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° PLAZAS
PUESTO PUESTO PROFESIONAL TRABAJO
2024-10-011-A GESTION GESTION JEFE/A DE AREA DE TITULADO/A LAS ROZAS 1
INMOBILIARIA'Y DOCUMENTAL GESTION SUPERIOR (MADRID)
CADA DOCUMENTAL

1.8. FUNCIONES ESPECIFICAS

Entre otras, se realizardn las siguientes funciones:

1. Coordinacion y supervisidon de equipos, distribuyendo las tareas a realizar de personas directamente a su cargo.

2. Elaboracion, para la consecucion de contratos, de ofertas para ejecucion de trabajos, recogiendo necesidades del cliente,

plazos, personal necesario y presupuestos, entre otra informacion.

3. Junto con la Direccién del Departamento, elaboracion del Presupuesto Anual de los proyectos del Areq, y seguimiento del

mismo, asi como Supervision de los Presupuestos de Proyectos Operativos y de Inversion, correspondientes a los proyectos del

Area.

4. Gestion de encqrgos/ contratos. Presentacion de trabajos y resoluciéon de incidencias con encqrgontes/ clientes.

5. Gestiébn de personal. Elaboraciéon de memorias para la contratacién de personal e intervencién en procesos de seleccion.

6. Elaboracion de procedimientos de gestion y tratamiento documental de fondos: identificacion, clasificacion y descripcion, e

inventario en bases de datos, teniendo en cuenta los requisitos, la instalacion de la preparacion y adecuada instalacion de los

documentos en sus unidades de conservacion, uso de carpetillas, uso de pegatinas y manipulacion de cajas, asi como el

trabajo con documentacién sensible que, por su valor informativo, deba tener una especial proteccion.

7. Planificacion de los trabajos del Areq, teniendo en cuenta las previsiones que figuran en los encargos y la organizacion de

recursos necesarios para su ejecucion.
8. Planificacién y control de los procesos de contratacién de empresas externas: programacion de las contrataciones,

supervision y (puntualmente) asistencia en la preparacién de la documentacién necesaria: memorias y solicitudes de

contratacion, pliegos, etc.

9. En general, control, supervision, homogeneizacion, seguimiento e impulso de los trabajos realizados por en el Areq, asi como

asistencia a dicho equipo en cualquier cuestién que puedan precisar: interlocucién a nivel institucional, coordinacién con otras

Areas del Departamento que puedan prestar un apoyo puntual, etc.

10. Soporte a la Direccion del Departamento en funciones comerciales y de los servicios que puede prestar a los Organismos

de la Administracion General del Estado, por medio de encargos, asi como apoyo institucional en reuniones cuya relevancia lo

requiera.

11. Elaboracién y supervisién de informes de gestién y tratamiento documental, aplicando conocimientos sobre normativa

correspondiente y el uso de bases de datos en Excel y Access.

12. Desplazamientos para reuniones con clientes y/o intervinientes en el proceso de trabaijo, incluyendo, en su caso, la pernocta.

2.REQUISITOS

2.1. Titulacién y/o formacién requerida:

2.2. Experiencia:

MECES 3 en Informacién y Documentacion,

Biblioteconomiq, Historia, Ciencias de la

Informacion, Archivistica o Humanidades.

Se admitir@n otras titulaciones directamente

relacionadas con la gestién documental siempre

que se acrediten con certificacion académica.

apartado 1.8 de este Anexo.

Minima de 4 aflos desempenando, al menos, 6 de las funciones del

3.FASES PROCESO SELECTIVO

3.1. PRUEBA SELECTIVA ESCRITA | ESCRITA Y ORAL (ELIMINATORIA):

Prueba conocimientos técnicos (Prueba eliminatoria): la prueba consistird en una bateria de preguntas tipo

test y/o preguntas de desarrollo relacionadas con las funciones del puesto. La puntuacién méaxima que se

podrd obtener serd de 60 puntos y tendrd cardcter eliminatorio. Para superarla serd necesario obtener una

puntuacién minima de 30 puntos.

Temario de referencia para la prueba:

Se tomarda como referencia para las preguntas de la prueba las funciones descritas en el apartado 1.8

requeridas para el puesto

PUNTOS

60




3.2. PRUEBA COMPETENCIAL (NO ELIMINATORIA):

Serd realizada por aquellas personas que hayan superado la prueba selectiva.

A través de esta prueba se valorard la adecuacién de cada persona a las competencias requeridas para
cada puesto mediante una entrevista técnico-profesional.

Se valorard la adecuacidn de conocimientos y trayectoria profesional de la persona candidata en relacién
con las funciones asignadas al puesto convocado y las competencias segln el puesto.

La puntuaciéon méxima que se podrd obtener serd de 20 puntos.

40

A) VALORACION DE MERITOS
S6lo se valorardn los méritos de aquellas personas que hayan superado la prueba selectiva. 20
La fecha a considerar para la valoracién de los méritos serd la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes. Los méritos se podrdn
lacumular pudiendo obtener una puntuaciéon méxima de 40 puntos
[Mérito 1) Experiencia en trabajos de gestidon documental de fondos, ofreciendo soluciones para la 5
identificacion, clasificacion y descripcién de documentacion, e inventario en bases de datos.
No se tendré en cuenta la experiencia minima requerida en el epigrafe 2.2 (experiencia) para la valoracién de
los méritos.

- 2 aflos de experiencia 5,0 puntos

- 1afos de experiencia 2,5 puntos
Cualquier experiencia inferior a1 afio se valorard de forma proporcional a la puntuacién asignada anualmente.
[Mérito 2) Experiencia en coordinacién y supervisién de equipos formados por més de 4 personas, 5
directamente a su cargo y que formen parte de la plantilla de la entidad en la que haya realizado dichas
funciones, habiendo gestionado y participado en los procesos de seleccién para su equipo
No se tendré en cuenta la experiencia minima requerida en el epigrafe 2.2 (experiencia) para la valoracién de
los méritos.

- 2 anos de experiencia 5,0 puntos

- 1afos de experiencia 2,5 puntos
Cualquier experiencia inferior a1 afio se valorard de forma proporcional a la puntuacién asignada anualmente.
[Mérito 3) Experiencia en gestién de presupuestos y elaboracién de ofertas para presentacién a clientes 5
No se tendré en cuenta la experiencia minima requerida en el epigrafe 2.2 (experiencia) para la valoracién de
los méritos.

- 2 afos de experiencia 5,0 puntos

- 1afos de experiencia 2,5 puntos
Cualquier experiencia inferior a1 afo se valorard de forma proporcional a la puntuacién asignada anualmente.
[Mérito 5) Formacién complementaria en materias relacionadas con la gestién documental, cursos y/o 5
talleres en gestién de bases de datos, técnicas de archivo, y manejo de software especializado en
documentacién y biblioteconomia

- Mds de 201 horas acreditadas: 5 puntos

- Entre 151 y 200 horas acreditadas: 3 puntos

- Entre 101y 150 horas acreditadas: 2 puntos

- Entre 51y 100 horas acreditadas: 1 punto
B) ENTREVISTA TECNICO- PROFESIONAL 20

4. COMPOSICION ORGANO DE SELECCION DEL PROCESO:
El Organo de Seleccién del proceso estard formado por:
- Director de RRHH, Tecnologia y SSGG o Adjunta a la Direccién de RRHH, Tecnologia y SSGG
- Director de Gestién Inmobiliaria y CADA

- Adjunto a la Direccion de Gestion Inmobiliaria y CADA




5.DOCUMENTACION A APORTAR
De acuerdo alo dispuesto en el punto 2 de las bases de la
convocatoria

Para acreditar REQUISITOS y MERITOS:

1. Copia del DN, NIE o Identificacién 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.Acreditacién de la formacién o titulacién académica, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de las bases de la
convocatoria.

5.Acreditacion de la experiencia profesional, de acuerdo a lo dispuesto enel punto 2 de las bases de la convocatoria.

6.Para la acreditacion 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 certificacién electrénica expedida por el Ministerio de Educacidn y Formacién profesional.

Salario bruto anual 64.888,15 €




