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ANEXO V
VALORACION DE MERITOS PUESTO DE SECRETARIADO DE DIRECCION

El proceso selectivo se realizarda mediante el sistema de concurso y constara de las siguientes
fases y valoraciéon maxima en cada una de ellas:

1° Fase: Experiencia y formacién: maximo 40 puntos.

2° Fase: Entrevista personal: maximo 10 puntos.

1° FASE.- Experiencia y formacion

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL: maximo 20 puntos.

— Experiencia en funciones administrativas y de apoyo a la direccion.

— Forma de puntuacioén: 1 punto por cada afno completo de experienciay 0,5 puntos por cada
fraccidon superior a seis meses.

— Forma de acreditacion:

e Para la experiencia adquirida fuera de la Administracion Publica: contratos de
trabajo, certificado de empresa en el que figure, con el maximo detalle posible
la descripciéon de las tareas, funciones y cometidos desempefados y el tiempo
de desempeno de estos, asi como de las herramientas informaticas utilizadas,
en cada puesto de trabajo relacionado con las funciones del puesto; ademas, se
debera aportar certificacion de vida laboral expedida por la Tesoreria General de
la Seguridad Social.

e Parala experiencia adquirida en la Administracion Publica: certificado expedido
por la correspondiente unidad de personal en el que figure, con el maximo
detalle posible, la descripcion de las tareas, funciones y cometidos
desempenados y el tiempo de desempenio de estos, asi como de las
herramientas informaticas utilizadas, en cada puesto de trabajo relacionado con
las funciones del puesto.

B) MERITOS FORMATIVOS: maximo 20 puntos.

- Doctorado/Grado/Licenciatura/Diplomatura o titulo equivalente en Derecho, Economia o
Direccion y Administracion de Empresas, Informatica o en Gestidon y Administracion
Publica (o titulaciones universitarias oficiales de contenidos curriculares afines); asi como
Masteres oficiales de Posgrado con contenidos curriculares de competencias que puedan
ser aplicables en el puesto ofertado.

e Puntuacién maxima: 9 puntos (3 puntos maximos por titulaciéon, en funcién del
numero de créditos ECTS cursados).

o Forma de acreditacion: En caso de titulos obtenidos en universidades
espanolas, fotocopia del Titulo, o Documento oficial que acredite estar en
posesion de la titulacion requerida.

o En el caso de titulos obtenidos en universidades extranjeras, fotocopia del
certificado de homologacién o equivalencia expedido por el Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte de Espana, o suplemento Europeo al Titulo
(SET).

- Formacion complementaria (en este apartado no se valorara la titulacion de acceso
requerida por la convocatoria), relacionada con las tareas propias del Secretariado de
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Direccion, entre otras, se valorara especialmente la formacidon en: utilizacién avanzada del
Office 365, programacion informatica, empleo de herramientas informaticas anti-plagio,
idiomas y protocolo.
e Puntuacion maxima: 11 puntos.
e Forma de acreditacion: aportacion del titulo o certificacion correspondiente en los
gue conste el organismo que lo expide, duracidén y contenido de la formacion.

Dentro de las puntuaciones maximas previstas en esta convocatoria, el Tribunal de Evaluacion,
en su sesion constitutiva, fijara los criterios especificos de valoracion de los diversos méritos
encuadrables en cada uno de los anteriores apartados.

2° FASE.- Entrevista personal

A esta fase tan solo accederan los tres candidatos mejor calificados en la 1° fase del proceso de
seleccion.

ENTREVISTA PERSONAL: Maximo 10 puntos.

Consistird en la realizacion de una entrevista personal con la Direccion Gerencia de la
Fundacion junto con el miembro o miembros del Tribunal de Evaluacidn que se determinen.

Se evaluaran en la entrevista, entre otros aspectos: motivacién, buena capacidad
analisis/sintesis y de comunicacién oral, altas habilidades sociales, capacidades de trabajo en
grupo, organizacion y planificacion, capacidad de adaptaciéon al entorno profesional de la
FEPRL e iniciativa propia.



