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BASES DE LA CONVOCATORIA DE UNA PLAZA DE OFICIAL
EN ASESOR COMERCIAL DE ADMISIONES

Primera. - Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de una persona que prestara sus
servicios ocupando un puesto de asesor comercial de admisiones, asistiendo las labores
del nuevo Departamento de Marketing de la Camara Oficial de Comercio, Industria,
Servicios y Navegacion de Alicante asi como las labores de comercializacion y captacién
de alumnos del Campus Camara CEU.

1. Puesto/plaza a cubrir:
¢ Un puesto de oficial.
2. Objetivos del puesto:

El puesto de Oficial en Asesor Comercial de Admisiones en este proceso de seleccién
tiene como objetivo llevar a cabo una correcta ejecucidon de las labores de
comercializacion de programas formativos asi como captacion de alumnos para el
Campus Camara CEU.

Funciones del puesto a cubrir:

Contacto telefénico y digital con potenciales alumnos.

o Asesoramiento sobre programas, metodologia, horarios, becas y proceso de
inscripcion.

e Seguimiento comercial de candidatos hasta su matriculacion.

¢ Clasificacion y segmentacion de prospectos para futuras campanas y acciones de
admision.

o Gestion y actualizaciéon de informacién en el CRM.
Coordinacién con las areas de marketing y administracion.

e Cumplimiento de objetivos de captacién y matriculacion.

3. Tipo de relacién laboral:

Contrato de trabajo indefinido a tiempo completo con categoria de oficial, con un
periodo de prueba de un mes.

Segunda. - Requisitos de las personas aspirantes

Para ser admitidos/as en este proceso selectivo, los/as aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

1. Nacionalidad:

a) Ser espanol/a.

b) Ser nacional de un estado miembro de la Unién Europea.

c) Ser nacional de algun Estado al que en virtud de los Tratados Internacionales
celebrados por la Union Europea y ratificados por Espafa le sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

d) Las personas extranjeras extracomunitarias que residan legalmente en
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Espafia conforme a las normas legales vigentes.

Los y las aspirantes que se incluyan en los apartados b), c) y d) deberan tener
un conocimiento adecuado del castellano, pudiéndoseles exigir, en su caso un
certificado que acredite el dominio de la lengua oficial en el territorio de la
demarcacion de la Camara de Comercio, de, como minimo, C1.

2. Edad: Ser mayor de edad y no exceder de la edad ordinaria de jubilacion
establecida legalmente.

3. Titulacion. Para optar a la plaza es imprescindible estar en posesién como
minimo de la siguiente titulacion universitaria:

e Marketing, Publicidad y Relaciones Publicas, Comunicacion Audiovisual,
Periodismo, Administracion y Direccion de Empresas, Comercio, Psicologia,
Sociologia, Recursos Humanos e Investigacion de Mercados.

e En los casos de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesion de la credencial que acredite su homologacién. Este requisito no

sera de aplicacion, a quienes hubieran obtenido el reconocimiento de su
cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al
amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario. Asimismo, en caso
de que se alegue titulo equivalente debera acreditarse su equivalencia.

4. Requisitos especificos:

a) Poseer capacidades organizativas y de trabajo en equipo, asi como
proactividad, iniciativa, capacidad de comunicacion y analisis, actitud para el
aprendizaje continuo y sentido de la responsabilidad.

b) Dominio del paquete Microsoft Office (principalmente Word, Excel, Outlook)
Disponibilidad inmediata para la incorporacion al puesto, que debera
producirse en un plazo maximo de veinte (20) dias naturales desde la
comunicacion de la seleccion a la persona candidata.

c) Experiencia en ventas, atencién comercial o captacion de clientes.

d) Excelente capacidad de comunicacion y persuasion.

e) Orientacion a resultados y al servicio al cliente.

f) Capacidad organizativa y seguimiento sistematico de oportunidades.

g) Manejo de herramientas informaticas y CRM.

5. Incompatibilidades.
Las indicadas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

6. Requisitos especificos para personas con discapacidad: Las personas
aspirantes afectadas por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales que tengan
reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33%, seran admitidas
en igualdad de condiciones con las demas aspirantes, siempre que tales
limitaciones no sean incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones
de la plaza convocada.

Todos los requisitos exigidos en los apartados anteriores deberan cumplirse el

ultimo dia de presentacion de solicitudes y mantenerlos en todo momento,
incluso, después de su nombramiento o contratacion.
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Tercera: Publicidad de la Convocatoria

La convocatoria se hara publica a través de la insercion del anuncio de la misma en la
pagina web de la Camara de Comercio (http://www.camaralicante.com), en las redes
sociales y portales de empleo.

Cuarta: Presentacion de solicitudes

Las personas interesadas en participar en este proceso de selecciéon deberan enviar un
unico correo electronico a secgeneral@camaralicante.com, indicando en el asunto del
correo la siguiente referencia: OF_ASECOMADMISIONES indicando los siguientes
datos:

- Nombre y apellidos.
- NIF/ NIE/ Pasaporte.
- Fecha y ciudad de nacimiento.

- Correo electronico de contacto.
- Teléfono de contacto.

- Titulacion académica.

- Direccion.

Ademas, se debera adjuntar la siguiente documentacion, escaneada y admitiéndose
unicamente en formato PDF y en color si su lectura en blanco y negro fuese dificultosa:

a) Documento Nacional de Identidad, Tarjeta de Identificacion de Extranjero o
Pasaporte en vigor, Unicamente en el caso de los ciudadanos/as extranjeros/as
no residentes en el territorio espariol.

b) Copia del titulo o de la certificacion académica de estar en posesién de la misma
en la fecha de presentacién de la solicitud y en caso de proceder, la
homologacion.

c) Documentacion acreditativa de los otros cursos requeridos y de titulos que
puedan ser de interés asi como de los certificados de los idiomas, en su caso.

d) Documentacion acreditativa de la experiencia profesional previa.

e) CV detallado con especial atencion a la experiencia profesional y formacion
especifica.

f) En su caso, documentacion acreditativa del grado de discapacidad reconocido,
expedido por las autoridades competentes.

Fecha limite para la presentacién de solicitudes: diez dias naturales después de la
fecha de publicacion en la web oficial de la Camara Oficial de Comercio, Industria,
Servicios y Navegacion de Alicante. Esta fecha podra ser ampliada en el caso de que no
se presentaran aspirantes que cumplan los requisitos minimos exigidos, mediante
publicacién en la pagina web corporativa.

Dicha documentacion podra ser objeto de requerimiento a las personas que resulten
seleccionadas en cualquier momento posterior para su adecuada confrontacion con la
veracidad de los datos inicialmente aportados y determinantes de la seleccion.

La presentacién de la instancia implica la aceptacion de las Bases por parte de la
persona interesada.

Quinta. - Comision de Seleccion

La Comisién estara integrada por las siguientes personas:
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- Director Gerente.
- Tesorero.
- Secretario General, que actuara como secretario de la misma.

La comisién podra disponer la incorporacién a sus reuniones de asesores especialistas
cuando las caracteristicas o la dificultad de la prueba asi lo requieran, que colaboraran
con la Comision y tendran voz, pero no voto.

Sexta. - Proceso de Seleccion

El comienzo de cada una de las fases del proceso de seleccidn, fecha, hora y lugar de
celebracién, asi como de las puntuaciones otorgadas por la comision de Seleccion se
haran publicas a través de la pagina web de la Camara o a través de correo electrénico.

La incomparecencia de las personas aspirantes a cualquier prueba o entrevista a que
sean convocadas implicara su exclusion del proceso. Durante el proceso de seleccion
se seguiran criterios de igualdad de oportunidades para el acceso al puesto de trabajo.
Las pruebas se podran realizar de manera presencial o virtual. El proceso de seleccion
constara de las siguientes fases:

1. Valoracion del curriculum vitae.

2. Entrevista personal.

Séptima. - Criterios de valoraciéon

Se utilizaran los siguientes criterios de valoracion:

- Cada una de las fases se calificara con una puntuacién de 0-10 puntos.
Fase 1. Valoracién del curriculum vitae. Maximo 10 puntos

- La fase 1 tendra caracter eliminatorio. Sera necesario obtener una puntuacion
minima de 5 puntos en la primera fase para optar a la siguiente fase.

a) Formacion y especializacion (grado en campo afin, master, cursos, seminarios,
talleres, etc.) acreditada. Maximo 5 puntos.

Formacién y especializacion Baremo
Licenciatura/grado (previamente indicados)
3 puntos
FP Grado Medio o Superior
2 puntos
b) Experiencia laboral acreditada. Maximo 5 puntos.
Experiencia laboral Baremo
2 afos de experiencia en relacion directa con las
funciones del puesto 2 puntos
2 anos de experiencia en departamentos comerciales
o de venta de empresas o instituciones 3 puntos

Fase 2. Entrevista personal. Maximo 10 puntos
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La fase 2 tendra caracter eliminatorio. La entrevista personal se realizara de manera
presencial en las dependencias de la Camara de Comercio de Alicante, ubicada en la
calle Cervantes, 3, 03002.

Cronologia del proceso: Después de valorar la fase 1, se comunicara por correo
electrénico a los candidatos que han superado esta fase y se les convocara para la
realizacién de la fase 2 en la fecha establecida por la Comision de Seleccion. Tras su
valoracioén, se publicaran los resultados.

La comisién encargada de evaluar las solicitudes entrevistara a un _maximo de 6
personas aspirantes que resulten tras evaluar los criterios reflejados en las fases
anteriores, pudiéndose ampliar este cupo si se estima conveniente.

Octava. - Baremos de calificacion

La calificacion se realizara de acuerdo con las valoraciones de las diferentes fases:

Fase Calificacion
Fase 1. Valoracion del Curriculum Vitae 40%
Fase 2. Entrevista personal 60%

Cada fase se valorara conforme al siguiente baremo:

Puntuacion final, lista de personas aprobadas y presentacion de documentacion
por la persona aspirante propuesta.

La puntuacion final se obtendra sumando las puntuaciones obtenidas por cada persona
aspirante en cada una de las fases y segun valoracion para cada fase y segun
ponderacion de estas. Tal puntuacién unicamente se asignara a las personas aspirantes
que hayan superado todas y cada una de dichas fases.

En caso de empate en la puntuacién final y definitiva obtenida por las personas
aspirantes se podran realizar pruebas de conocimiento o habilidad para el puesto de
trabajo a cubrir para dirimir el resultado.

Novena. - Resoluciéon del proceso de seleccion y propuesta de la Comision
Finalizado el proceso de seleccion, el comité hara publica la relacién de personas

aspirantes. Esta relacibn se publicara en la pagina web de la Céamara
www.camaralicante.com con el orden de puntuacion total obtenida.

Las personas que hayan obtenido la maxima puntuacion se propondran como las
candidatas idéneas para cubrir las plazas objeto de este proceso. En caso de renuncia
de una persona candidata se llamara a la siguiente de la lista hasta cubrir la vacante,
siempre y cuando los candidatos hayan superado las pruebas conforme a lo establecido
en estas bases.

Si ninguna de las personas aspirantes reuniera los requisitos exigidos, o no alcanzaran
la puntuacion minima requerida, podra declararse desierta la convocatoria.
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Décima. - Incorporacion

Las personas seleccionadas seran citadas en una determinada fecha, y en caso de no
presentarse en dicha fecha, salvo acuerdo previo entre las partes, se entendera que
renuncian a la plaza, sin conservar ningun derecho derivado del proceso.

La persona que no acuda al llamamiento o renuncie al puesto de trabajo ofertado no
volvera a ser llamada hasta ser agotada la lista, salvo causa justificada de fuerza mayor.

La inclusiéon de personas candidatas en la lista de trabajo no confiere a las mismas
ninguna vinculacion estable con la empresa, ni derecho alguno vinculado a esta relacion.

Décimo primera. - Renuncia

Si la persona seleccionada decide renunciar al puesto, debera comunicarlo formalmente
mediante escrito dirigido al Director General de la Camara de Comercio, Industria,
Servicios y Navegacion de Alicante. En todo caso, la empresa se reserva el derecho de
utilizar la posible lista de reserva constituida a tal efecto para cubrir las presentes
vacantes, en caso de baja voluntaria 0 no superacion del periodo de prueba del
candidato seleccionado.

Décimo segunda. - Exclusiéon
Son motivos de exclusién de la presente convocatoria los siguientes:

- No haber aportado durante el periodo de envio de solicitudes de participacion toda
la documentacion necesaria.

- Presentar documentacion no original, con defectos de legibilidad, falta de sellos
oficiales, titulaciones no oficiales, compulsas o cotejos defectuosos.

- Lafalta de veracidad o exactitud en la documentacién aportada.

- Laincomparecencia de las personas aspirantes a cualquier prueba o entrevista a
que sean convocadas.

- Lano superacién de alguna de las fases eliminatorias.

Décimo tercera. - Proteccion de datos y transparencia

Las politicas de Proteccion de Datos y de Transparencia de la Camara de Comercio de
Alicante, pueden consultarse en la seccion de Proteccion de Datos y en el Portal de
Transparencia de su web institucional www.camaralicante.com
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ANEXO I. FORMULARIO DE SOLICITUD

NIF / NIE

Apellidos

Nombre

Correo electrénico

Teléfono de contacto

Ciudad de nacimiento

Fecha de nacimiento

Ciudad de residencia

Titulacion académica

Documentaciéon adjunta

Marque con una X la informacion adjunta:

( ) Documento Nacional de Identidad, Tarjeta de
Identificacién de Extranjero o Pasaporte en vigor.

() Copia del titulo o de la certificacion académica de
estar en posesion del mismo en el plazo de
presentacion de la solicitud. En caso de personas
recién tituladas se aportara certificacion académica
de calificaciones obtenidas.

() Documentacion acreditativa de otros
conocimientos vy titulos de interés

() Documentacion acreditativa de la experiencia
profesional previa o Informe de Vida Laboral

() Curriculum vitae detallado con especial atencién a
la experiencia profesional y formacién especifica

(') En su caso, documentacion acreditativa del grado
de discapacidad reconocido, expedido por las
autoridades competentes.

Si incluye otra documentacion, por favor nominela a
continuacion:

Fecha:

Firma:
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