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ANEXO Il - DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo se realizara en el marco de un procedimiento que, respetando
los principios de igualdad, mérito y capacidad, posibilite la maxima agilidad en la
seleccién, conforme a las reglas de valoracion que se especifican en esta
convocatoria.

La puntuacién maxima total que podra obtenerse en el proceso selectivo sera de 20
puntos, conforme al siguiente desglose:

CONCURSO - OPOSICION Maximo 20 puntos
FASE OPOSICION Méax. 10 puntos
FASE CONCURSO DE Méritos formativos Max. 3,5 puntos
MERITOS , . ,

Méritos profesionales Méax. 4,5 puntos
ENTREVISTA DEFENSA CURRICULAR Max. 2 puntos

1. Fase de oposicion: 10 puntos.

Consistira en una prueba de desarrollo practico relacionada con las funciones
propias del puesto descritas en el anexo | de esta convocatoria y con el temario de
este anexo.

Se valorard el correcto manejo de herramientas ofimaticas para el tratamiento y
manipulacién de documentos a realizar por la sociedad mercantil. Para ello se
requerira el manejo de programas que integran el paquete ofimatico Microsoft Office
asi como Adobe Acrobat Professional, de los que se exigira tanto conocimiento
individual de cada programa como de forma conjunta para integrar y compartir
resultados y documentos entre ellos.

Esta prueba se evaluara de 0 a 10 puntos siendo indispensable alcanzar una
puntuacion minima de 6 para superar el ejercicio.

Los aspirantes dispondran de 60 minutos para realizar la prueba.

Finalizada esta fase, los aspirantes que la hayan superado accederan a las
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siguientes fases de concurso de méritos y entrevista personal.

2. Concurso de méritos: 8 puntos.

En esta fase seran valorados los méritos académicos y profesionales
consignados por los/las aspirantes, con un maximo de 8 puntos, segun el siguiente
desglose:

- Méritos formativos (méximo de 3,5 puntos)
- Méritos profesionales (maximo de 4,5 puntos)

Los/las aspirantes deber&n consignar sus méritos, tanto académicos como
profesionales, en el apartado “Hoja de Alegacién de méritos” incluido en el Anexo 3
de Solicitud.

Solamente seran tenidos en cuenta aquellos méritos consignados que, siendo
valorables conforme a las bases de la convocatoria, hayan sido acreditados mediante
copia auténtica del documento justificativo de cada mérito, conforme a lo dispuesto
en la bases de la convocatoria.

Sera necesario que el candidato indique en la Hoja de alegacion de méritos la
denominacion del mérito a valorar en los mismos términos de su documento
acreditativo, asi como la duracion (horas para los méritos académicos; meses
completos para los méritos profesionales).

No se tendra en consideracion ningn mérito aportado que no haya sido a su
vez consignado en la citada hoja.

Los criterios de valoracion de méritos seran los siguientes:
2.1 Méritos formativos: (Maximo 3,5 puntos)

En base a las funciones principales del puesto, descritas en el anexo | de la
presente convocatoria, seran objeto de valoracion los méritos formativos relacionados
con las funciones de la categoria convocada en materia de gestién administrativa,
archivo, habilidades comerciales / atencion al cliente, documentacion y ofimética,
conocimientos de inglés.

A.- Titulacion académica superior a la minima exigida (relacionada con la
categoria convocada), a razén de 0,50 puntos por cada titulacion. Hasta un
maximo de 1 punto.
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B.- Formacién complementaria vinculada a las materias indicadas. Se valoraran
los seminarios/cursos realizados en los diez afios anteriores a la convocatoria.
Hasta un méaximo de 2,5 puntos.

¢ De 20 a 29 horas: 0,10 puntos por curso.
e De 30 a 59 horas: 0,20 puntos por curso.
e De 60 a 200 horas: 0,25 puntos por curso.
e Mas de 200 horas: 0,50 puntos por curso.

Forma de acreditacién de los méritos formativos: copia auténtica de los titulos o
certificados, en donde conste la certificacién o la denominacion del curso y, en su
caso, el nimero de horas del mismo y el temario impartido por organismos o centros
publicos o privados debidamente homologados.

La no justificacion en la forma indicada supondra la no consideracion de dicho mérito
en la baremacion del Tribunal.

2.2 Experiencia profesional: (Maximo 4,5 puntos)
Se valoraran segun el siguiente baremo:

1.2.1.- Experiencia en puesto con funciones similares en el sector
publico:

A razon de 0,15 puntos por cada mes completo acreditado de experiencia,
dentro de los diez afios anteriores a la fecha de publicacion de la presente
convocatoria.

Fracciones de tiempo inferiores al afio se realizaran para meses completos de
30 dias, a contabilizar sobre la base del Certificado de Vida Laboral.

1.2.2.- Experiencia profesional en un puesto con funciones similares, en
el sector privado:

A razon de 0,09 puntos por cada mes completo acreditado de experiencia,
dentro de los diez afios anteriores a la fecha de publicacion de la presente
convocatoria.

Fracciones de tiempo inferiores al afio se realizaran para meses completos de
30 dias, a contabilizar sobre la base del Certificado de Vida Laboral.

Forma de acreditacion: Solo se valoraran los méritos que se acrediten mediante
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copia autentica del nombramiento y/o contrato de trabajo en el que se especifiquen
puesto y funciones. Para acreditar las funciones desarrolladas, en el supuesto de no
detallarse en contrato, debera aportarse certificacion de funciones emitida por el
organismo y/o entidad en la que se ha declarado prestar servicios, firmada y sellada,
en la cual deberé constar fecha de inicio y fin de la prestacion, denominacion del
puesto y funciones desempefiadas. Igualmente debe acompafar ademas Informe de
Vida Laboral de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

3. Entrevista personal: 2 puntos.

La entrevista versara sobre los méritos alegados por los/as candidatos/as en la
fase de concurso, y se dirigira a valorar la adecuacion del/la candidato/a al puesto.
Se centrard en contrastar informacion sobre la experiencia adquirida, en su caso, en
tareas propias del puesto al que se aspira y se dirigira a valorar la adecuacion del/la
candidata al puesto.

Se calificara de 0 a 2 puntos. Para determinar la nota obtenida se sumaran las
puntuaciones que otorgue cada uno de los miembros del Tribunal y se dividira por el
namero de miembros asistentes.

4. Contenido y temario del ejercicio

1. Informatica basica.(Paquete ofimatico Microsoft Office, Adobe Acrobat
Professional, Outlook o similar, Navegadores).

2. Conocimientos basicos de facturacion

3. Gestion de documentos, archivos, registros, etc.

4. Servicios de atencién comercial.

5. Conocimientos del sector de la actividad y de la entidad contratante.
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