn presentar:

« solicitud de participacion,
e curriculum vitae,
o documentacidn acreditativa de los méritos alegados.

12. Resolucion del proceso selectivo

Finalizado el proceso, el tribunal elevara propuesta motivada de la persona candidata
seleccionada.
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La Direccion-Gerencia de TuHuesca dictara resolucion de adjudicacion y procedera a la
formalizacion del contrato laboral.

13. Proteccidn de datos

Los datos personales facilitados por las personas aspirantes seran tratados conforme a
la normativa vigente en materia de proteccidon de datos, con la Unica finalidad de
gestionar el presente proceso selectivo.

14. Aceptacidn de las bases

La participacion en la presente convocatoria implica la aceptacion integra de las
presentes bases.

En Huesca, a 30 de abril de 2026
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