ANEXO |: CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE

VACANTE DE UN PUESTO DE TRABAJO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN EL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1. PUESTO CONVOCADO

1.1 Denominacion del puesto:
Personal Administrativo en el Departamento de Servicios Generales.
Referencia: DO-DE-26-010.

1.2. Caracteristicas del puesto:

O O O O

Tipo de contrato: Laboral indefinido a tiempo completo.

Grupo profesional: Personal Administrativo.

Subgrupo: A3.

Referencia salarial: Se compondrd de una parte fija (36.307,34 euros brutos
anuales) (2026) + parte variable sujeta al cumplimiento de objetivos + beneficios
sociales previstos en el Convenio colectivo.

Adscripcion organica: en el Departamento de Servicios Generales, dependiente
de la Direccion de Organizacion y Recursos Humanos.

1.3. Lugar y centro de trabajo:
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Sede social Madrid. C/ Emilio Vargas, 7. 28043 — Madrid.

1.4. Funciones y actividades a desempenar:
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Cestion y tramitacion de las solicitudes de viaje e informes de gastos de
conformidad con los criterios para la gestion de comisiones de servicio y
servicios complementarios, asi como la resolucién de incidencias de estas.
Soporte administrativo en el control de la facturacién de los servicios
contratados con la agencia de viajes.

Apoyo administrativo en la revision de los criterios para la gestion de
comisiones de servicio y servicios complementarios de la compania.
Elaboracién de informes sobre la gestion de viajes corporativos.

Preparacion de diversas estadisticas del médulo de viajes.

Apoyo administrativo en la preparacién del expediente de contratacion del
servicio de agencia de viajes.

Gestion documental administrativa interna y carga de datos en los sistemas
corporativos ylo de gestion.

Gestion administrativa de apoyo al equipo técnico del departamento
Cualquier otra tarea de naturaleza similar encomendada por su superior
jerarquico.

1.5. Competencias conductuales:
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Habilidades comunicativas (orales y escritas).
Capacidad de analisis.

Eficiencia y rigor profesional.

Cooperacion y trabajo en equipo.



2.REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

>

>

Requisitos generales:

o Poseer capacidad funcional para el desempeno de las tareas encomendadas,
acreditada con la aptitud clinico-laboral que debera obtenerse como ultimo
requisito del proceso selectivo.

Requisitos profesionales:

o Titulaciéon de Formacién Profesional de Grado Medio o Superior en la familia
de Administracién y Gestion.

o Experiencia profesional minima de 5 anos desarrollada dentro de los ultimos
10 anos en puestos de personal administrativo.

o Experiencia profesional minima de 2 anos desarrollada dentro de los ultimos
10 anos en gestidon y control de viajes corporativos.

Para poder valorar los méritos, es necesario cumplir los requisitos indicados.

3.MERITOS PROFESIONALES DEL PUESTO.
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Experiencia profesional, adicional a la requerida, desarrollada dentro de los Ultimos
10 anos en gestidn y control de viajes corporativos (Se valorara hasta un maximo
de 3 anos: hasta 5 puntos).

Experiencia en herramientas de gestion de viajes corporativos desarrollada dentro
de los ultimos 5 anos (Se valorara un maximo de 5 anos: hasta 5 puntos. Se otorgara
1 punto adicional por cada ano si la experiencia es en la herramienta SAP Concur):
hasta 5 puntos.

Experiencia, desarrollada dentro de los dltimos 5 anos, dando soporte
administrativo en la preparacion o tramitacion de expedientes de contratacion de
acuerdo con la Ley de Contratos del Sector Publico, en una administracion publica
o en un PANAP (Se valorara hasta un maximo de 2 anos: hasta 5 puntos).
Experiencia profesional como usuariola en la herramienta ofimatica Excel
desarrollada dentro de los ultimos 5 anos (hasta 3,5 puntos: nivel basico-0,5 punto,
nivel intermedio-2 puntos, nivel avanzado-3,5 puntos).

Experiencia profesional como usuariola en la herramienta ofimatica Word
desarrollada dentro de los Ultimos 5 anos (hasta 3,5 puntos: nivel basico-0,5 punto,
nivel intermedio-2 puntos, nivel avanzado-3,5 puntos).

Titulacion de Formacién profesional de Grado Superior en la familia de
Administracion y Gestion (5 puntos).

Formacion en la herramienta ofimatica Excel (se valorara una formaciéon maxima
de 50 horas realizada en los ultimos 5 anos; hasta 3 puntos).

Formacion en la herramienta ofimatica Word (se valorard una formacion maxima
de 50 horas realizada en los ultimos 5 anos; hasta 3 puntos).

Inglés equivalente a B1, correspondiente al nivel intermedio alto del Marco Comun
Europeo de Referencia. (2 puntos).

Es necesario obtener una puntuacién minima de al menos 15 puntos.




4.COMPOSICION DE LA COMISION DE SELECCION

La composicion de la Comision de Seleccidn constituida para el desarrollo de la presente
convocatoria es la siguiente:

Presidente: Titular de la Direccion de Organizacién y Recursos Humanos, D. José Maria
Castillo Lopez.

Vocal 1: Jefatura del Departamento de Administracion de Recursos Humanos, D. José
Manuel Blanco Blanco.

Vocal 2: Jefatura del Departamento de Servicios Generales, Dona Sira Collado Luna.

2 vocales en representacion del Comité de Empresa.



