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NOTA DEL ORGANO DE SELECCION DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA ELABORACION Y
GESTION DE UNA RELACION DE PERSONAS CANDIDATAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
LABORAL TEMPORAL, MEDIANTE CONTRATO DE DURACION DETERMINADA POR SUSTITUCION, EN
EL INSTITUTO ESPANOL “LOPE DE VEGA” DE NADOR Y EN EL INSTITUTO ESPANOL “MELCHOR DE
JOVELLANOS” DE ALHUCEMAS, DEPENDIENTES DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION DE LA
EMBAJADA DE ESPANA MARRUECOS, CON LAS CATEGORIAS PROFESIONALES DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A'Y ORDENANZA

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO Y CRITERIOS DE CORRECCI()N, VALORACION Y
SUPERACION DE LOS EJERCICIOS DE LA FASE DE OPOSICION Y DEL CONCURSO

De acuerdo con lo establecido en el Anexo Il, apartado 1, de la Convocatoria de proceso selectivo para la
elaboracion y gestion de una relacion de personas candidatas para la contratacion de personal laboral
temporal, mediante contrato de duracion determinada por sustitucion, en el Instituto Espafiol “Lope de Vega”
de Nador y en el Instituto Espafiol “Melchor de Jovellanos” de Alhucemas, dependientes de la Consejeria de
Educacion de la Embajada de Espafia en Rabat (Marruecos), con las categorias profesionales de auxiliar
administrativo/a y ordenanza, aprobada por Resolucion de la Subdireccion General de Personal del Ministerio
de Educacién, Formacion Profesional y Deportes de 12 de abril de 2024, el proceso selectivo constara de las
fases que se indican a continuacién y la puntuacion final del proceso selectivo vendra determinada por

la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de las fases.

|. FASE DE OPOSICION

1. Prueba de conocimiento de los siguientes idiomas: espaiiol, arabe y francés, consistente en la

traduccion directa e inversa de forma escrita.

1. Esta prueba, eliminatoria, contara con una rdbrica de correccion con tres criterios definidos:
a) Comprension y grado de consecucion de la tarea planteada.
b) Morfologia, sintaxis y Iéxico.

c) Pragmatica.

2. Prueba de conocimientos por categoria:

a) Categoria de oficial administrativo: La prueba consistira en cuatro traducciones (espafiol-francés,
espafiol-arabe, francés-espafiol y arabe-espafiol) de forma escrita de textos de un maximo de 125 palabras

por cada traduccion. El tiempo total para esta prueba sera de 75 minutos.
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b) Categoria de auxiliar administrativo: La prueba consistira en cuatro traducciones (espafiol-francés,
espafol-arabe, francés-espafiol y arabe-espafiol) de forma escrita de textos de un maximo de 100 palabras
por cada traduccion. El tiempo total para esta prueba sera de 60 minutos.

c) Categoria de ordenanza: La prueba consistira en cuatro traducciones (espafiol-francés, espafiol-
arabe, francés-espafiol y arabe-espafiol) de forma escrita de textos de un maximo de 75 palabras por cada

traduccion. El tiempo total para esta prueba sera de 45 minutos.

3.- Criterios de puntuacion:

a) Si la traduccion de la persona candidata no se adecua a la prueba de conocimientos propuesta, el
ejercicio sera valorado con 0 puntos.

b) Sera necesario obtener al menos una puntuacién igual o superior a 3,5 para que se proceda a hacer
la media aritmética entre las calificaciones de cada una de las traducciones.

c) En caso de que en una de las traducciones no se obtenga esta calificacion, el ejercicio no se
considerara superado.

d) Para obtener la calificacién final de la fase de oposicién, se puntuara de 0 a 10, siendo necesario

un minimo de 5 puntos para superarla.

Il. FASE DE CONCURSO

1. La valoracion de la fase de concurso se realizara Unicamente a las personas candidatas que hayan
superado la fase de oposicién.

2. La puntuacion final de la fase de concurso sera la suma de las calificaciones obtenidas en
ambas partes.

3. Esta fase constard de dos partes, con las puntuaciones y valoraciones que se detallan a

continuacion. La puntuacion méaxima de la fase de concurso sera de 6 puntos.

A. Primera parte: valoracion de méritos.

1. Esta primera parte tendra caracter eliminatorio.

2. La puntuacion minima necesaria para superar esta primera parte sera de 1 punto.

3. Se valoraran, hasta un maximo de 5,5 puntos, los siguientes méritos, que deberan poseerse a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes:
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A.1. Méritos profesionales:

1.- Se valoraran Unicamente los puestos de trabajo en los que haya quedado acreditado
documentalmente que se han desempefiado funciones iguales o similares a las de la categoria
correspondiente (auxiliar administrativo u ordenanza, segun el caso) o en los que se acredite fehacientemente
que sea ha ostentado la indicada categoria.

2. No se valoraran puestos de categoria superior o funciones diferentes a las de la categoria
correspondiente, ni aquellos otros puestos de trabajo que se hayan podido desempefiar, pero cuyo contenido
o categoria no se haya podido comprobar de forma fehaciente con la documentacion aportada.

3. Puntuacién de la experiencia:

a) Puestos de idéntica categoria o funciones en Administraciones Publicas espafiolas, educativas o
no educativas, como empleados publicos (funcionarios de carrera, interinos, personal laboral fijo o temporal.
0,33 puntos por cada mes completo de experiencia.

b) Puestos de idéntica categoria o funciones en Administraciones Publicas espafiolas, educativas o
no educativas, como empleados de empresas de servicios. 0,20 puntos por cada mes completo de experiencia.

c) Puestos de idéntica categoria o funciones en el sector privado espafiol. 0,15 puntos por cada mes
completo de experiencia.

d) Puestos de idéntica categoria o funciones en el sector privado distintos al espafiol. 0,10 puntos por
cada mes completo de experiencia.

e) No se puntuara como experiencia los periodos de vacaciones retribuidas y no disfrutadas.

f) No se puntuara como experiencia los periodos de prestacién por desempleo.

4. No se valorara:

a) Los periodos de practicas remunerados o no remunerados el sector publico o privado espafiol 0
extranjero.

b) El periodo de becas en el sector publico o privado espafiol o extranjero.

c) Las prestaciones personales obligatorias.

d) Los trabajos realizados a titulo de amistad, benevolencia o buena vecindad.
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5. Forma de acreditar la experiencia profesional.

a) Sector publico espafiol:

1° Certificado de la Administracién publica espafiola en la que conste la categoria profesional o las
funciones desarrolladas.

2° Contrato de trabajo.

3° Hojas de servicio, acuerdos de nombramiento y cese, asi como las tomas de posesion.

4° Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

b) Sector privado espariol:
1° Contrato de trabajo.

2° Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

¢) Sector publico o privado distinto del espafiol:

1° Certificado de la empresa en la que conste la categoria profesional o las funciones desarrolladas,
acompafiado de la Attestation de déclaration de salaire, emitida por la Caisse Nationale de la Sécurité Sociale,

en el caso de Marruecos.

2° Documento equivalente al citado anteriormente en el caso de otros paises.

6. Forma de puntuacion.
a) Se procedera a sumar toda la experiencia, segun la categoria, y se le asignara la puntuacion
correspondiente por cada mes completo de experiencia.

b) La puntuacion maxima para este apartado es de 4 puntos.

A.2. Méritos formativos:

1. Se valoraran los cursos, titulos académicos y otros conocimientos, debidamente acreditados,
relacionados con el puesto convocado o de utilidad para el mismo, distintos a los exigidos para poder
presentarse a este proceso selectivo.

2. Puntuaciéon méaxima: 1,5 puntos.

3. Se valoraran:

a) Posesion de una titulacién académica distinta de la aportada como requisito de acceso: 0,5 puntos.
Sélo se valorara una titulacién.
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b) Cursos realizados, en los Ultimos 10 afios, relacionados con las funciones propias del puesto, con

un minimo de 15 horas lectivas por curso.

c¢) Categoria de auxiliar administrativo:

1° Organizacién y funcionamiento de la administracién espafiola.

2° Proteccion de datos personales.

3° Actos y procedimientos administrativos.

4° Atencion al publico: acogida e informacion al ciudadano.

5° Registro y archivo. Recepcion, conservacion y distribucion de los documentos.

6° Prevencion de riesgos laborales.

7° Trabajo en equipo.

8° Gestion de conflictos y estrés laboral.

9° Ofimatica. Informatica basica. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos.
Nociones basicas de seguridad informatica. Procesadores de texto. Hojas de célculo. Bases de datos. Correo
electronico.

10° Gestion econdémica.

11° Gestion de personal.

d) Cateqoria de ordenanza:

1° Custodia y vigilancia del mobiliario, las maquinas, las instalaciones, el material y los locales.

2° Control de la entrada de las personas ajenas al servicio.

3° Informacion y atencién a los usuarios.

4° Custodia de las llaves de los despachos y las oficinas.

5° Uso y manipulacién de maquinas reproductoras, fotocopiadoras, multicopistas, encuadernadoras y
similares.

6° Reproduccidn, escaneado y archivo.

7° Recepcidn, conservacion y distribucion de los documentos, los objetos y la correspondencia.

8° Prevencion de riesgos laborales, extincion de incendios y primeros auxilios.

9° Gestion de conflictos y estrés laboral.

e) Se valorara cada hora de curso con 0,05 puntos, hasta un maximo de 1,0 puntos.
f) Cuando la acreditacion de los cursos o diplomas figure en créditos, se realizara la equivalencia de

un crédito igual a 10 horas.
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B. Segunda parte: Entrevista.

1. A esta segunda parte sdlo accederan las personas candidatas que hayan superado la primera, sin
que la entrevista pueda tener, en ningun caso, caracter eliminatorio.

2. Consistira en la realizacion de una entrevista, que podra ser celebrada, en su caso, en los idiomas
espafiol, arabe y francés, y que evaluaréa la capacidad de los candidatos para integrarse en un grupo de trabajo,
para trabajar en equipo y para la atencion al ciudadano.

3. La entrevista se celebrara en sesion publica.

4. Puntuacion méaxima: 0,5 puntos

Rabat, a 02 de mayo de 2024.

d i b.es/| /portada.html 9, Av. Mohamed Al Fassi
www.educacionyfp.gob.es/marruecos/portada.htm 10010, Rt Mt

consejeria.ma@educacion.gob.es TEL: 00212 537 76 75 58/59/60


http://www.educacionyfp.gob.es/marruecos/portada.html
mailto:consejeria.ma@educacion.gob.es

