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CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA CUBRIR DOS PLAZAS EN
REGIMEN DE DERECHO LABORAL EN EL FROB

ASISTENTES DE DIRECCION
C 6/2016

El FROB, de acuerdo con lo establecido en el articulo 20.3 de la Ley 48/2015, de 29
de octubre, de Presupuestos Generales del Estado para 2016, convoca un proceso
selectivo para cubrir dos plazas de Asistente de Direccion entre funcionarios de
carrera o personal laboral fijo con destino en Departamentos u Organismos
publicos del Sector Publico Estatal.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Técnico especializado nivel 3.

Retribucién bruta orientativa: 29.000 € fijja mas un maximo de variable de 1.000 €.
2. RESPONSABILIDADES

Las principales tareas y responsabilidades a desempefiar en relacién con el personal
de las distintas direcciones, sin caracter limitativo, seran las siguientes:

= Atencion y filtro de llamadas.

= Atencion de visitas.

= Control de salas de reuniones.

= Gestion de agendas: organizacion de viajes y reuniones.

= Preparacién y distribucion del material necesario para la celebracién de
reuniones.

= Elaboracion de notas de gasto y posterior introduccion en el sistema.

= Control y gestién de correo entrante y saliente (electrénico, postal, etc.).

= Colaboracién en la organizacion de eventos.

= Mantenimiento y actualizacién de bases de datos y gestion de archivo.

= Demas funciones administrativas y de soporte vinculadas a este puesto.

Dadas las funciones a realizar, el desempefio de este puesto puede suponer la
necesidad de disponibilidad horaria asociada al correcto desarrollo de las atribuciones
y competencias de las diferentes direcciones.

3. PERFIL REQUERIDO

3.1. Requisitos

Para ser admitidos al proceso de seleccion, los candidatos deberan reunir en el dia de
finalizacion del plazo para presentacion de solicitudes y mantener hasta el momento

de formalizacion del contrato los siguientes requisitos:

1. Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo con destino en Departamentos
u Organismos Publicos del Sector Publico Estatal, en activo.
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4.

Formacién académica: Titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria.

Experiencia_profesional: minimo de 4 afios de experiencia profesional en
funciones similares a las descritas en el apartado 2 anterior.

Ofimética: dominio de MS Office (Word, Excel, Power Point y Access).

3.2. Aspectos a valorar

Adicionalmente, se valoraran los siguientes aspectos:

1.

2.

3.

Formacién académica y complementaria:

a) Estudios superiores de secretariado.

b) Formacion complementaria que pueda resultar de interés para el
desempeiio de las funciones descritas en el apartado 2 de esta
convocatoria, siempre y cuando se encuentren finalizados en el
momento de la presentacion de la solicitud. Unicamente sera valorados
aquellos cursos cuya duracién haya sido igual o superior a 20 horas
lectivas.

Experiencia profesional: experiencia adicional a la minima requerida de los
candidatos en relaciébn con las funciones y responsabilidades propias del
puesto indicadas en el apartado 2 anterior, especialmente la desarrollada para
la asistencia de 6rganos superiores o directivos del sector publico, asi como
otra que pueda resultar de interés para el FROB de cara al desarrollo de las
funciones el puesto.

Idiomas: nivel de inglés B2 del MCER o equivalente, o superior

4. ADMISION AL PROCESO DE SELECCION

4.1. Presentacion de solicitudes

Las solicitudes deberan presentarse antes del 30 de enero de 2017, mediante la
aportacion de los siguientes documentos:

Formulario disponible en la pagina web del FROB debidamente cumplimentado
y firmado.

Curriculum vitae (CV) actualizado a la fecha de presentacion de la solicitud, a
efectos de acreditar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
apartado 3.1 de la presente convocatoria.

Documento acreditativo de la condicién de personal funcionario de carrera o
personal laboral fijo del sector publico estatal.

Los documentos deberan ser presentados en castellano o, en su caso, acompafarse
de traduccion oficial al mismo.

Todo ello se presentard mediante una de las siguientes formas:
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a) Mediante correo electronico a la direccion: solicitud@frob.es
b) En el Registro General de Entrada del FROB.

c) Mediante correo certificado a la atencion de la Direccion de Administracion y
Control del FROB.

En caso de emplear las modalidades previstas en las letras b) y c), la direccion a la
gue se deben enviar las solicitudes es la siguiente:

Avenida General Perén n° 38, planta 16
Edificio Master II
28020 Madrid

4.2. Proceso de admisién

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, se procedera a enviar a los
candidatos un numero de resguardo que sera el que les identifique durante todo el
proceso de seleccion.

Con posterioridad, el FROB publicara en su pagina web la lista provisional de
candidatos admitidos y no admitidos al proceso, indicando en este Ultimo caso
aquellas deficiencias encontradas, tanto en relacién con las formalidades previstas
como en relacién al cumplimiento de los requisitos minimos exigidos, en base a la
informacion presentada en la solicitud, para que procedan a su subsanacién en el
plazo de cinco habiles desde su publicacion.

Una vez transcurrido dicho plazo, se publicara en la pagina web del FROB la lista
definitiva de candidatos admitidos y excluidos, comenzado las pruebas selectivas
previstas en el apartado 5 de esta convocatoria.

El Organo de Seleccién podréa en cualquier momento durante el proceso de seleccion
solicitar la acreditacion de cualquier informacion que haya sido expuesta en la solicitud
0 en el CV y que afecte a su valoracion en el proceso.

Para cualquier duda o aclaracion en relacion con el proceso de seleccion pueden
ponerse en contacto con el FROB en el siguiente correo electrénico:
convocatoria2016@frob.es.

5. DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION
Las pruebas selectivas constaran de tres fases:
= Valoracion curricular
= Prueba ofimatica
= Entrevista personal
Fase 1. Valoracion curricular
Esta fase sera eliminatoria y consistira en la valoracion del curriculo académico y

profesional del candidato en base a los criterios de valoracion establecidos en el
apartado 3.2.
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Esta prueba se valorard con un maximo de 20 puntos, siendo necesario alcanzar un
minimo de 10 para pasar a la segunda fase.

El FROB publicard en su pagina web la relacién de los aspirantes que hayan superado
esta primera fase con la puntuacion obtenida, asi como el lugar, fecha y hora para la
realizacion de la prueba ofimética. Todo ello, sin perjuicio del uso de otros medios de
comunicacion directa con los candidatos en base a la informacion aportada en la
solicitud de participacion.

Fase 2. Prueba ofimatica

Esta fase consistira en la realizacion de una prueba practica de conocimientos
ofiméticos sobre MS Office.

Esta prueba se valorara con un maximo de 10 puntos.

El FROB publicara en su pagina web la puntuacion obtenida por los aspirantes en esta
segunda fase, asi como el lugar, fecha y hora para la realizacion de la entrevista
personal. Todo ello, sin perjuicio del uso de otros medios de comunicacion directa con
los candidatos en base a la informacién aportada en la solicitud de participacion.

Fase 3. Entrevista personal

Esta fase consistirA en una entrevista personal con objeto de valorar el nivel y
conocimiento de los candidatos en relacion a los requerimientos del puesto de trabajo,
sus competencias y capacidades, asi como de determinar y valorar la adecuacion del
candidato al puesto de trabajo. Podra realizarse total o parcialmente en inglés, asi
como incluir la preparacion de textos en dicho idioma.

Esta prueba se valorara con un maximo de 20 puntos, siendo necesario alcanzar un
minimo de 10 para su superacion.

Puntuacién final

Una vez valorados todos los candidatos admitidos a la tercera fase, se procedera a
realizar una lista ordenada con la puntuacién final, obtenida como la suma de las
puntuaciones de cada una de las tres fases.

La plazas serdn adjudicadas a los candidatos que obtengan las dos mayores
puntuaciones finales. En caso de producirse un empate entre dos 0 mas candidatos, la
adjudicacion de la plaza sera para aquel que haya obtenido la mayor puntuacién en la
entrevista personal.

En el caso de que ningun candidato supere las pruebas, la convocatoria se declarara
desierta, pudiendo el FROB decidir el inicio un nuevo proceso.

6. ORGANO DE SELECCION

La composicion del 6rgano de seleccion se adecuara a las previsiones sobre érganos
de seleccion contenidas en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, en el Il Plan para la igualdad entre mujeres y hombres en la Administracion
General del Estado y en sus Organismos Publicos de 20 de noviembre de 2015 asi
como en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General
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del Estado y de Provision de puestos de trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

El 6rgano de seleccion estara formado por los siguientes miembros:

= Presidente. Daniel Avedillo de Juan
= Vocales:
- Ignacio Vicente Gonzélez
- Elvira Medcalf Rodriguez
= Secretaria (con voz y sin voto). Elena Ibafez Perea

No obstante, en caso de necesidad, los miembros del érgano de seleccion podran ser
sustituidos por otros empleados de la Entidad con un nivel similar, designados por el
Presidente.

El Organo de Seleccion resolvera las incidencias que puedan surgir en el desarrollo
del proceso de seleccion, y podra disponer la incorporacion a sus sesiones de
asesores especializados. No podra actuar sin la asistencia de la mayoria de sus
miembros.

7. FORMALIZACION DEL CONTRATO

El candidato finalmente seleccionado que sea personal funcionario de carrera podra
permanecer en su plaza de origen en la situacion de servicios especiales, en base al
articulo 52.7 de la Ley 11/2015, de 18 de junio, de recuperacion y resolucién de
entidades de crédito y empresas de servicios de inversién, o en la situacién que
determine el correspondiente convenio colectivo, en caso de ser personal laboral fijo.

El candidato seleccionado debera acreditar con anterioridad a formalizar el contrato,
mediante la documentacién justificativa correspondiente, el cumplimiento, en el
momento de finalizar el plazo de presentacion de solicitudes, de los requisitos exigidos
en la convocatoria y las circunstancias que ha alegado en su curriculum vitae y que
han sido valoradas en el proceso de seleccion.

En el caso de que no pueda acreditarlo suficientemente, no podra ser contratado y se
procederda a la contratacion del candidato que, habiendo superado las pruebas, sea el
siguiente por orden de puntuacién y pueda acreditar dicho cumplimiento.

8. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL Y CONFIDENCIALIDAD

Segun lo dispuesto en la normativa vigente de proteccion de datos de caracter
personal, y en concreto en la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién
de datos de caracter personal, el FROB respetara la confidencialidad de los datos de
caracter personal recibidos. La informacion seré tratada Unica y exclusivamente con el
fin de llevar a cabo el proceso de seleccion.

Sus datos seran integrados en un fichero automatizado, cuya titularidad corresponde a
FROB y no esta prevista ninguna cesion de datos.

Los interesados podran ejercitar los derechos de acceso, rectificaciéon, cancelaciéon y
oposicion, en los términos y condiciones estipulados en el Real Decreto 1720/2007, de
21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la LOPD, ante
la Presidencia del FROB sita en Avenida General Peron, 38 28020 Madrid.

9. OTROS
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La falsedad cometida por un aspirante en cualquiera de los datos o documentos
aportados al FROB como consecuencia del presente proceso de seleccion, la falta de
presentacion dentro del plazo de los documentos requeridos y la falta de cumplimiento
de los requisitos establecidos por las bases constituyen motivo suficiente para su
separacion del proceso y causa justificada para la pérdida de cualquier derecho
derivado de esta convocatoria.
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