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CONVOCATORIA PUBLICA ABIERTA PARA LA SELECCION DE UN/A OFICIAL
ADMINISTRATIVO PARA LA REAL ORQUESTA SINFONICA DE SEVILLA

TIPO CONVOCATORIA: PREFERENCIA DISCAPACITADOS/AS

En orden a cubrir vacante, ORQUESTA DE SEVILLA, S.A., entidad gestora de la REAL ORQUESTA
SINFONICA DE SEVILLA convoca la siguiente plaza:

OFICIAL ADMINISTRATIVO (OFICIAL DE ADMINISTRACION) — Una (1) Plaza
Dicha plaza sera cubierta en atencidn a las BASES que a continuacién se detallan:
1.- PLAZA CONVOCADA.

Orquesta de Sevilla, S.A. (en adelante OSSA), entidad gestora de la REAL ORQUESTA SINFONICA DE
SEVILLA (en adelante LA ORQUESTA), realiza la presente

CONVOCATORIA PUBLICA ABIERTA

en orden a cubrir desde el mes de octubre/noviembre de 2024 el puesto de OFICIAL ADMINISTRATIVO,
organicamente dependiente del Departamento de Administracién (OFICIAL DE ADMINISTRACION
segun Convenio), para desempefiar las funciones propias de su categoria laboral y que le sean
encomendadas en el ambito de la gestion econdmica/financiera y de administracién por su superior
inmediato.

A los efectos de dar cumplimiento al art. 42 del RDL 1/2013 de 29 de noviembre (Ley general de
derechos de las personas con discapacidad en materia de reserva de puestos de trabajo), en esta
convocatoria tendran preferencia las personas con discapacidad acreditada superior al 33% con
capacidad funcional para el desempefiio de las tareas propias del puesto de trabajo.

2.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

La persona designada para el puesto que se convoca prestara sus servicios con un contrato laboral
indefinido.

La jornada de trabajo, salario y demas condiciones de trabajo seran las contenidas para dicho puesto
de trabajo en el vigente Convenio Colectivo, que se puede consultar en el Portal de Transparencia de
la pagina Web oficial de la institucion, en la siguiente direccion: www.rossevilla.es.

Se establecera un periodo de prueba de 2 meses.

3.- REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para tomar parte en la convocatoria serd necesario que los/las aspirantes retdnan las siguientes
condiciones:

3.1.- Nacionalidad.
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a) Poseer nacionalidad espafiola o de cualquier otro pais miembro de la Unién Europea, o nacional de
algln Estado en el que en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Union Europea vy
ratificados por Espafia sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores/as.

b) Ser extranjero/a no comunitario/a que resida legalmente en Espafia conforme con las normas
legales vigentes.

c) También podrdn participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el cdnyuge y descendientes de
los/las espafioles/as o de los/las nacionales de Estados miembros de la Unién Europea que reunan los
requisitos exigidos para ello.

3.2.- Edad.

Tener cumplidos los dieciocho afios y no exceder, en su caso, de la edad general de jubilacion en 2024.
3.3.- Conocimientos.

Se requieren:

a) Conocimientos administrativos y de gestion adecuados y suficientes para el cumplimiento de las
funciones del puesto dentro del Departamento de Administracion (gestion econdmica y financiera)

b) Conocimientos de ofimdtica necesarios para desempefiar tales funciones (Microsoft Office,
contabilidad basica, facturacion, etc...).

3.4.- Experiencia.

Acumulada de al menos seis meses en puesto/s, servicio/s u ocupacion/es similar/es.
3.5.- Idiomas

Tener perfecto dominio del castellano, hablado y escrito.

3.6.- Habilitacion.

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

En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion equivalente, ni haber
sido sometido/a a sancién disciplinaria.

3.7.- Capacidad.
Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas

Todos los requisitos exigidos en los apartados anteriores deberdan cumplirse el Ultimo dia de
presentacion de solicitudes.

4.- PERSONAS CON DISCAPACIDAD.
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Los/as candidatos/as que acrediten un grado de discapacidad permanente igual o superior al 33%, con
capacidad funcional para el desempeiio de las tareas propias del puesto, tendran derecho de
preferencia en el proceso de seleccidén.

Dicha preferencia se articula de la siguiente forma:

a) Las personas discapacitadas que cumplan los requisitos de participacion obtendrdan 3 puntos
complementarios en la fase de evaluacién de méritos y que valoran la discapacidad como elemento de
preferencia en el proceso de seleccién.

b) En caso de empate con otros/as candidatos/as, la persona discapacitada sera la elegida.
5.- SOLICITUDES.

El plazo para la presentacién de solicitudes sera de DIEZ (10) dias naturales, contados a partir del dia
siguiente al de la fecha de la publicacién de la presente convocatoria.

La publicacién del anuncio de la convocatoria se realizara en el portal de ofertas de empleo de la pagina
Web oficial de la institucién (www.rossevilla.es), y en red/es social/es especializada/s.

Las personas aspirantes deberan acreditar que retnen todas y cada una de las condiciones exigidas a
la fecha del plazo sefialado, adjuntando ademads los documentos justificativos de los méritos que
aleguen.

Las solicitudes de participacidon deberan formularse y firmarse con el modelo que figura en el Anexo |
de las presentes bases. La no presentacidn en plazo de dicho modelo supondra la no admisién de la
solicitud (tramite no subsanable)

Documentacion que presentar:
a) Fotocopia o escaneo del D.N.I., pasaporte o NIE en vigor.

b) Acreditar la trayectoria formativa y profesional mediante la presentacién de un Curriculo Vitae
detallado, en castellano, haciendo constar en el mismo cuantos méritos estimen oportunos con una
extension maxima de 4 (cuatro) hojas A4 a una sola cara, Arial 10, doble espacio. En el mismo deben
hacerse constar el titulo o titulos académicos que posean, la formacidon complementaria, y las
ocupaciones, servicios y trabajos desempenados con anterioridad, con especial referencia a aquéllos
de andlogas o similares caracteristicas a la plaza objeto de la convocatoria.

c) Copia de los titulos acreditativos de los estudios y formacion alegados.
d) En relacion con la experiencia laboral y/o profesional, se debera aportar:
- Certificado de vida laboral.

- Copia de los contratos de trabajo y/o de servicios que acrediten la categoria profesional
desempeiiada.

- Si en los contratos u otra documentacion aportada no constan de manera clara las funciones
realizadas, copia de certificados acreditativos de dichas funciones firmados por las entidades donde se
hayan prestado servicios, con especificacion de las mismas y en su caso, del tiempo de duracién.
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e) Conocimientos de inglés, francés, aleman y/o italiano. Para justificar este punto, debera presentarse
copia de los titulos acreditativos de dicho conocimiento.

f) En su caso, certificacion grado discapacidad.

Se valoraran Unicamente los méritos alegados en el Curriculo Vitae cuando estén acompafiados de
copia de los documentos acreditativos de la formacion y/o experiencia profesional. La insuficiente
acreditacion de titulos, formacion, experiencia y méritos impedird su valoracién.

La falsedad en los mismos dara lugar a la exclusion del proceso o, en su caso, la anulacién de la
adjudicacion de la plaza.

IMPORTANTE El tribunal no valorard aquella experiencia laboral o profesional que no quede
claramente reflejada en la _documentacidn a enviar y que no permita constatar las funciones en
puestos, servicios u ocupaciones similares. Se entenderan por tales aquellas que tengan un minimo de
relacién con el puesto a cubrir

6.- ENVIO Y PLAZO DE PRESENTACION.

Las solicitudes (que deberan presentarse conforme al modelo de solicitud que se incluye en el Anexo |
de la presente convocatoria) y la documentacion acreditativa requerida para participar en este proceso
selectivo, se presentaran:

1) Bien en sobre cerrado, dirigido a la Real Orquesta Sinfonica de Sevilla, presentado por registro de
entrada en la recepcién del Teatro de la Maestranza (Paseo de Cristébal Colén n2 22, 41001

Sevilla) en horario de 9 a 13 horas de lunes a viernes, dias laborables.

2) Por correo certificado (en este caso se considerard fecha de presentacion la de imposicion del envio
en la oficina de Correos) remitido a la Real Orquesta Sinfénica de Sevilla a la direccién Paseo de
Cristobal Colon n2 22 (Teatro de la Maestranza) 41001 Sevilla.

Tanto en esta alternativa como en la anterior, en el exterior del sobre debe aparecer claramente
indicada la referencia Proceso de seleccion OFICIAL ADMINISTRATIVO (OFICIAL DE
ADMINISTRACION).

3) Por correo electrénico remitido a la  direccion de correo  electrdnico
Seleccionoficialadministrativoadministracion@rossevilla.es, sirviendo como fecha de registro la
entrada del correo en el servidor.

En ningun caso se podra recibir documentacidn distinta a la enviada durante el plazo de presentacion
de instancias, incluyéndose entre ella el modelo oficial de solicitud.
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El proceso de seleccidn, sera realizado en todas sus fases por una comisién designada por el Consejo
de Administracion de OSSA, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 22 del vigente Convenio
Colectivo.

7.- ORGANO DE SELECCION.

La constitucion de la Comisidn exige la presencia de la mitad mds uno de sus componentes. De todas
las reuniones que celebre se levantard la correspondiente Acta. Todos los miembros de la Comisién
tendran voz y voto para dirimir las incidencias que surjan a lo largo del proceso selectivo, que se
resolveran mediante acuerdo adoptado por mayoria simple de los/las asistentes.

Asimismo, asistird un/a observador/a designado/a por el 6rgano de representacién de los trabajadores,
con voz y sin voto.

Igualmente, la Comision podra ser asesorada por asesores/as en la materia y en nimero maximo de 2.

La Comision de seleccion queda facultada para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de las presentes pruebas selectivas, en todo lo no previsto en
estas Bases.

Todos los miembros del Organo de Seleccién, incluido el/la observador/a, estardn sujetos/as a las
causas de abstencién sefialadas en el articulo 22 del vigente Convenio Colectivo.

8.- SELECCION.
8.1 Sistema
El sistema de seleccidn serd mediante prueba de idoneidad y valoracion de méritos,

La fase preliminar se efectuard mediante la publicacion de la Convocatoria y el transcurso del plazo de
admisién.

¢ Tras concluir la misma, se analizara la documentacién aportada de cara a comprobar los requisitos
minimos exigidos.

* Seguidamente, se inicia la seleccién, que consta de 2 fases:
PRUEBA ESCRITA (10 PUNTOS)
VALORACION MERITOS (15 PUNTOS)

Todos los comunicados oficiales relacionados con las presentes bases se detallardn en la pagina Web
oficial de OSSA.

8.2 Procedimiento

Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la terminacion del plazo de presentacion de solicitudes, se
publicard en la pagina Web oficial de la ROSS la lista provisional de aspirantes admitidos/as y
excluidos/as, en funcién del cumplimiento de los requisitos de admision, con expresion de sus iniciales,
sefaldndose un plazo de tres dias laborales para la subsanacién de errores.
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Dentro de los cinco dias habiles siguientes a este Ultimo plazo, se publicara en la misma forma la lista
definitiva de aspirantes admitidos/as y excluidos/as con expresion de sus iniciales.

Prueba escrita de idoneidad. Maximo 10 puntos

Tendra lugar, en la fecha y hora que se determine.

La prueba consistird en un examen escrito, en el que se permitira el uso de calculadora, consistente
en:

1) 40 preguntas tipo test valoradas en 0.25 cada una

2) 3 fallos restan un acierto o parte proporcional si son menos de tres
3) No puntua ni penaliza respuestas en blanco

La calificacién de este ejercicio se efectuara con dos decimales

Las preguntas versaran sobre las materias propias de las funciones de la plaza a cubrir y serdn acordes
a la categoria laboral y a dichas funciones segun se define el puesto.

Tales materias son:

Facturacion

Facturas electrdnicas

Contabilidad

Cuentas anuales societarias

Fiscalidad basica: IRPF, IVA, etc

Operaciones intracomunitarias.

Tramites administrativos ante AEAT (y hacienda autondmica y local) y otros organismos oficiales.
Modelos tributarios

El Tribunal Calificador, teniendo en cuenta todas las circunstancias y para un mejor desarrollo de su
cometido, queda facultado para la determinacidn, con anterioridad a la identificaciéon de las
personas aspirantes, del nimero de aciertos netos (A-E/3) necesario para superar el ejercicio.

Valoracidon de méritos. Maximo 15 puntos

El 6rgano de seleccidn realizard la valoracion de los/las candidatos/as admitidos/as y que hayan
superado la prueba escrita y relacionada con la plaza objeto de la convocatoria de acuerdo con los
siguientes criterios de valoracion:
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Titulacion relativa a la plaza (Ensefianzas relativas a estudios relacionados con la administracidon de
empresas, economia, ciencias empresariales, estudios administrativos...).

1. Formacién acreditada. (Maximo 3.5 puntos)

No se admitiran, sin perjuicio de lo que se dice mas abajo las ensefianzas que no tengan relacion alguna
con el puesto (Ej.: historia del arte, filologia, magisterio, medicina,...)

No se valoraran los titulos académicos imprescindibles para la obtencién de otros de nivel superior que
se aleguen.

A efectos de equivalencia de titulacidn, sélo se admitirdn las establecidas por el Ministerio de
Educacioén con caracter general.

a) Las candidaturas que aporten titulaciones en ensefianzas regladas relativas a la plaza recibiran la
siguiente puntuacion:

Doctorado Universitario: 2,00 puntos.

Master Universitario: 1,50 puntos.

Grado Universitario: 1,00 puntos

Bachillerato, formacion profesional superior: 0,50 puntos.

Se valorard, ademads, con 0,5 puntos la titulacidn de grado universitario o equivalente que no sea objeto
de valoracidn en los apartados anteriores.

En caso de cualquier ensefianza/titulacion obtenida en el extranjero, sera requisito para su valoracién
la aportacién de la correspondiente homologacién.

b) En caso de aportar cursos igualmente relacionados con las responsabilidades del puesto de duracién
superior a 20 horas, se otorgaran 0,1 puntos por cada 20 horas de formacién relacionada directamente
con el objeto de esta convocatoria, hasta un maximo de 0,5 puntos. No se valoraran cursos o fracciones
inferiores a 20 horas.

Se deberd aportar junto a la solicitud, copia de los certificados o diplomas de cada ensefianza o curso.
2. Idiomas. (Maximo 2 puntos)

Por disponer de certificados de estudios en inglés, francés, italiano, aleman

¢ B1: 0,25 puntos
e B2: 0,50 punto

¢ C1/C2:1 punto



& Real Orquesta
‘G Sinfonica de
</ Sevilla

Se deberd aportar junto a la solicitud copia de los certificados o diplomas de cada ensefianza o curso.
3.- Experiencia. (Maximo 5 puntos)

Los/las candidatos/as obtendran 0,25 puntos por cada mes de experiencia superior a los 6 meses
minimos exigidos, hasta un maximo de 5 puntos.

No se valoraran las fracciones inferiores a un mes.

Forma de acreditacidon: Certificado de vida laboral fechado con posterioridad a la publicacion de la
convocatoria de la presente plaza junto a copia de los contratos, o de certificados emitidos por la
institucidn contratante en los que se detallen las tareas realizadas.

IMPORTANTE El tribunal no valorard aquella experiencia laboral o profesional que no quede
claramente reflejada en la documentacidon a enviar y que no permita constatar las funciones en
puestos, servicios u ocupaciones similares (P.ej: Solo vida laboral que no permita comprobar objeto de
la relacién laboral y categoria). Se entenderan por tales aquellas que tengan un minimo de relacién con
el puesto a cubrir

4.- Experiencia en OSSA. (Maximo 1,5 punto)

Los/las candidatos/as que acrediten experiencia laboral previa en OSSA dentro de los dos ultimos afios
obtendran 0,25 puntos por mes trabajado, y hasta un maximo de 1,5 punto.

Esta valoracién se realizard con caracter independiente y complementario de la valoracién de
experiencia indicada en el punto 3.

No se valoraran las fracciones inferiores a un mes.
5. Valoracidon complementaria a las personas con discapacidad acreditada superior al 33% (3 puntos).

Las personas discapacitadas que cumplan los requisitos de participacién obtendran 3 puntos
complementarios en la fase de evaluacién de méritos y que valoran la discapacidad como elemento de
preferencia en el proceso de seleccién

La valoracién de todos los méritos sera realizada a partir de la documentacién aportada por el
candidato o la candidata junto con la solicitud, y con referencia a la fecha del cierre del plazo de
presentacion de solicitudes.

Puntuacion final
La puntuacion total serd la suma de las obtenidas en las dos fases.

El 6rgano de seleccidon en su constitucion y actuacion observara durante todo el proceso selectivo su
imparcialidad, asi como los principios de igualdad, mérito, capacidad dentro de las acciones positivas
que favorezcan la igualdad de oportunidades, de acuerdo con los principios de no discriminacidn,
accesibilidad universal y compensacién de desventajas de las personas con discapacidad.
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En el supuesto de empate entre candidatos/as, tendra preferencia la persona discapacitada.
Contratacién

Una vez finalizado el proceso de seleccidn, la Direccién Gerencia de OSSA concertard y formalizara el
contrato, de acuerdo con la legislacion laboral vigente, del candidato/a con mayor puntuacion.

Si por cualquier motivo la persona seleccionada renunciara a la plaza bien antes de suscribir el contrato,
o durante el primer afio de duracién del mismo, o se constatara falsedad que diera lugar a la anulacién
de la adjudicacién, la misma se ofreceria a la persona inmediatamente siguiente en orden de
puntuaciones. Lo mismo ocurriria en el supuesto de no superacién del periodo de prueba establecido.

9.- DECLARACION DE CONVOCATORIA DESIERTA.

El érgano de seleccidon declarara desierta la convocatoria si:

¢ En el plazo previsto para la presentacién de candidaturas no se presenta ninglin/a aspirante.
¢ Ningun/a aspirante retne los requisitos exigidos en el apartado 3 de las presentes bases.

¢ Ningun/a aspirante supera el nimero de aciertos netos (A-E/3) necesario que establezca el Tribunal
para superar el ejercicio de idoneidad

* Ningln/a aspirante supera la puntuacién minima de 6 en la fase de valoraciéon de méritos.

11.- DEDICACION.

Al / a la OFICIAL ADMINISTRATIVO le sera de aplicacion el régimen de incompatibilidades que prevé el
vigente convenio colectivo de OSSA vy la legislacidn vigente.

12.- CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS.

Las personas implicadas en el proceso de seleccién garantizaran la absoluta confidencialidad de los
datos personales y profesionales de los/las aspirantes, haciéndose publico exclusivamente el nombre
de la persona que resulte seleccionada.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos
personales y garantia de los derechos digitales, se informa que los datos personales facilitados a través
de la participacion de la presente convocatoria serdn incorporados a un fichero automatizado cuya
titularidad es de ORQUESTA DE SEVILLA, S.A. y cuya finalidad es la seleccidn de personal. De acuerdo
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con lo previsto en los articulos 12 y ss. de la citada Ley Orgdnica, se pueden ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacidon y oposicidn dirigiendo un escrito a ORQUESTA DE SEVILLA, S.A.,
Paseo de Cristébal Colén n2 22 (Teatro de la Maestranza), codigo postal 41001 de Sevilla

10
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ANEXO | MODELO DE SOLICITUD

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DEL PUESTO DE OFICIAL
ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION EN LA REAL ORQUESTA SINFONICA DE SEVILLA (ORQUESTA DE SEVILLA, S.A))

DATOS PERSONALES:

Primer apellido:

Segundo apellido:

Nombre:

N° de DNI / Pasaporte/ NIE:
Fecha de Nacimiento:
Nacionalidad:

Correo electronico de contacto:
Teléfono:

Domicilio (Calle y niumero):
Localidad:

Provincia:

Caodigo postal

EXPONE:

Que habiendo sido publicada la convocatoria para la provision del puesto de OFICIAL ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION de
OSSA/REAL ORQUESTA SINFONICA DE SEVILLA, el/la abajo firmante declara que:

1. Son ciertos los datos consignados en la presente instancia, asi como el curriculo vitae que se adjunta a la presente solicitud.
2. Reune las condiciones exigidas sefialadas en la presente convocatoria.

3. No ha sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualesquiera de las Administraciones Publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucién judicial.

4. Presta su consentimiento al tratamiento de datos de caracter personal recogidos en su solicitud, a su incorporacion en el presente
fichero de datos de caracter personal y a su publicacién en tablones de anuncio, sede electronica y, en general, cualquier medio que
se utilice para la comunicacién de las admisiones, los resultados parciales o definitivos del proceso selectivo y para la correcta
preparacion y ejecucion de las pruebas correspondientes a dicho proceso.

SOLICITA ser admitido/a al procedimiento para proveer dicho puesto.

En , de 2024

FIRMA DE LA PERSONA SOLICITANTE:

NOTA.: En caso de personas discapacitadas que requieran para su participacion de adaptaciones y o ajuste razonable, deberéan
indicarlo a continuacion.

11
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CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE UN/A OFICIAL ADMINISTRATIVO (OFICIAL DE
ADMINISTRACION) PARA ORQUESTA DE SEVILLA, S.A. (TENIENDO PREFERENCIA
DISCAPACITADOS/AS)

ORQUESTA DE SEVILLA, S.A., entidad gestora de la REAL ORQUESTA SINFONICA DE SEVILLA,
comunica la apertura de un proceso pﬂbliqo de seleccion para cubrir el puesto de OFICIAL
ADMINISTRATIVO (OFICIAL DE ADMINISTRACION) (contratacion laboral)

La convocatoria oficial y bases del proceso se pueden encontrar en el portal de ofertas de empleo de esta
pagina web.

Igualmente se puede acceder a las mismas a través del siguiente enlace

De conformidad con dichas bases el plazo de admision de solicitudes comienza a computarse a partir del
dia siguiente al de insercion de este anuncio.

Sevilla, de 2024
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