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ANEXO I

Descripcion del proceso selectivo

El proceso selectivo constara de una fase de oposicion y una fase de concurso,
segun se detalla a continuacion:

1.1.- FASE DE OPOSICION: 30 puntos.

Ejercicio teérico-practico consistente en un ejercicio tipo test sobre el
temario recogido en este anexo Il. Puntuacién maxima: 30 puntos.

Este ejercicio servira para evaluar la capacidad técnica y conocimientos
sobre la materia de los aspirantes y consistird en la realizacién de un ejercicio
escrito (test) de conocimientos relacionados con el temario de este anexo, que
constara de 20 preguntas (con tres opciones de respuesta, y una Unica opcion
valida, con una puntuacion de 1,5 puntos por respuesta correcta). El tiempo
maximo para realizar la prueba sera de 60 minutos.

Finalizada la fase de oposicién, las personas aspirantes que hayan
realizado la prueba y cuya puntuacion sumada con la obtenida en la fase de
meéritos profesionales y formativos alcance un minimo de 25 puntos, accederan
a la entrevista personal de defensa curricular.

1.2. FASE DE CONCURSO: 20 puntos.
1.2.1.- Méritos formativos: (Maximo 7 puntos).

1.2.1.1.- Titulacién adicional superior a la minima exigida, cuya materia esté
vinculada a la administracion y direccion de empresas. A razén de 1,5 puntos
por cada titulacion acreditada. Hasta un maximo de 3 puntos.

1.2.1.2.- Formaciéon complementaria de duracién minima de 30 horas que, en
base a las funciones descritas en el anexo | de la presente convocatoria,
versen sobre las siguientes materias: Gestion de empresas; Fiscalidad;
Contabilidad; Ofimatica avanzada; Atencién al cliente; Inglés; Proteccion de
Datos; Gestion de RRHH; Prevencién Riesgos.
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Se valorara aquella formacion relacionada con la materia indicada que hayan
sido impartidos por Universidades, Organizaciones publicas o privadas,
Camaras de comercio y Centros oficiales de formacion de empleados publicos.

Las asignaturas o seminarios que formen parte de la obtencién de un titulo
académico no podran hacerse valer como cursos de formacion.
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Forma de puntuacion:

Duracion entre 30 y 59 horas — 0,50 puntos.
Duracion entre 60 y 99 horas — 0.75 puntos.
Duracion entre 100 y 200 horas — 1 punto.
Duracién entre 201 y 599 horas — 1.25 puntos.

1.2.1.3.- Se valoraran titulaciones de ensefanzas de idiomas extranjeros de
nivel B1 o superior, del Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas
(MCERL) tanto de Escuelas Oficiales de Idiomas de aptitud, como cualquier
otro titulo acreditativo del nivel correspondiente. A razén de 0,5 puntos por
cada titulacion acreditada. Hasta un maximo de 1 punto.

Forma de acreditacion 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 numero 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.

1.2.2.- Méritos profesionales: (Maximo 10 puntos).
1.2.2.1.- Experiencia desempefando un puesto con funciones similares en
organismos y/o entidades pertenecientes al sector publico, conforme a las

siguientes condiciones:

0,80 puntos por cada afio completo de experiencia (fracciones de tiempo
Inferior computaran en proporcion al valor asignado a la puntuacién anual).

Las fracciones de tiempo inferior al afio se refieren a meses completos, y se
contabilizan sobre la base del Certificado de Vida Laboral.

1.2.2.2.- Experiencia desempefando un puesto con funciones similares en
el sector privado, conforme a las condiciones siguientes:

0.40 puntos por cada afio completo de experiencia (fracciones de tiempo
inferior computaran en proporcion al valor asignado a la puntuacién anual).

Las fracciones de tiempo inferior al afio se refieren a meses completos, y se
contabilizan sobre la base del Certificado de Vida Laboral
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Forma de acreditacion: Sdlo se valoraran los méritos que se acrediten
mediante copia auténtica 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 certificacién de
funciones emitida por el organismo y/o entidad en la que se ha declarado
prestar servicios, firmada y sellada, en la cual debera constar fecha de inicio y
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fin de la prestacion, denominacién del puesto y funciones desempefadas, con
claridad de términos. Igualmente debe acompafar ademas Informe de Vida
Laboral de la Tesoreria General de la Seguridad Social actualizado.

1.2.3.- Entrevista personal: (Maximo: 3 puntos)

La entrevista versara sobre los méritos alegados por los/as candidatos/as en la
fase de concurso. Se centrara 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 adecuacién del/la candidata al puesto.

Se calificara de 0 a 3 puntos. Para determinar la nota obtenida se sumaran las

puntuaciones que otorgue cada uno de los miembros del Tribunal y se dividira
por el niumero de miembros asistentes al mismo.

Temario del ejercicio tedrico- practico:

- Tema 1: Ofimatica aplicada: Manejo avanzado de aplicaciones
ofimaticas: Hojas de calculo y Base de datos

- Tema 2: Gestién de facturacion y control presupuestario: Principios
basicos de facturacion: Recepcion, registro y archivo de facturas.

- Tema 3: Aplicacion de la normativa mercantil y fiscal en las operaciones
de arrendamientos urbanos

- Tema 3: Marketing y comunicacién inmobiliaria

- Tema 4: Elaboracion de Informes y Estadisticas. Técnicas de redaccion
administrativas. Informes, memorias y propuestas.

- Tema 6: Atencion al cliente. Técnicas de venta y negociacion. Atencion
al cliente postventa. Procesos de recogida, canalizacién y/o resolucién
de reclamaciones, y seguimiento de la clientela en los servicios
postventa.

- Tema7: Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos
Laborales: Objeto, ambito de aplicacion y conceptos basicos. Derechos
y obligaciones.
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