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ANEXO Il FICHA DE PUESTO: RECEPCIONISTA PARADORES

1. Puesto Ofertado

1.1 Area Funcional 1.2 Categoria 1.3 N2 de puestos: 1.4. Nivel

Departamento de Recepcidn Recepcionista 5 Nivel 3

2. Descripcion del Puesto Ofertado: funciones principales

Realizar de manera cualificada, con iniciativa y responsabilidad la recepcién de los clientes y todas las tareas relacionadas con ello. Ejecutar las labores de atencién al
cliente en la recepcion. Realizar las gestiones relacionadas con la ocupacién y venta de las habitaciones. Custodiar los objetos de valor y el dinero depositados. Realizar
labores propias de la facturacién y cobro, asi como el cambio de moneda extranjera. Recibir, tramitar y dirigir las reclamaciones de los clientes a los servicios
correspondientes.

3. Fases del Proceso (maximo 100 puntos)

3.1 Fase de Oposicion, 60 puntos

Descripcion Puntos Maximos
Prueba tedrico-practica tipo test, 60 preguntas, de una hora y media de duracién, puntuacién minima para superar la prueba: 30 puntos 60 puntos
Prueba de idiomas, niveles exigidos: ingles B1; francés o aleman A2. APTO/NO APTO

3.2 Fase de Concurso, 40 puntos

3.2.1 Méritos Experiencia Profesional (Maximo 36 puntos)

Descripcion Puntos Maximos

Experiencia en Paradores

Meérito 1: Experiencia acreditada en el puesto de trabajo convocado en los Ultimos 10 afios. Este mérito es aplicable tanto al aspirante que es o ha sido
persona trabajadora de Paradores como al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de empresas de trabajo temporal contratadas por Paradores. 20
Por cada mes completo de prestacién con contratos de la misma categoria, 0,5 puntos, hasta un maximo 20 puntos

Meérito 2: Experiencia acreditada en los ultimos 10 afios en algun puesto del mismo drea funcional del puesto al que se opta, pero en un puesto distinto
al solicitado. Por cada mes completo de cada contrato de la categoria aportada, 0,25 puntos, hasta un maximo 12 puntos. Este mérito es aplicable tanto
al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de Paradores como al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de empresas de trabajo
temporal contratadas por Paradores.

12

Meérito 3: Experiencia acreditada en los ultimos 10 afios en cualquier puesto desempefiado dentro de Paradores. Por cada mes completo de contrato,
0,15 puntos, hasta un maximo 2 puntos. Este mérito es aplicable tanto al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de Paradores como al 2
aspirante que es o ha sido persona trabajadora de empresas de trabajo temporal contratadas por Paradores

Experiencia fuera de Paradores

Meérito 4: Experiencia acreditada en los ultimos 10 afios en el puesto convocado en el sector privado y en el sector publico estatal, incluido el personal
procedente de sociedades mercantiles estatales, fundaciones del sector publico estatal y demas entidades de derecho publico de ambito estatal (Estan
excluidos de este mérito las personas que hayan sido o estén contratadas por empresas de trabajo temporal que hayan estado o estén vinculadas a 2
Paradores por un contrato de servicios). Por cada mes completo de prestacion con contratos en la misma categoria, se valorara con 0,1 puntos hasta un
maximo de 2 puntos.

3.2.2 Méritos Formacién Académica (Maximo 4 puntos)

Titulaciones oficiales Puntos Maximos

Grado superior Técnico Superior en Guia, Informacion y Asistencias Turisticas o titulacion oficial equivalente

Grado superior Técnico Superior en Gestidn de Alojamientos Turisticos o titulacion oficial equivalente

Grado superior Técnico Superior en Agencias de Viajes y Gestion de Eventos o titulacion oficial equivalente

Certificados de profesionalidad relacionados con la gestién de alojamientos turisticos, nivel 3 o titulaciones oficiales equivalentes
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Grado en Turismo o titulacién oficial equivalente (licenciatura, diplomatura)




4. Programa de contenidos y temario

DOCUMENTACION DE REFERENCIA (80% DEL TOTAL DE PREGUNTAS DE LA PRUEBA)

GESTION DE RESERVAS DE HABITACIONES Y OTROS SERVICIOS |Tema 1: tratamiento y andlisis de reservas

DE ALOJAMIENTOS Tema 2: procedimientos de reserva

Autor: Maria Fernandez Sotoca Tema 3: utilizacién de programas informéticos especificos de reservas
ISBN: 9788491985129 (IC EDITORIAL) Tema 4: emision de informes o listados. la rooming list

ISBN: 9788411030724 formato digital (IC EDITORIAL) tema 5: legislacion sobre reservas. la figura del overbooking

DOCUMENTACION DE APOYO (20% DEL TOTAL DE PREGUNTAS DE LA PRUEBA):

Comunicacién y atencion al cliente en hosteleria y turismo Autor: Raul Villanueva Lépez ISBN: 9788491985457 (IC EDITORIAL) ISBN: 9788411030731 (version digital)

Gestion de Protocolo Autor: Raul Villanueva Lopez ISBN: 9788491985518; ISBN: 9788411030847 version digital (IC EDITORIAL)
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5.1. Cédigos de los puestos que se convocan 5.2 Centro de Trabajo
781 Teruel
1627 Arcos de la Frontera
1576 Molina de Aragoén
1577 Molina de Aragén
1578 Molina de Aragoén




ANEXO Il FICHA DE PUESTO: AYUDANTE/A DE RECEPCION

1. Puesto Ofertado

1.1 Area Funcional 1.2 Categoria 1.3 N2 de puestos:

P2
PARADORES

1.4. Nivel

Departamento de Recepcidn Ayudante/a de Recepcién 6

2. Descripcion del Puesto Ofertado: funciones principales

Participar con alguna autonomia y responsabilidad en las tareas de recepcién ayudando al jefe/a de recepcién y recepcionistas. Colaborar en las tareas propias del
recepcionista. Realizar la atencidn al publico en las tareas auxiliares de recepcién. Ejecutar labores sencillas de la recepcién. En las empresas donde las tareas inherentes a
este departamento sean asumidas por el empresario, persona fisica, realizar las funciones del servicio en recepcidn bajo la supervision y directrices emanadas directamente
del mismo o persona en quien éste delegue. Realizar las tareas derivadas del perfil de la ocupacion.

3.1 Fase de Oposicion, 60 puntos

3. Fases del Proceso (maximo 100 puntos)

Nivel 4

Descripcion Puntos Maximos
Prueba tedrico-practica tipo test, 60 preguntas, de una hora y media de duracién, puntuacién minima para superar la prueba: 30 puntos 60 puntos
Prueba de idiomas, niveles e idiomas exigidos: ingles B1; francés o aleman A2. APTO/NO APTO

3.2 Fase de Concurso, 40 puntos

3.2.1 Méritos Experiencia Profesional (Maximo 36 puntos)

Descripcion

Puntos Maximos

Experiencia en Paradores

Meérito 1: Experiencia acreditada en el puesto de trabajo convocado en los ultimos 10 afios. Este mérito es aplicable tanto al aspirante que es o ha sido
persona trabajadora de Paradores como al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de empresas de trabajo temporal contratadas por Paradores.
Por cada mes completo de prestacién con contratos de la misma categoria, 0,5 puntos, hasta un maximo 20 puntos

20

Meérito 2: Experiencia acreditada en los ultimos 10 afios en algun puesto del mismo area funcional del puesto al que se opta, pero en un puesto distinto
al solicitado. Por cada mes completo de cada contrato de la categoria aportada, 0,25 puntos, hasta un maximo 12 puntos. Este mérito es aplicable tanto
al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de Paradores como al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de empresas de trabajo
temporal contratadas por Paradores.

12

Meérito 3: Experiencia acreditada en los ultimos 10 afios en cualquier puesto desempefiado dentro de Paradores. Por cada mes completo de contrato,
0,15 puntos, hasta un maximo 2 puntos. Este mérito es aplicable tanto al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de Paradores como al
aspirante que es o ha sido persona trabajadora de empresas de trabajo temporal contratadas por Paradores

Experiencia fuera de Paradores

Meérito 4: Experiencia acreditada en los ultimos 10 afios en el puesto convocado en el sector privado y en el sector publico estatal, incluido el personal
procedente de sociedades mercantiles estatales, fundaciones del sector publico estatal y demas entidades de derecho publico de ambito estatal (Estan
excluidos de este mérito las personas que hayan sido o estén contratadas por empresas de trabajo temporal que hayan estado o estén vinculadas a
Paradores por un contrato de servicios). Por cada mes completo de prestacion con contratos en la misma categoria, se valorara con 0,1 puntos hasta un
maximo de 2 puntos.

3.2.2 Méritos Formacion Académica (Maximo 4 puntos)

Titulaciones oficiales

Puntos Maximos

Grado superior Técnico Superior en Guia, Informacion y Asistencias Turisticas o titulacion oficial equivalente

Grado superior Técnico Superior en Gestidn de Alojamientos Turisticos o titulacion oficial equivalente

Grado superior Técnico Superior en Agencias de Viajes y Gestion de Eventos o titulacion oficial equivalente

Certificados de profesionalidad relacionados con la gestidn de alojamientos turisticos, nivel 3 o titulaciones oficiales equivalentes

Grado en Turismo o titulacién oficial equivalente (licenciatura, diplomatura)
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4. Programa de contenidos y temario

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Bloque 1 la comunicacidn aplicada la hosteleria y turismo

Tema 1. La comunicacién 6ptima en la atencion al cliente
Tema 2. Técnicas de comunicacion y demandas mas habituales

COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIAY | Téma 3. Resolucidn de problemas de comunicacion » B
TURISMO Autor: Radl Villanueva Lépez Tema 4. Analisis de caracteristicas de la comunicacion telefénica y telemética

ISBN: 9788491985457 (IC EDITORIAL)

o Bloque 2 atencién al cliente en hosteleria y turismo
ISBN: 9788411030731 (version digital)

Tema 1. Clasificacion de clientes

Tema 2. La atencién personalizada

Tema 3. El tratamiento de situaciones dificiles
Tema 4. La proteccién de consumidores y usuarios

1. Organizacion de las empresas de alojamiento
1.1. Organizacién departamental
1.4. Mobiliario y equipamientos

2. El Departamento de Reservas

RECEPCION Y RESERVAS 2.1. Fuentes de reservas
Autor: M2 Estela Rodriguez del Rio 2.2. Tipos de habitaciones y regimenes
ISBN: 9788428340854 (EDICIONES PARANINFO) 2.6. Proceso de tomas de reservas

ISBN: 978841 45 (version digital
S 9788413666945 (version digital) 3. El Departamento de Mostrador en los establecimientos de alojamiento turistico

4. Control y realizacion de operaciones relativas a la salida del cliente
4.1. Check out del cliente y cobro de facturas
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5.1. Codigos de los puestos que se convocan 5.2 Centro de Trabajo
233 Gredos
908 Benavente
1620 El Hierro
668 Javea
685 La Seu d'Urgell (turno noche)

1580 Molina de Aragén




ANEXO Il FICHA DE PUESTO: MOZO/A DE EQUIPAIJE

1. Puesto Ofertado

1.1 Area Funcional 1.2 Categoria 1.3 N2 de puestos:

egma
PARADORES

1.4. Nivel

Departamento de Recepcidn Mozo/a de Equipaje 2

2. Descripcion del Puesto Ofertado: funciones principales

Auxiliar en las tareas propias de recepcion y conserjeria, asi como de la vigilancia de las instalaciones, equipos y materiales de los establecimientos. Realizar el control,
almacenaje y transporte de los equipajes de los clientes en las dependencias del hotel o a las puertas de acceso a éste. Encargarse de la ejecucidn de gestiones y encargos
sencillos, tanto en el interior, como en el exterior del establecimiento. Colaborar en el mantenimiento del orden y de la limpieza en las zonas de recepcidn y conserjeria.

3.1 Fase de Oposicion, 60 puntos

3. Fases del Proceso (maximo 100 puntos)

Nivel 4

Descripcion Puntos Maximos
Prueba tedrico-practica tipo test, 60 preguntas, de una hora y media de duracién, puntuacién minima para superar la prueba: 30 puntos 60 puntos
Prueba de idiomas, niveles e idiomas exigidos: Inglés Al APTO/NO APTO

3.2 Fase de Concurso, 40 puntos

3.2.1 Méritos Experiencia Profesional (Maximo 36 puntos)

Descripcion

Puntos Maximos

Experiencia en Paradores

Meérito 1: Experiencia acreditada en el puesto de trabajo convocado en los ultimos 10 afios. Este mérito es aplicable tanto al aspirante que es o ha sido
persona trabajadora de Paradores como al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de empresas de trabajo temporal contratadas por Paradores.
Por cada mes completo de prestacién con contratos de la misma categoria, 0,5 puntos, hasta un maximo 20 puntos

20

Meérito 2: Experiencia acreditada en los ultimos 10 afios en algun puesto del mismo area funcional del puesto al que se opta, pero en un puesto distinto
al solicitado. Por cada mes completo de cada contrato de la categoria aportada, 0,25 puntos, hasta un maximo 12 puntos. Este mérito es aplicable tanto
al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de Paradores como al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de empresas de trabajo
temporal contratadas por Paradores.
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Meérito 3: Experiencia acreditada en los ultimos 10 afios en cualquier puesto desempefiado dentro de Paradores. Por cada mes completo de contrato,
0,15 puntos, hasta un maximo 2 puntos. Este mérito es aplicable tanto al aspirante que es o ha sido persona trabajadora de Paradores como al
aspirante que es o ha sido persona trabajadora de empresas de trabajo temporal contratadas por Paradores

Experiencia fuera de Paradores

Meérito 4: Experiencia acreditada en los ultimos 10 afios en el puesto convocado en el sector privado y en el sector publico estatal, incluido el personal
procedente de sociedades mercantiles estatales, fundaciones del sector publico estatal y demas entidades de derecho publico de ambito estatal (Estan
excluidos de este mérito las personas que hayan sido o estén contratadas por empresas de trabajo temporal que hayan estado o estén vinculadas a
Paradores por un contrato de servicios). Por cada mes completo de prestacion con contratos en la misma categoria, se valorara con 0,1 puntos hasta un
maximo de 2 puntos.

3.2.2 Méritos Formacion Académica (Maximo 4 puntos)

Titulaciones oficiales

Puntos Maximos

Grado superior Técnico Superior en Guia, Informacion y Asistencias Turisticas o titulacion oficial equivalente

Grado superior Técnico Superior en Gestidn de Alojamientos Turisticos o titulacion oficial equivalente

Grado superior Técnico Superior en Agencias de Viajes y Gestion de Eventos o titulacion oficial equivalente

Certificados de profesionalidad relacionados con la gestidn de alojamientos turisticos, nivel 3 o titulaciones oficiales equivalentes

Grado en Turismo o titulacién oficial equivalente (licenciatura, diplomatura)
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4. Programa de contenidos y temario

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Bloque 1 la comunicacién aplicada la hosteleria y turismo:

Tema 1. La comunicacién éptima en la atencién al cliente

Tema 2. Técnicas de comunicacion y demandas mas habituales
COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIAY | Tema3. Res,ﬁ’_"{“‘"” el preiEs d C|°m““i°afi"’“_, foniea v tolemat
TURISMO Autor: Radl Villanueva Lépez Tema 4. Anélisis de caracteristicas de la comunicacion telefénica y telematica
ISBN: 9788491985457 (IC EDITORIAL)

| Bloque 2 atencidn al cliente en hosteleria y turismo
ISBN: 9788411030731 (version digital)

Tema 1. Clasificacion de clientes

Tema 2. La atencién personalizada

Tema 3. El tratamiento de situaciones dificiles
Tema 4. La proteccidn de consumidores y usuarios

5. Relacion de puestos que se convocan
5.1. Cédigos de los puestos que se convocan 5.2 Centro de Trabajo

1093 Santiago de Compostela

1094 Santiago de Compostela




