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CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DEL PUESTO DE
SECRETARIO/A - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DE CARACTER INDEFINIDO EN LA SOCIEDAD ESTATAL DE PROMOCION INDUSTRIAL Y
DESARROLLO EMPRESARIAL (SEPIDES E.P.E.)

PREAMBULO

La Sociedad Estatal de Promocién Industrial y Desarrollo Empresarial (SEPIDES E.P.E.) tiene como
objetivo prioritario el impulso y la ejecucién de los programas industriales, la dinamizacion de la
actividad empresarial, mediante la realizacién de operaciones inmobiliarias y urbanisticas, y la
promocion y apoyo de inversiones privadas participando en el capital de sociedades y concediendo
préstamos, que contribuyan a la dinamizacién de la actividad empresarial y la creacion de empleo,
con sujeciéon en el ambito de la contratacién a la Ley de Contratos del Sector Publico (LCSP).

Se dispone de la correspondiente autorizacion para la cobertura del puesto de trabajo Secretario/a —
Asistente Administrativo de caracter indefinido que permitiran atender las necesidades del Grupo
SEPIDES, siendo la misma objeto de la correspondiente convocatoria.

El proceso de seleccidn se regird por la normativa presupuestaria, los criterios de actuacién comunes
en los procesos selectivos de las entidades del sector publico estatal establecidos por la Secretaria
del Estado de Funcién Publica y lo dispuesto en normativa interna de SEPIDES.

Esta oferta de contratacién indefinida se realizard por el sistema de concurso-oposicidn,
ateniéndose, ademas, a los principios de libre concurrencia, igualdad, mérito y capacidad, publicidad
de la convocatoria y sus bases, transparencia, agilidad en los procesos de seleccién e inclusion de la
perspectiva de género, de acuerdo con lo establecido en el articulo 14 de la Constitucién Espafiola,
en la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, asi como
en el Acuerdo de Consejo de Ministros de 9 de diciembre de 2020, por el que se aprueba el Il Plan
para la igualdad de género en la Administraciéon General del Estado y en los Organismos Publicos
vinculados o dependientes de ella.
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Esta convocatoria se desarrollara de acuerdo con las siguientes:

1. PERFIL A CUBRIR

BASES

Denominacién del puesto
ofertado

Secretario/a — Asistente Administrativo

Ubicacion del centro de

Madrid (con posibilidad de realizacién de viajes)

trabajo
N2 de puestos a cubrir 1
Tipo de contrato Indefinido

Jornada

Jornada completa (Promedio de 37,5 horas semanales).

Flexibilidad horaria.

Grupo Profesional

Administrativos/as

Retribucién asignada

Retribucion fija: 31.500,00€ brutos anuales.

Retribucion variable maxima (Sujeta a cumplimiento de
objetivos y valoracién del desempefio): 3.150,00€ brutos
anuales.

Direccién a la que
pertenece

Direccién de Programas Estratégicos Industriales
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e Funciones de secretaria:

—  Atencion telefdnica.

—  Organizacidn y gestion de reuniones y viajes.

—  Coordinacion con otras areas.

—  Gestién de archivo.

—  Gestién de entradas y salidas de correo.

—  Preparacion de documentacién e informes.

—  Preparacién y tramitacion de érdenes de pagoy
facturas.

— Manejo avanzado de herramientas informaticas
(Word, Excel y Power Point).

Funciones principales del
puesto

e Apoyo en la gestién administrativa de programas de ayudas:

— Apoyo en las labores administrativas en las diferentes fases
de las convocatorias.

— Preparacién de documentacion para auditorias.

— Preparacion de documentacion para otras areas de la
organizacion.

— Apoyo en las labores administrativas de preparacion de
expedientes electrdnicos para su envio.

2. REQUISITOS

2.1) Poseer una titulacién oficialmente reconocida u homologada por el Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional: Técnico/a Superior (Formacion Profesional de Grado Superior) en
Administracion y Finanzas o Asistencia a la Direccidn, Técnico/a (Formacién Profesional de Grado
Medio) en Gestion Administrativa o Bachillerato.

2.2) Poseer experiencia profesional previa demostrada de, al menos, 3 afios en puestos y funciones
similares, ejercida en los Ultimos 6 afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

Ambos requisitos se deberdn acreditar documentalmente, segun lo indicado en el Anexo |.
Adicionalmente a lo anterior, las personas que se presenten para cualquiera de los perfiles indicados
deberdn poseer en el dia de finalizacion del plazo de presentacidn de solicitudes y mantener, en su
caso, hasta el momento de la formalizacion del contrato de trabajo, los siguientes requisitos de
participacion:

2.3) Nacionalidad

e Poseer nacionalidad espafiola.
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e Ser nacional de los Estados miembros de la Unién Europea.

e Ser cényuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la Unién
Europea, siempre que no estén separados de derecho. Asimismo, con las mismas
circunstancias, podran participar sus descendientes y los de su cényuge, que vivan a su cargo,
menores de veintiln afios o mayores de dicha edad dependientes.

e las personas incluidas en el dmbito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion la libre circulacion
de personas trabajadoras.

e las personas gque se encuentran con residencia legal en Espafia.

2.4) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquier de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacidn absoluta o especial para el desempefio de empleos publicos.
Las personas cuya nacionalidad no sea la espafiola deberdn acreditar, igualmente, no hallarse
inhabilitados o en situacion equivalente, ni haber sido sometidos a sancion disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso a empleo publico (Debe aportarse
declaracién responsable, siguiendo el modelo del Anexo IV).

2.5) Compatibilidad a jornada completa (37,5h semanales).

2.6) Aportar, cuando proceda, certificado o acreditacién oficial del 6rgano facultativo de la condicién
legal de ser persona con discapacidad general con un grado igual o superior al 33%. Se debe acreditar
tanto el grado de discapacidad como la compatibilidad funcional con el desempefio de las tareas o
funciones del puesto a cubrir.

2.7) Otras consideraciones

e Las personas que no reudnan los requisitos minimos indicados seran excluidas del proceso de
seleccién para la cobertura del puesto.

e Eldesempefio de la plaza queda sometido en materia de incompatibilidades a lo establecido
con caracter general para el personal al servicio de las Administraciones Publicas.

3. PRESENTACION DE SOLICITUDES, DOCUMENTACION NECESARIA Y PLAZO DE PUBLICACION

3.1) Conforme a la prevision contenida en la disposicion adicional primera del Real Decreto 203/2021,
de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector
publico por medios electrénicos, resulta obligatorio el uso de medios electrénicos en este proceso
selectivo, en concreto, para la presentacion de las solicitudes y documentacion y, en su caso, para la
subsanacién y para los procedimientos de impugnacion de las actuaciones de este proceso.

A estos efectos, las personas que deseen participar en este proceso selectivo deberan presentar su
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solicitud de forma telematica, mediante correo electrénico, a la direccion seleccion@sepides.es. Se
debe indicar como asunto: “Administrativo/a de Secretaria - Nombre y apellidos”.

Para la presentacién de candidaturas, deberd remitirse la siguiente documentacién (La
documentacién especifica que se debe aportar, asi como su formato de presentacién, se detalla en el
Anexo 1):

1. Anexo lll de estas bases debidamente cumplimentado y firmado.

2. Titulacién oficial solicitada o justificante de la misma (ver Anexo I).

3. Documentacién acreditativa de la experiencia solicitada, en la que se reflejen los periodos
trabajados vy las funciones realizadas (ver Anexo I).

4. Documento Nacional de Identidad (DNI), NIE o Pasaporte.

5. Curriculum Vitae (CV) en el que se especifiquen de forma clara y pormenorizada todas las
actividades vinculadas con el puesto ofertado, que hayan sido desempefiadas por el
aspirante, los periodos exactos en los que se han llevado a cabo y los puestos de trabajo,
organismos y empresas en los que se hayan desarrollado.

6. Declaracién responsable de no hallarse inhabilitado/a firmada (ver Anexo V).

Certificado o acreditacion de discapacidad igual o superior al 33%, de ser necesario.

8. Documentacion acreditativa de los méritos a valorar (ver Anexo |)

~

Una vez recibida la documentacién, se remitird un correo desde la Direccion de Organizacidon y
Recursos Humanos (DORRHH), confirmando la recepcion de ésta y comunicando un nimero de
candidatura que identificard a la persona durante el proceso selectivo.

Todos los documentos seran verificados en el momento de su recepcion y de la adjudicacion de la
plaza convocada. La falsedad en el contenido de los documentos presentados implicara la nulidad de
lo actuado, sin perjuicio de la responsabilidad a que hubiere lugar.

El 6rgano de seleccidn podra solicitar, en cualquier momento del proceso, los originales de cualquiera
de los documentos presentados.

Los documentos presentados en idioma distinto al castellano deberan entregarse acompafiados de
su traduccidn al castellano, comprobandose su veracidad en el momento de la adjudicacién definitiva
de la plaza, si se diera el caso.

Las personas con un grado de discapacidad igual o superior al 33%, que soliciten adaptacién de tiempo
y/o medios para la realizacion de las diferentes fases del proceso de seleccion, o para el mismo puesto
a cubrir, deberdn adjuntar dictamen técnico facultativo actualizado, emitido por el 6rgano técnico de
valoracion de la administracion competencia que dictamind el grado de discapacidad. Se entenderd
gue no se precisa de adaptacidon alguna dentro del proceso o del puesto de trabajo si no lo hacen
constar de esta forma, siguiendo el modelo aportado en el Anexo V.

La presentacién de candidaturas supondra la aceptacion incondicional de la totalidad de las clausulas
de estas bases, sin salvedad o reserva alguna.

3.2) La presentacién de solicitudes finalizara de forma improrrogable en el plazo de quince (15) dias
naturales, a contar desde el dia siguiente a la publicacién de esta convocatoria y hasta las 23:59 horas
5
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del dltimo dia natural. Si el Ultimo dia del plazo fuere inhabil, se entendera prorrogado al dia habil
siguiente

Por ello, se aceptaran candidaturas hasta las 23:59 horas del dia 13 de enero de 2026.
4. DURACION DEL PROCESO DE SELECCION

La duracién prevista del proceso de seleccién serd de, aproximadamente, 3 meses. Esta duracion se
puede ver modificada, reduciéndose por motivos de urgencia o prolongandose si fuese necesario, ya
sea por la cantidad de candidaturas remitidas o por necesidades inherentes a la organizacion interna
del proceso de seleccion, y los recursos y las eventualidades que puedan surgir en el transcurso del
mismo.

5. ORGANO DE SELECCION

El érgano de seleccidn estard integrado por personal cualificado en funcidn de los perfiles detallados
que son objeto de esta convocatoria. En la pagina web del Grupo SEPIDES se publicard una resefia
curricular de las personas que los conforman.

A estos efectos, se atiende a lo establecido en el articulo 60 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, respetandose la paridad
entre mujeres y hombres. En todo caso, se respetara el principio de presencia equilibrada de mujeres
y hombres, salvo por razones fundadas y objetivas, debidamente motivadas, previsto en el articulo
53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo.

La composicion del drgano de seleccidn serd, con caracter general, la siguiente:

¢ Persona titular de la DORRHH

¢ 1 persona de la direccion proponente

¢ 1 persona de la Secretaria General y Direccidén de Asesoria Juridica
¢ 1 técnico/a del drea de Seleccién de la DORRHH

Atendiendo a lo dispuesto en articulo 60 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la
pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta
en representacion o por cuenta de nadie. Cada Organo de Seleccién, de acuerdo con el articulo 14 de
la Constitucion Espafiola, velard por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre todas las personas candidatas que participen en el mismo.

El érgano de selecciéon tendra como principal funcion llevar a cabo la seleccion de las personas
candidatas en los procesos selectivos para los que sean nombrados, velando por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre todas las personas que participen en
el mismo, y adoptando las medidas precisas para que las personas con discapacidad gocen de
andlogas condiciones a lo largo del proceso.

En especial, corresponde a este érgano (i) Establecer, administrar y valorar las pruebas a realizar por
los candidatos/candidatas; (ii) resolver las alegaciones a las puntuaciones obtenidas en las pruebas
6
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realizadas; v (iii) proponer la adjudicacién de la plaza convocada.

El régimen de actuacién del érgano de seleccidon se ajustard a las normas contenidas en la seccién 32
del capitulo Il del titulo preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, siendo aplicable a sus miembros las causas de recusacién y abstencién previstas en los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y demas
disposiciones vigentes.

Cada titular del 6rgano de seleccién sera responsable de la objetividad del proceso selectivo, por lo
gue deberdan suscribir una declaracién de ausencia de conflicto de interés.

Para cada titular del érgano de seleccidn, se designarad a un/a suplente. Las personas designadas para
componer el dérgano de seleccion podran ser sustituidas por causas justificadas, en cualquier
momento del proceso, de forma temporal o definitiva, por aquellas personas que expresamente el
Presidente designe.

Dadas las caracteristicas propias de cada proceso y de las eventualidades que puedan surgir, el érgano
de seleccion podrd designar comisiones, compuestas de idéntica forma, que les den soporte en la
evaluacioén de las distintas candidaturas a lo largo de los procesos. De mismo modo, podran designar
especialistas o personas expertas que les den el soporte o asesoramiento en la evaluacién de las
distintas candidaturas.

6. FASES DEL PROCESO SELECTIVO
6.1) PRIMERA FASE: ADMISIBILIDAD

Una vez finalizado el plazo de presentacidon de solicitudes, se publicara en la pagina web del Grupo
SEPIDES (https://sepides.es/empleo/) y, de forma simultdnea, en el Punto de Acceso General
(https://administracion.gob.es/) el listado provisional de personas que han presentado su
candidatura, indicando si han sido admitidas en el proceso, si deben aportar mas documentacion o si
guedan excluidas del mismo por no cumplir alguno de los requisitos exigidos. Las distintas
candidaturas seran identificadas por un numero asignado previamente, segun lo indicado en el
apartado 3 de estas bases.

Una vez publicado el listado, se dispondra de un plazo de 3 dias hébiles (contados a partir del dia
siguiente de la publicacidon) para poder subsanar o reclamar, si procede, el defecto que haya motivado
la exclusidén u omision del proceso. El drgano de seleccién designado para el proceso notificard a las
personas afectadas, mediante correo electrénico, la decisién que haya adoptado con relacion a tales
subsanaciones o reclamaciones.

Transcurrido el tiempo indicado, se procedera a publicar el listado definitivo de personas admitidas y
excluidas del proceso por la misma via. Las personas admitidas avanzardn a la segunda fase del
proceso.
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6.2) SEGUNDA FASE: VALORACION DE MERITOS (HASTA 25 PUNTOS)

Se publicara el listado provisional de los méritos alegados en la pagina web del Grupo SEPIDES y en el
Punto de Acceso General, en el que se detallard la puntuacién obtenida en cada uno de ellos y Ia
puntuacién total, atendiendo a lo indicado en el Anexo | y a la documentacion aportada. Solo se
valoraran los méritos debidamente documentados.

Una vez publicado el listado, se dispondra de un plazo de 3 dias hdbiles (contados a partir del dia
siguiente de la publicacion del listado), para poder reclamar, si procede, la puntuacién obtenida. El
organo de seleccion designado para el proceso notificard mediante correo electrénico, la decision que
haya adoptado con relacién a tales reclamaciones.

Transcurrido el tiempo indicado, se procederd a publicar el listado definitivo de puntuaciones
obtenidas en los méritos, y se continuard con la fase de prueba y entrevista. Pasaran a esta fase las
personas que obtengan las mayores puntuaciones en los méritos, hasta un maximo de 6 personas por
plaza a cubrir. Dicho nimero maximo podra ser mayor en caso de empate.

6.3) TERCERA FASE: PRUEBA TECNICA y ENTREVISTA (HASTA 75 PUNTOS)

Finalizada la fase de valoracion de méritos, se convocara a esta fase mediante correo electrdnico,
indicando la fecha, hora y lugar de realizacion.

La convocatoria a esta fase se realizard también mediante la publicacion de la fecha de realizacidon en
la pagina web del Grupo SEPIDES y en el Punto de Acceso General.

Las personas que no se presenten en la fecha, lugar y hora en que han sido convocadas, o que se
presenten sin la debida identificacidn de su identidad, quedaran excluidas del proceso de seleccién.

La duracion de esta fase dependerd del nimero de candidaturas admitidas y de las gestiones internas
que se deban realizar.

En caso de producirse renuncias expresas por parte de alguna de las personas que hubieran obtenido
las mayores puntuaciones en los méritos y no continuaran en el proceso, podra convocarse a la
prueba a los/as siguientes candidatos/as por orden de puntuacion con un minimo de 24 horas de
antelacién.

Esta fase se dividira en dos apartados:

6.3.1) PRUEBA TECNICA (HASTA 60 PUNTOS)

Esta sera de caracter practico, pudiendo consistir en un cuestionario de preguntas técnicas, un
ejercicio o un caso practico relacionado con los conocimientos, aptitudes o experiencia profesional
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que figuran en el perfil.

La prueba podra ser oral o escrita.

6.3.2) ENTREVISTA (HASTA 15 PUNTOS)

Finalizada la prueba técnica, se convocara mediante correo electrénico, indicando la fecha, hora y
lugar de realizacidon. Las personas que no se presenten en la fecha, lugar y hora en que han sido
convocadas, o que se presenten sin la debida identificacién de su identidad, quedaran excluidas del
proceso de seleccion.

Ademads, la convocatoria se realizard también mediante la publicacion de la fecha de realizacion en la
pagina web del Grupo SEPIDES y en el Punto de Acceso General.

Se valoraran los siguientes aspectos:

e Adecuacion de las competencias profesionales y trayectoria profesional de la persona
entrevistada con las caracteristicas y funciones de la plaza convocada, ademas de su perfil
motivacional y posible adaptacion al entorno profesional de SEPIDES (hasta 10 puntos).

e Setendran en cuenta las siguientes competencias: Aprendizaje y mejora continua, planificacion,
organizacién y rigor, comunicacion (expresién oral y claridad expositiva), colaboracion, trabajo en
equipo y compromiso (hasta 5 puntos).

Finalizada esta fase, se procederd a la publicacion en la pagina web del Grupo SEPIDES y en el Punto
de Acceso General, del listado provisional de las puntuaciones obtenidas en cada una de las fases del
proceso, detallando la puntuacién obtenida y la puntuacién total (suma de todas las fases), junto con
la valoracion final de las candidaturas que hayan avanzado hasta esta fase.

Una vez publicado el listado, se dispondra de un plazo de 3 dias hébiles (contados a partir del dia
siguiente de la publicacién), para reclamar, si procede, la puntuacion y valoracion obtenidas. El érgano
de seleccién designado para el proceso notificara mediante correo electrénico, la decision que haya
adoptado con relacién a tales reclamaciones.

Terminado el plazo de presentacion de alegaciones, se publicard en la pagina web del Grupo SEPIDES
y en el Punto de Acceso General, el listado definitivo de las puntuaciones obtenidas en cada una de
las fases del proceso, anunciando la adjudicacion del puesto en favor de la persona que haya obtenido
la mayor puntuacion total.

6.4) ADJUDICACION Y OTRAS CONSIDERACIONES

La adjudicacién del puesto se comunicara desde la Direccidn de Organizacion y Recursos Humanos,
de forma telemadtica mediante correo electrénico, a la persona que haya obtenido la mayor
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puntuacién en la suma de todas las fases del proceso. Esta dispondra de un plazo de 5 dias hébiles, a
partir de la fecha de notificacidn, para aceptar o rechazar la plaza.

Ademads, dicho acuerdo del érgano de seleccion por el que se adjudica la plaza vacante al mejor
aspirante sera objeto de publicacion en la misma forma que las bases; esto es, por medio de la pagina
web del Grupo SEPIDES y en el Punto de Acceso General.

Salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados, la no respuesta a esta comunicacién en el
plazo indicado, o la falta de participacién a la hora de entregar la documentacion solicitada en tiempo
y forma, supondra la exclusiéon del proceso. En ese caso, el puesto convocado se adjudicard a la
siguiente persona de la lista definitiva publicada, y asi sucesivamente.

En caso de empate en las puntuaciones, el orden de adjudicacién se establecera atendiendo a los
siguientes criterios:

12) Puntuacién obtenida en la prueba técnica.
22) Puntuacion obtenida en los méritos.
39) Puntuacion obtenida en la entrevista.

7. CONTRATACION, DURACION Y PERIODO DE PRUEBA

El contrato de trabajo se realizard en el plazo aproximado de quince (15) dias habiles desde la
adjudicacién del puesto o aquel que libremente acuerden las partes. Serd contrato de trabajo
indefinido, a tiempo completo y con periodo de prueba de 6 meses, en virtud de lo previsto en el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

8. REGIMEN DE RECURSOS

Las presentes bases, asi como la resolucién por la que se adjudique la plaza objeto de este proceso,
podran serimpugnadas por las personas interesadas mediante recurso potestativo de reposicion ante
el Presidente de SEPIDES, en el plazo de 1 mes, a computar desde su fecha de publicacion, asi como,
en su caso, bien directamente, bien con la desestimacién expresa o presunta del recurso potestativo
de reposicion, ante los tribunales del orden jurisdiccional social, de conformidad con la Ley 36/2011,
de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccién social.

No procedera recurso alguno contra las decisiones y actos del érgano de seleccidn, en especial, los
contemplados en los apartados 6.2 y 6.3 de la cldusula anterior, que hacen referencia a la resolucion
de las reclamaciones y alegaciones previstas en cada una de ellas. No obstante, las personas
candidatas que se consideren perjudicadas por dichas decisiones o actos, podran impugnarlos en el
seno del recurso a que se refiere el apartado anterior de esta cldusula.

9. OTRA INFORMACION RELEVANTE SOBRE EL PROCESO SELECTIVO

SEPIDES se reserva la posibilidad de no cubrir los puestos ofertados, si procede, una vez se hayan
10
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realizado las fases indicadas en el apartado 6 (méritos, prueba y entrevista), si se considera que las
personas presentadas no cumplen las condiciones requeridas. En su caso, se podra publicar una nueva
convocatoria.

No seran tenidas en cuenta las candidaturas presentadas por las personas trabajadoras que hayan
trabajado con anterioridad en SEPIDES y que fueron sancionadas gravemente o despedidas por
motivos disciplinarios o calificados de improcedentes.

En todo lo no recogido de forma expresa en estas bases, al presente proceso selectivo le seran de

aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdasico del Empleado Publico y el resto de la
legislacién vigente en la materia.
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ANEXO |. REQUISITOS Y MERITOS DEL PERFIL SELECCIONADO

SECRETARIO/A - ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE DIRECCION

1. REQUISITOS EXIGIDOS Y FORMA DE ACREDITACION

Toda la documentacién relacionada con este apartado se deberd remitir en un Unico archivo en
formato PDF, presentandose los distintos documentos en el siguiente orden:

1. Anexo lll de estas bases debidamente cumplimentado y firmado.

2. Documento Nacional de Identidad (DNI), NIE o Pasaporte.

3. Curriculum Vitae (CV) en el que se especifiqguen de forma clara y pormenorizada todas las
actividades vinculadas con el puesto ofertado, que hayan sido desempefiadas por el
aspirante, los periodos exactos en los que se han llevado a cabo y los puestos de trabajo,
organismos y empresas en los que se hayan desarrollado.

4. Declaracién responsable de no hallarse inhabilitado/a firmada (ver Anexo IV).

Certificado o acreditacion de discapacidad igual o superior al 33%, de ser necesario.

6. Documentacidn indicada en Tabla 1.

v

El nombre de este archivo debe ser “SAAD_REQUISITOS”.

Tabla 1. Requisitos de la vacante y cdmo se deben acreditar.

REQUISITOS

(R1) TITULACION DOCUMENTACION VALIDA

Poseer titulacion oficialmente reconocida u | Se acreditarda mediante copia de titulo oficial,
homologada por el Ministerio de Educaciéon | certificado de notas en el que conste el pago de las
y Formacion Profesional: Técnico/a Superior | tasas del titulo, comprobante del pago de las tasas
(Formacién Profesional de Grado Superior) | de expedicion del titulo o el comprobante de la
en Administracion y Finanzas, Técnico/a | carpeta ciudadana en el que conste el mismo.
(Formacion Profesional de Grado Medio) en
Gestion Administrativa o Bachillerato.

Las personas con titulaciones obtenidas en el extranjero deberdn estar en posesién de la
correspondiente credencial de homologacién o, en su caso, del correspondiente certificado de
equivalencia. Este requisito no se aplicara a las personas que hubieran obtenido el reconocimiento
de su cualificacion profesional, en el dmbito de las profesionales reguladas al amparo de las
disposiciones de Derecho Comunitario.
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(R2) EXPERIENCIA DOCUMENTACION VALIDA

Poseer experiencia profesional previa | Se acreditard mediante documento de vida laboral
demostrada de, al menos, 3 afios en puestos | actualizado (emitido en las Ultimas dos semanas de
y funciones similares al puesto ofertado | la fecha de presentacion de la candidatura),
dentro de los ultimos 6 afios anteriores a la | acompafiado obligatoriamente de certificado de
publicacién de esta convocatoria. empresa firmado, en el que consten
especificamente los periodos de trabajo y las
funciones realizadas en los mismos. De no ser
posible aportar este segundo documento, se
presentara declaracion jurada firmada,
pudiéndose requerir después la presentacion del
certificado.

En el caso de experiencia adquirida en el ambito de la Administracién como personal funcionario
o laboral, sera obligatorio aportar un certificado actualizado de servicios prestados expedido por
la unidad competente (firmado digitalmente o en el que conste sello, firma y cargo de la persona
que lo expide). De no ser posible aportar este segundo documento, se presentara declaracion
jurada firmada, pudiéndose requerir después la presentacion del certificado.

En el supuesto de cotizacién al régimen especial de trabajadores autdonomos, ademas del
certificado de vida laboral, serd obligatorio aportar los contratos de prestacidn de servicios que
hubieran dado lugar a la experiencia alegada (firmados digitalmente o en el que conste sello, firma
y cargo de la persona que los expide). No se considerardn los periodos de tiempo que no queden
justificados con contratos de esta naturaleza o con algin documento acreditativo equivalente (por
ejemplo, facturas emitidas).

En el caso de que la experiencia se haya obtenido en el extranjero, sera necesario aportar un
certificado equivalente a la vida laboral o los contratos de trabajo o de prestacion de servicios que
hubieran dado lugar a la experiencia alegada (firmado digitalmente o en el que conste sello, firma
y cargo de la persona que lo expide).

El Organo de Seleccién podra valorar la experiencia requerida atendiendo asimismo a las funciones
gue hayan sido alegadas en el Anexo Il y en el curriculum vitae, segln lo previsto en estas bases.

2. MERITOS VALORADOS (HASTA 25 PUNTOS)

Se deberd remitir toda la documentacion relacionada con este apartado en un dnico archivo en
formato PDF, presentandose los distintos documentos en el mismo orden que se presenta en la tabla
2y 3. El nombre de este archivo debe ser “SAAD _MERITOS”.
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Tabla 2. Méritos académicos y cdémo se deben acreditar.

MERITOS ACADEMICOS Y DE FORMACION (HASTA 10 PUNTOS)

MERITO

PUNTUACION

DOCUMENTACION
VALIDA

(M1) Segunda titulacién
académica, oficialmente
reconocida y homologada
por el Ministerio de
Educacion y Formacion
Profesional.

(Maximo hasta 2 puntos)

Hasta 2 puntos por titulacién adicional en el
ambito de la gestion empresarial, econdémica
o finanzas.

Titulo oficial,
certificado de notas en
el que se indique el
pago de tasas del
titulo, resguardo de
pago de tasas del titulo
0 comprobante de la
carpeta ciudadana.

(M2) Cursos de formacion
relacionada con el puesto,
(realizados en los ultimos
5 aflos).

(Maximo hasta 4 puntos)

Hasta 1 punto por curso de 150 horas o mas
acreditadas.

Hasta 0,75 puntos por curso de entre 80 y
149 horas acreditadas.

Hasta 0,50 puntos por cursos de entre 40 y
79 horas acreditadas.

0 puntos por cursos de menos de 40 horas
acreditadas.

Titulo o certificado
oficial del centro, en el
gue se especifiquen las
horas y el temario.

(M3) Cursos de formacion
relacionada con
herramientas informaticas
propias de la actividad,
(realizados en los ultimos
5 afos), o poseer
experiencia dilatada en las
mismas.

(Maximo hasta 3 puntos)

Hasta 1 punto por cada curso sobre
herramientas informaticas propias de Ia
actividad (no contenidos en el paquete
office), que sean de relevancia para el
puesto, de 40 horas o mas.

Hasta 1 punto por cada curso sobre
herramientas del Paquete Office (Excel,
Word, PowerPoint o Access) de 40 horas o
mas.

Hasta 0,50 puntos por cada certificado de
empresa en el que se contraste la experiencia
profesional o dominio de las herramientas
indicadas en los otros dos puntos.

Titulo o certificado
oficial del centro, en el
gue se especifiquen las
horas y el temario o
certificado de empresa
en el que se muestre el
dominio relativo a las
herramientas
indicadas.
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(M4) Nivel de Inglés e Hasta 1 punto por nivel alto hablado y escrito | Titulo oficial de Oxford,
acreditado (Nivel C1 o mas de escala MCER o | Cambridge, TOEFL, EOI
(Maximo hasta 1 punto) equivalente). o similar.
e Hasta 0,50 puntos por nivel medio-alto
hablado y escrito acreditado (nivel B2 de
escala MCER o equivalente).
e 0 puntos por nivel medio o bajo hablado vy
escrito acreditado (nivel B1 o menor de
escala MCER o equivalente).
Tabla 3. Méritos profesionales y como se deben acreditar.
MERITOS PROFESIONALES (HASTA 15 PUNTOS)
MERITO PUNTUACION DOCUMENTACION VALIDA
(M5)  Experiencia  acreditable | Se valorard este mérito | Se tendra en cuenta la documentacién
superior a la exigida (minimo | por cada mes completo | aportada en el apartado de requisitos

requerido de 3 afios) con un
maximo de 3 afios, siempre que se
haya obtenido en los ultimos 6
afios relacionada con las funciones
del puesto.

(Maximo hasta 7,5 puntos)

de experiencia,
aplicando la siguiente
formula:

Punt. Maxima mérito *
(X/36)

X = NUmero de meses de
experiencia.

(certificado de vida laboral actualizado,
junto con certificado de empresa en el
gue consten los periodos de prestacion
de servicios y las funciones ejercidas en
los mismos, en su defecto, declaracidon
jurada firmada de haber realizado las
funciones descritas en el CV). Por ello,
no sera necesario adjuntar esta
documentacion en el documento de
méritos. Se seguirdn las mismas
indicaciones referentes a la experiencia
de dicho apartado.

(M6) Experiencia especifica
acreditable (obtenida en los
Ultimos 6 afios) en funciones de
gestion administrativa de
programas de ayudas.

(Méaximo hasta 7,5 puntos)

Se valorard este mérito
por cada mes completo
de experiencia
especifica, aplicando la
siguiente férmula:

Punt. Maxima mérito *
(X/72)

X =Numero de meses de
experiencia.)

Se seguira lo indicado en el Mérito 5
(M5).
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ANEXO Il. DEBER DE INFORMACION-CONVOCATORIA DE EMPLEO

El responsable del tratamiento de los datos personales es La Sociedad Estatal de Promocion Industrial
y Desarrollo Empresarial (SEPIDES E.P.E.), con CIF: Q2802902C, con domicilio en C/Veldzquez, 134,
28006 Madrid (Espafia) que los trata con la finalidad de gestionar el proceso selectivo
correspondiente en el marco de la presente convocatoria.

Los datos requeridos son los minimos necesarios para poder desarrollar el proceso selectivo.

La base de licitud es el articulo 6.1 b) del RGPD: el tratamiento es necesario para la ejecucién de un
contrato en el que el interesado es parte o para la aplicacion a peticién de este de medidas
precontractuales.

Se trataran categorias especiales de datos de los/las aspirantes con discapacidad. La base juridica en
el caso de categorias especiales es el articulo 9.2.b) del RGPD: el tratamiento es necesario para el
cumplimiento de obligaciones y el ejercicio de derechos especificos del responsable del tratamiento
o del interesado en el ambito del Derecho laboral.

En el caso de que sea seleccionado SEPIDES podra corroborar la informacion aportada poniéndose en
contacto con las empresas, entidades o administraciones para las que haya trabajado siendo la base
de licitud el interés legitimo de la empresa.

No estdn previstas comunicaciones de datos salvo obligacion legal. No estdn previstas transferencias
a terceros paises u organizaciones internacionales, salvo obligacion legal.

Los datos personales serdn conservados mientras puedan derivarse responsabilidades y durante los
plazos de prescripcion de reclamaciones y/o recursos. Ademads, se seguiran los criterios de politica
documental y archivo de SEPIDES, asi como otros que resulten aplicables.

Todas las publicaciones y comunicaciones referentes a la presente convocatoria se efectuaran en la
en la pagina web del Grupo SEPIDES (https://sepides.es/empleo/) y, de forma simultédnea, en el Punto
de Acceso General https://administracion.gob.es/

Se pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacidén y supresion, asi como los de limitaciéon u
oposicién, cuando procedan, ante La Sociedad Estatal de Promocion Industrial y Desarrollo
Empresarial (SEPIDES E.P.E.), C/Velazquez, 134 28006 Madrid, o a través del correo de la delegada de
Proteccidn de Datos: protecciondedatossepides@sepides.es, indicando en el asunto: Indicando en el
asunto "Derechos Ley Proteccion de Datos".

En caso de considerar que estos derechos no han sido debidamente atendidos, se puede presentar
una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, en su direccién: calle Jorge Juan,
n2 6, C.P. 28001, de Madrid, o a través de su Sede electrdnica: http://sedeagpd.gob.es. No obstante,
con cardcter previo y potestativo, puede ponerse en contacto con la delegada de Proteccién de Datos
de SEPIDES a través de email: protecciondedatossepides@sepides.es
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ANEXO Ill. MODELO DE PRESENTACION DE CANDIDATURAS

SECRETARIO/A - ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE DIRECCION

1) Datosidentificativos

Apellidos y nombre

Direccién de correo electrénico

Teléfono movil
DNI

Fecha de nacimiento

Nacionalidad

Discapacidad superior al 33% S| NO

2) Titulacion aportada

Denominacién de la titulacion

Centro donde se curso

Aflo de finalizacién

3) Experiencia profesional en funciones similares al perfil requerido

Indicar la experiencia en funcién del nimero de afios indicados en el perfil del puesto para el que
presenta la candidatura, segln se detalla en las bases. No se consideraran, a efectos de la valoracién
de méritos, experiencias profesionales anteriores al periodo indicado, ni aquellas otras que no se
especifiquen en los siguientes apartados.

Grupo de Tiempo
Empresa | cotizacién | trabajado (en Funciones desarrolladas
meses)
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4) Titulacidn de Inglés (si no aporta, indiquelo)

Entidad emisora

Nivel certificado

5) Fecha y firma de la persona interesada:
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ANEXO IV. MODELO DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO/A Y POSEER LA
CAPACIDAD FUNCIONALY DE VERACIDAD DOCUMENTAL

DECLARACION JURADA O PROMESA DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE PARTICIPACION EN
CONVOCATORIA DE INGRESO EN SEPIDES

D./DFIA. ittt et e st st et et er et et et sre st sre st e e raeress et s , con DNI o Documento identificativo
N1 ittt e e e et e e et e aee eae et ae e eeteenteeae eteesaeenaeeeeeeneenteerannnne s , como participante en la

DECLARA:

1. Que no he sido separado/a del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de
los Organismos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas mediante
expediente disciplinario o despido disciplinario que no haya sido declarado judicialmente por
sentencia firme, nulo o improcedente.

2. Que no me hallo por resolucién judicial en inhabilitacidn absoluta o especial para empleos o
cargos publicos o para ejercer funciones similares a las que se desempefnaban en el que
hubiese sido separado/a o inhabilitado/a.

3. Encaso de ser nacional de otro Estado, no me hallo inhabilitado/a o en situacién equivalente
ni he sido sometido/a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en mi Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

4. Que no me hallo inhabilitado/a para el desempefio, retribuido o no, de profesion, oficio,
actividad o funciones relacionadas con los puestos de trabajo objeto de la convocatoria.

5. Que poseo la capacidad funcional para realizar las funciones y tareas designadas en el
puesto de forma éptima y, en caso de necesitar alguna adaptacion o ayuda, la he solicitado
de forma correcta siguiendo las indicaciones de las bases pertinentes (Anexo V) y
aportando toda la documentacidon necesaria para su valoracion previa a la posible
adjudicacién de la plaza.

6. Que toda la informacion y documentacion que presento es real y cierta, aceptando sin
posibilidad de reclamacion, mi expulsion del proceso de demostrarse falsedad en la
misma.

Y para que asi conste, firmo la presente en ........ccceeeveeeeeiciieeeeenee, ;A e, L€, ,
o [ .

EL/LA PARTICIPANTE
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ANEXO V. MODELO DE SOLICITUD PARA ADAPTACIONES DE TIEMPO Y/O MEDIOS EN EL
PROCESO DE SELECCION.

D./DFIA. ittt ere et ettt et er et et et sre st sre st e e e naeress et s , con DNI o Documento identificativo
N1 ittt e et e e e et e e ehe et et eeeeenteeae etesaeeaaeeeeesneenteenannnne s , como participante en la
Convocatoria publica del proceso de.......cccoceveveieeneeneececeenenn SOLICITA ADAPTACION para alguna de

las fases del proceso selectivo (aportar documentacidn acreditativa, en su caso, sefale la opcién
correspondiente):

1) Fase del proceso en la que se necesita [a adaptacion: .......c..ceeeeeeeceeeceecececereeee et ettt

2) Tipo de adaptacion:

21 Ampliacién del tiempo de duracidn del ejercicio (especificar los minutos adicionales)

2.2 Aumento del tamafio de los caracteres del examen (especificar el tamano de letra)

23 Eliminacién de barreras arquitecténicas

2.4 Otras adaptaciones (especificar el tipo de adaptacion o ayuda técnica solicitada)

DOCUMENTO QUE SE APORTA

e Dictamen o Certificado oficial vigente acreditativo de tener una discapacidad con un grado igual
o superior al 33 por ciento, acreditando de forma fehaciente la/s causa/s permanente/s que
hayan dado origen al grado de discapacidad reconocido, expedidos por la Administracidn
competente.

e Adicionalmente se aporta dictamen o informe emitido por el érgano competente como los
Centros Base de Valoracion y Orientacién a personas con discapacidad, haciendo constar: a)

Idoneidad de adecuar la prueba y tiempos recomendados. b) En su caso, consideraciones
técnicas.

EL/LA PARTICIPANTE
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