ANEXO ESPECIFICO

1. PUESTO OFERTADO

1.1. REFERENCIA| 1.2.DEPARTAMENTO 1.3.AREA 1.4. DENOMINACION 1.5. GRUPO 1.6. CENTRO DE 1.7.N°
PUESTO PUESTO PROFESIONAL TRABAJO PLAZAS
2024-07-008-B| RRHH,TECNOLOGIA Y SEGURIDAD TECNICO OFICIAL1? C/JOSE ABASCAL, N° 4 1
SERVICIOS GENERALES INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO MADRID

SERVICIOS GENERALES SEGURIDAD Y
SERVICIOS GENERALES

1.8. FUNCIONES ESPECIFICAS

En el Area de Seguridad Institucional y Servicios Generales, es necesaria la contratacion de un técnico, que desemperie, entre otras, las
siguientes funciones:
1. Tareas administrativas propias del Area; tramitar correo y mensaijeria oficial, gestion de archivo y gestiones
administrativas.
Gestion con proveedores, facturas, compras y responsable de expedientes de contratacion.
3. Puesto de trabajo rotativo en recepcidn, control de accesos y centralita de las oficinas centrales de SEGIPSA. Atencién a
visitas, servicios de correos y mensajeros.
4.  Conductor suplente del coche oficial segin necesidades del servicio.
5. Redaccion y elaboracién de informes y presentaciones especificas de materia del Area.
6.  Manejo de aplicaciones SAP.

2.REQUISITOS

2.1. Titulacién y/o formacién requerida: 2.2. Experiencia:

Bachillerato y Técnico (FP y Ensefanzas de Régimen|- Experiencia de al menos 2 afios, en 2 de las cuatro primeras de las descritas
Especial) | Certificacion de Profesionalidad 2 / Curso defen el punto1.8.
especializaciéon Grado Medio

Manejo en paquete Office: Word, Power Point y Excel.
Carnet de Conducir

3. FASES PROCESO SELECTIVO

P PUNTOS
3.1. PRUEBA CONOCIMIENTOS TECNICOS. (PRUEBA ELIMINATORIA):

La prueba consistird en una bateria de preguntas tipo test. La puntuacion méxima que se podrd obtener serd de 40
puntos y tendra cardcter eliminatorio. 40

La puntuacion maxima que se podrd obtener serd de 40 puntos y tendrd cardcter eliminatorio. Para superarla seré
necesario obtener una puntuacion minima de 20 puntos.

3.2. PRUEBA COMPETENCIAL. VALORACION DE MERITOS. (PRUEBA NO ELIMINATORIA): S6lo se valorarén los méritos de

laquellas personas que hayan superado la prueba escrita.
La fecha a considerar para la valoracion de los méritos serd la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes.
Los méritos se podran acumular pudiendo obtener una puntuacién méxima de 40 puntos

40

Mérito 1) Experiencia realizando, de forma efectiva, al menos 2 de las 4 primeras funciones reflejadas en el punto 1.8,
durante los 10 afios anteriores a la fecha de presentacién de las solicitudes. No se tendrd en cuenta la experiencia minima
requerida en epigrafe 2.2 (Experiencia), para la valoracién de los méritos.

5 anos 25 puntos

4 anos 20 puntos 25

3 anos 15 puntos

2 afos 10 puntos

1afo 5 puntos

Se contabilizan los meses a razén de 30 dias trabajados. Cualquier tiempo inferior al afio se valorard de forma
proporcional a razén de 0,416 por mes completo trabajado.

Mérito 2) Formacién académica acreditada en materia de Seguridad, Ofimética o en la Ley de Contratos del Sector Pablico. No
se tendrd en cuenta las horas de formacién minimas requeridas en epigrafe 2.1 (Titulacién y/o formacién requerida), para la
\valoracién de los méritos.

Mas de 251 horas acreditadas 15 puntos

Entre 201y 250 horas acreditadas 12 puntos

Entre 101 y 200 horas acreditadas 9 puntos

Entre 51y 100 horas acreditadas 6 puntos




3.3. PRUEBA ENTREVISTA PROFESIONAL. (PRUEBA NO ELIMINATORIA): Serd realizada por aquellas personas que hayan
superado la prueba de conocimientos técnicos (prueba 3.1). Los aspirantes deberan realizar un ejercicio de andlisis y
lexposicion oral, y contestar a las preguntas de cardcter técnico que se les realicen en relacién con las funciones del
puesto. 28
Se evaluardn las competencias profesionales y se formulardn preguntas sobre los conocimientos y la experiencia en las
funciones descritas.

La puntuacién méaxima que se podrd obtener serd de 20 puntos.

4.DOCUMENTACION A APORTAR
De acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de las bases de la convocatoria

Para acreditar REQUISITOS y MERITOS:

1. Copia del DNI, NIE o Identificacion vigente.

2. Copia del carnet de conducir en el caso de que asi se especifique en el anexo especifico.

3. Copia del permiso de trabajo, si corresponde.

4. Acreditacion de la formacién o titulaciéon académica, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de las bases de la convocatoria.
5. Acreditacién de la experiencia profesional, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de las bases de la convocatoria.

Para la acreditaciéon MECES 3 o superior (Marco Espariol de cualificaciones para la Educacién superior) regulado en el Real Decreto 1027/2011
de 15 de julio y modificado por el Real Decreto 96/2014 de 14 de Febrero serd necesaria la presentacion de la certificacion electronica
expedida por el Ministerio de Educacién y Formacioén profesional

Salario Bruto Anual 34.009,91€




