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2.1.

MINISTERIO SUBSECRETARIA

DE EDUCACION

Y FORMACION PROFESIONAL SUBDIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO PARA INGRESO COMO PERSONAL LABORAL
FIJO EN LA CONSEJERIA DE EDUCACION DE LA EMBAJADA DE ESPANA, EN SUIZA, CON
LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Teniendo en cuenta lo previsto en la Resolucién de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, de 18 de febrero de 2015, por la que se establecen criterios sobre seleccion de personal
laboral en el exterior, se acuerda convocar proceso selectivo con arreglo a las siguientes

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

Se convoca proceso selectivo para cubrir 1 plaza de la categoria de auxiliar administrativo/a
por el sistema de acceso libre.

Las funciones, retribuciones y demas caracteristicas de las plazas se detallan en el anexo |.

El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de oposicién, con las valoraciones,
gjercicios y puntuaciones que se especifican en el anexo |.

Concluido el proceso selectivo, al/a los aspirante/s seleccionado/s y que haya/n acreditado
cumplir los requisitos exigidos, hasta el maximo de plazas convocadas, se le/s formalizara
el correspondiente contrato.

Las bases de la convocatoria se publicaran completas en las paginas web del Ministerio de
Educacion y Formaciéon Profesional y del punto de acceso general
www.administracion.gob.es , asi como en los tablones de anuncio de la Embajada de
Espafia en Suiza, Consulados Generales y Consejeria de Educacion en Suiza y en la
pagina web de esta ultima http://www.educaciényfp.gob.es/suiza/portada.html

2. Requisitos de los candidatos

Los aspirantes deberan poseer en el dia de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes y mantener hasta el momento de la formalizacién del contrato de trabajo los
siguientes requisitos:

2.1.1. Edad. Tener cumplidos, al menos, 16 afios, y no exceder de la edad méxima de
jubilacion.
2.1.2. Titulacion. Estar en posesion del titulo que se indica en el anexo I, 0 equivalente.

2.1.3.  Compatibilidad funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas.
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2.1.4. Habilitacién. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las administraciones publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaba, en el caso del personal laboral, en el
que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro estado,
no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente, ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos, el
acceso al empleo publico.

2.1.5. Los candidatos cuya nacionalidad no sea la espafiola, o la de un pais de habla
hispana, deberan acreditar el conocimiento de la lengua espafiola con un nivel C2
del Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.

2.2. Los candidatos que no sean nacionales de Suiza deberan estar en posesion del
correspondiente permiso 0 autorizacién de residencia y trabajo en Suiza en la fecha de
inicio de la prestacion de servicios, que debera mantenerse vigente durante toda la relacion
laboral.

La Consejeria de Educacién de la Embajada de Espafia en Suiza no esponsoriza visados
para las contrataciones derivadas de esta convocatoria.

3. Solicitudes

3.1. Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan cumplimentar el modelo
que figura como anexo Ill a esta convocatoria, que estara disponible en los lugares
sefialados en la base 1.5.

3.2. La presentacion de solicitudes se realizara, de acuerdo con lo previsto en el Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo, de forma telematica a través del Registro Electronico General
de la Administracién General del Estado: https://administracion.gob.es

Excepcionalmente, en el caso de que no sea posible la presentacién por medios
electrénicos, las solicitudes podran presentarse en papel en cualquiera de las oficinas de
registro de la Administracién espafiola en Suiza: la Embajada de Espafia en Berna
(Kalchenweg, 24, 3006 Bern), el Consulado General de Espafia en Berna (Marienstrasse,
12, 3005 Bern), el Consulado General de Espafia en Zurich (Riedtlistrasse, 17, 8006 Zurich)
y el Consulado General de Espafia en Ginebra (Av. Blanch, 53, 2° piso, 1202 Ginebra), en
la forma establecida en la legislacion vigente, en un plazo de 10 dias habiles, contados a
partir del siguiente al de la publicacién de esta convocatoria, y se deberan dirigir a la
siguiente direccion:

Consejeria de Educacion de la Embajada de Esparia en Suiza
Kirchenfeldstrasse, 42 Bern 3005 (Suiza)

Las solicitudes presentadas por correo postal deberdn ser registradas en la oficina de
correos en plazo y con el correspondiente sello de entrada en el impreso de solicitud
(Anexo IIl). No se aceptara el matasellos ordinario ni el ticket de pago de correos como
comprobante de la presentacion en plazo.
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En caso de que la solicitud se presente por correo postal 0 en algun registro publico distinto
del registro de la Consejeria de Educacién, se recomienda que se adelante la misma por
correo electronico enviado a la direccion consejeria.ch@educacion.gob.es incluyendo
escaneado el Anexo Ill con el correspondiente sello de entrada y el documento de identidad
0 pasaporte.

En aquellos paises en que no se puedan registrar documentos en las oficinas de correos,
se admitira el envio de la solicitud por correo certificado. En este caso, se debera remitir por
correo electronico enviado a la direccién consejeria.ch@educacion.gob.es incluyendo
escaneado el Anexo lI, el documento de identidad o pasaporte y el comprobante del envio
remitido por correo certificado.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondré la exclusién del aspirante del
proceso selectivo.

3.3.  Alasolicitud se acompafara:
- Fotocopia del documento de identidad o pasaporte.
- Fotocopia del titulo exigido en el anexo I.

- Exclusivamente para los candidatos cuya nacionalidad no sea la espafiola, o la
de un pais de habla hispana; Certificado de conocimiento del espafiol, nivel C2.
Quedaran exentos de presentar este certificado los candidatos que hubieran
superado los estudios conducentes a las titulaciones requeridas para poder
presentar candidatura en esta convocatoria en un sistema educativo que tenga
como idioma vehicular el espafiol.

La no presentacién de esta documentaciéon supondra la exclusion del aspirante del
proceso selectivo.

34. Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud,
podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a instancia del interesado.

4, Admision de aspirantes

41. Transcurrido el plazo de presentacidén de solicitudes, ella presidente/a del érgano de
seleccion publicara la relacion, ordenada alfabéticamente, de aspirantes admitidos y
excluidos, con indicacién del nimero de documento de identidad o pasaporte, en la forma
que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y de la
causa de exclusidn, sefialando un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del
siguiente a la publicacién de la relacion, para subsanar el defecto que haya motivado su
exclusion u omision. Esta relacion se publicara en los tablones de anuncio de la Embajada
de Espafia en Suiza, Consulados Generales y Consejeria de Educacion en Suiza y en la
pagina web de esta ultima http://www.educacidnyfp.gob.es/suiza/portada.html Asimismo, se
indicara el lugar, fecha y hora de la realizacion del primer ejercicio de la oposicion.

4.2. Transcurrido dicho plazo, en el caso de que se hubieran producido modificaciones, estas
seran expuestas en los mismos lugares y medios en que lo fueron las relaciones iniciales.
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5. Organo de seleccion

5.1. El 6rgano de seleccion de este proceso selectivo es el que figura como anexo IV.

52. El tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, velara por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Correspondera al tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las decisiones
motivadas que estime pertinentes.

5.3. Los miembros del érgano de seleccion deberan abstenerse de intervenir en los supuestos
siguientes:

- Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucion
pudiera influir la de aquel; ser administrador de sociedad o entidad interesada, o
tener cuestion litigiosa pendiente con algun interesado.

- Tener un vinculo matrimonial o situacién de hecho asimilable, o parentesco de
consanguinidad dentro del cuarto grado, o de afinidad dentro del segundo, con
cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o
sociedades interesadas y también con los asesores, representantes legales o
mandatarios que intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho
profesional o estar asociado con estos para el asesoramiento, la representacion
0 el mandato.

- Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas
mencionadas en el apartado anterior.

- Haber intervenido como perito o como testigo en el procedimiento de que se
trate.

- Tener relacién de servicio con persona natural o juridica interesada
directamente en el asunto, o haberle prestado en los dos ultimos afios servicios
profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

54. Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del 6rgano de seleccion cuando
concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

5.5. A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el 6rgano de seleccion tendra su sede
en: Consejeria de Educacion de la Embajada de Espafia en Suiza Kirchenfeldstrasse, 42
Bern 3005 (Suiza), atendiendo igualmente en el teléfono 41 (0) 31 356 28 28 (centralita) y
en la cuenta de correo consejeria.ch@educacion.gob.es

6. Desarrollo del proceso selectivo

6.1. Los aspirantes seran convocados al/a los ejercicios en llamamiento Unico, siendo excluidos
del proceso selectivo quienes no comparezcan.

6.2. Concluido cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion, el érgano de seleccion hara
publica, en el/los lugar/es y medio/s de la celebracion de los ejercicios y en la sede del
drgano de seleccion, la relacién de aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido
para superarla, con indicacion de la puntuacion obtenida.
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6.3. El 6rgano de seleccién podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la
acreditacion de la identidad de los aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que
alguno de los aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria,
previa audiencia al interesado, debera proponer su exclusion a la autoridad convocante.

7. Superacion del proceso selectivo

7.1. Finalizada la fase de oposicion, ellla presidente/a del érgano de seleccién elevara a la
autoridad convocante la relacion de aspirantes que hayan obtenido, al menos, la
calificacion minima exigida para la superacion del proceso selectivo, por orden de
puntuacion.

7.2. Dicha relacion se publicara en el centro donde radiquen las plazas convocadas, asi como
en cuantos lugares y medios se consideren oportunos, disponiendo los primeros aspirantes
de dicha relacion, hasta el nimero de plazas convocadas, de un plazo de ocho dias habiles
para la presentacion de la documentacion acreditativa de los siguientes requisitos exigidos
en la convocatoria:

- Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado del servicio de
cualquier Administracién publica ni hallarse inhabilitado para el desempefio de
las funciones publicas, segun el modelo que figura como anexo V.

- Certificado médico o declaracion jurada de no padecer enfermedad ni
limitaciones fisicas o psiquicas incompatibles con el normal desempefio de las
tareas o funciones correspondientes, segun el modelo que figura como anexo
VI.

- Ensu caso, permiso y/o autorizacion de residencia y trabajo en Suiza.

7.3. En caso de incumplimiento por elllos aspirante/s seleccionado/s de los requisitos exigidos
en la convocatoria, perdera/n su derecho a ser contratados como personal laboral fijo, con
la categoria de auxiliar administrativo/a en la Consejeria de Educacion de la Embajada de
Espafia en Suiza, y quedaran anuladas sus actuaciones en el proceso selectivo, sin
perjuicio de la responsabilidad en que hubiere/n incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

74. No se podran celebrar mas contratos que puestos de trabajo convocados.

7.5. En el caso de puestos de trabajo cubiertos mediante contrato laboral en los que se haya
aplicado la preferencia del criterio de desempate para conyuge o pareja de hecho, recogido
en el articulo 60.2 de la Ley 2/2014, de 25 de marzo, de la Accién y del Servicio Exterior del
Estado, la duracion del contrato quedara supeditada a la permanencia del cényuge o pareja
de hecho en su destino en el exterior.

7.6. Hasta que no quede formalizado el contrato, los aspirantes no tendran derecho a
percepcion econdmica alguna.

7.7. Los aspirantes contratados deberan cumplir un periodo de prueba de tres meses durante el
que seran evaluados por el jefe de la unidad de destino.
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7.8. En el caso de que el candidato no presente la documentacion en el plazo establecido, no
cumpla los requisitos exigidos, renuncie, o la evaluacién del periodo de prueba sea
desfavorable, el puesto podra ser adjudicado al siguiente candidato de la relacion a que se
refiere la base 7.1.

7.9. Los candidatos que, habiendo alcanzado la calificacion minima exigida para superar el
proceso selectivo, no hubieran obtenido plaza, podran ser propuestos para otras vacantes,
de idéntica categoria laboral, que se produjeran en el centro de la plaza convocada,
durante el periodo de validez del cupo correspondiente, y con cargo al mismo, debiendo ser
llamados siguiendo el orden de puntuacién obtenida y respetando, en su caso, los criterios
de desempate, siempre que se reunan los requisitos establecidos para la contratacion.

7.10. A esta contratacion le sera de aplicacion la legislacion laboral de Suiza, asi como el
Acuerdo de la Mesa General de Negociacién de la Administracion General del Estado
espafiola sobre condiciones de trabajo para el personal laboral que presta servicios en el
exterior al servicio de la Administracion General del Estado y sus Organismos Auténomos.

8. Norma final

Contra la presente convocatoria, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse recurso
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, contados desde el dia siguiente al de su
publicacion, ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de su
Comunidad Auténoma o del Tribunal Superior de Justicia de Madrid, a eleccion del recurrente, con
arreglo a lo dispuesto en los articulos 10.1.i) y 14.1 segunda y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa o, potestativamente y con caracter previo,
recurso administrativo de reposicion en el plazo de un mes, desde el dia siguiente al de su
publicacién, ante el mismo 6rgano que la dicté, de acuerdo con los articulos 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, significindose que, en caso de interponer recurso de reposicidn, no se podra interponer
recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido
la desestimacion presunta del mismo.

En Madrid, a fecha de firma electrénica

EL SUBSECRETARIO
P.D. Orden EFP/43/2021, de 21 de enero (B.O.E. del 26)

LA SUBDIRECTORA GENERAL

Inmaculada Toribio Candil
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ANEXO |

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

RELACION DE PLAZAS

Categoria profesional: un/a auxiliar administrativo/a

Localidad: Berna

SUBSECRETARIA

SUBDIRECCION GENERAL
DE PERSONAL

NuUmero de
plazas

Titulacion requerida

Funciones

Retribuciones

Duracién del contrato

Titulo de Graduado en
Educacién Secundaria
Obligatoria o equivalente

- Tareas auxiliares propias de gestion administrativa,
econdmica y de personal.

- Tareas labores de informacion, registro y archivo.

- Tareas auxiliares peculiares de la Consejeria de
Educacion, asi como aquellas relacionadas con
su categoria que le sean encomendadas por el
equipo directivo de la Consejeria.

63.136,21 francos
suizos brutos anuales
por todos los
conceptos.

Fijo
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MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Il

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO (OPOSICION) PARA INGRESO COMO PERSONAL
LABORAL FIJO CON LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

El proceso selectivo consistira en una oposicion, con los ejercicios/pruebas que se detallan a
continuacion:

Prueba de conocimiento de los siguientes idiomas: francés y aleman
Prueba de cultura general

Prueba practica de caracter informatico para evaluar la capacidad y aptitud de los
candidatos para desempefiar las funciones del puesto de trabajo que se convoca.

Cada una de las pruebas puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5
puntos para pasar a la siguiente o, en su caso, para superar la Ultima.

La nota de la oposicién resultara de la suma de las calificaciones obtenidas en cada una de
las pruebas.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a:
1.

Mayor puntuacién obtenida en la prueba practica.
Mayor puntuacién obtenida en la prueba de conocimiento de idiomas
Mayor puntuacion obtenida en la prueba de cultura general.

El articulo 60 “Trabajo de los familiares en el exterior”, punto 2, de la Ley 2/2014, de
25 de marzo, de la Accién y del Servicio Exterior del Estado.

Se adoptaran las medidas precisas para que los aspirantes con discapacidad gocen de
similares condiciones que el resto de los aspirantes en la realizacidn de los ejercicios. En
este sentido, para los aspirantes con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud,
se estableceran las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su realizacion.

CSV : GEN-b1e7-4335-0f8f-a65a-f129-3466-84ab-5bdb

s DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
% FIRMANTE(L) : INMACULADA TORIBIO CANDIL | FECHA : 20/10/2021 16:55 | Sin accidn especifica



MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Il
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO DE PERSONAL LABORAL FIJO EN EL EXTERIOR
Plaza a la que se opta: Auxiliar Administrativol/a .Localidad. Berna (Suiza)
DATOS PERSONALES

DIRECCION (calle, avda, plaza)

NUMERO ................ PISO.....ovvvriirnne.

PAIS............ TELEFONO y/0 CORREQ ELECTRONICO.........vuevversieeeeieeeeeteeee s ee et
FECHA DE NACIMIENTO.......ccccoviiiriiiiininas PAIS DE NACIMIENTO: ..o
NACIONALIDAD / NACIONALIDADES. ..ottt ettt ettt ettt t ettt ettt ettt ettt
DISCAPACIDAD, EN SU CASO.................... ADAPTACION SOLICITADA, EN SU CASO...........coiviiiuiiieiiiiiieieceeeei e

DATOS PROFESIONALES
Puesto de trabajo actual (categoria, antigliedad, organismo, localidad):
| TITULACION ACADEMICA |
MERITOS PROFESIONALES
Experiencia en puestos de trabajo de idéntica categoria
Denominacion Puesto Empresa u Organismo Publico Periodo trabajado (meses, dias, afios)

Experiencia en puestos de trabajo de similar categoria
Denominacion Puesto Empresa u Organismo Publico Periodo trabajado (meses, dias, afios)

MERITOS FORMATIVOS

Otras titulaciones o especialidades

(Cursos, Seminarios y otros conocimientos de utilidad para el puesto)

Con la firma de esta solicitud declaro que son ciertos los datos consignados y que cumplo los requisitos exigidos en la convocatoria.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, le informamos de que sus
datos personales seran tratados por el Ministerio de Educacion y Formacién Profesional a los Unicos efectos de resolver el proceso selectivo arriba indicado,
pudiendo usted ejercer ante el mismo los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion y oposicion. La legitimacion para el tratamiento de sus datos es el
cumplimiento de obligaciones legales, el ejercicio de poderes pblicos conferidos al responsable del tratamiento asi como, en su caso, la ejecucion de un contrato.
Le informamos igualmente de que el destinatario de sus datos sera exclusivamente la Administracion Pdblica. Estos no seran cedidos a terceros, excepto en caso
de obligacion legal, ni seran objeto de transferencia a un tercer pais u organizacion internacional. Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre
proteccion de datos en la web del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.

(Firma)

Consejeria de Educacion de la Embajada de Espafia en Suiza.
Kirchenfeldstrasse, 42. Bern 3005 (Suiza)
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$ 18 |li68 2  YFORMACION PROFESIONAL

g ANEXO IV

$ ORGANO DE SELECCION
n

g TITULARES

g PRESIDENTE/A:

g Juan José Lillo Lopez

% Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado
] SECRETARIO/A:

?g Belén Alvarez Garcia

% Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria
5 VOCALJES:

g Verénica Vallinoto Dugue

S Oficial Administrativo

5 SUPLENTES

< PRESIDENTE/A:

E’ Nuria Borda Ortiz

< Cuerpo de Catedréticos de Escuelas Oficiales de Idiomas
g SECRETARIO/A:

§ Luis Patricio Pérez Camino

E Cuerpo de Maestros

2 VOCALIES:

Z

1]

i Diego Carcelén Alama

é Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria
2

g
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MINISTERIO

DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL
ANEXOV
D./D.2 :
con documento de identidad nimero y domicilio en ,
calle , numero , €ddigo postal ,

declara bajo juramento o promete, a efectos de ser contratado/a como personal laboral fijo
segun la legislacion laboral de Suiza, con la categoria de auxiliar administrativo/a en la

Consejeria de Educacion de la Embajada de Espafia en Suiza

— Que, de acuerdo con la normativa espafiola de acceso al empleo publico, no ha sido
separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas, ni se halla en inhabilitacion absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaba en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado/a o

inhabilitado/a.

— Que tampoco se halla inhabilitado/a o en situacién equivalente, ni ha sido sometido/a a
sancion disciplinaria o equivalente que impida Suiza o en su pais de nacionalidad, en los

mismos términos o similares, el acceso al empleo publico.

En ,a de de 202
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MINISTERIO

DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL
ANEXO VI
D./D.2 :
con documento de identidad nimero y domicilio en ,
calle , himero , €4digo postal ,

declara bajo juramento o promete, a efectos de ser contratado/a como personal laboral fijo con
la categoria de auxiliar administrativo/a, en la Consejeria de Educacion de la Embajada de
Espafia en Suiza que no padece enfermedad ni limitaciones fisicas o psiquicas incompatibles

con el normal desempefio de las tareas o funciones correspondientes.

En ,a de de 202
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