MINISTERIO SUBSECRETARIA

DE EDUCACION

Y FORMACION PROFESIONAL SUBDIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

ANEXO Il

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO CONCURSO-OPOSICION, CON OPOSICION
PREVIA Y ELIMINATORIA, PARA INGRESO COMO PERSONAL LABORAL FIJO CON LA
CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

El proceso selectivo constara de una fase de oposicion y una fase de concurso, con los ejercicios y
valoraciones que se detallan a continuacion:
1. FASE DE OPOSICION
Constara de las siguientes pruebas eliminatorias:
- Prueba de conocimiento de los siguientes idiomas: espafiol y catalan, consistente
en la traduccion directa e inversa de forma oral y/o escrita.

- Prueba escrita de cultura general correspondiente al nivel de titulacion requerido
para la categoria del puesto convocado, de conocimientos de la Administracion
espafiola y funcionamiento de las Consejerias de Educacion en el exterior, que se
realizara por el procedimiento de test con respuestas multiples o preguntas cortas.

El cuestionario tendra 40 preguntas. No se penalizaran las respuestas erréneas.
Cada respuesta correcta tendra una puntuacion de 0,25 puntos.

- Prueba préactica 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 Gltima.

La nota de la fase de oposicion resultara de la suma de las calificaciones obtenidas en
cada una de las pruebas.
2. FASE DE CONCURSO

La valoracion de la fase de concurso se realizara Unicamente a los candidatos que hayan
superado la fase de oposicion.

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

La puntuacién méxima de la fase de concurso sera de 20 puntos.

A. PRIMERA PARTE: VALORACION DE MERITOS.
Esta primera parte tendra caracter eliminatorio

Se valoraran los siguientes méritos, que deberan poseerse a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes:
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Méritos profesionales:

Se valorara la experiencia en puestos de igual o similar categoria/funciones,
acreditada documentalmente.

Puntuacion maxima: 16 puntos.

Forma de puntuacion: Hasta 1,6 puntos por cada periodo de seis meses
completos de experiencia.

Méritos formativos:

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

Puntuacion maxima; 2,5 puntos.
Se valoraran:

a) Posesion de una titulacion académica distinta de la aportada como
requisito de acceso: 1 punto

b) Cursos realizados relacionados con las funciones propias del
puesto, con un minimo de 15 horas lectivas por curso, realizados en
los Gltimos 10 afios:

- Area juridico-administrativa

— lgualdad de género

— Registro y archivo de documentacion
— Ofimética

— Curso de desarrollo personal

— Atencién al pablico

— Prevencion de riesgos laborales

— Gestion contable

Se valorara cada hora de curso con 0,05 puntos, hasta un maximo
de 1,5 puntos.

Cuando la acreditacion de los cursos o diplomas figuren en créditos,
se realizara la equivalencia de un crédito igual a 10 horas.

El 6rgano de seleccion determinara la puntuacion minima necesaria para
superar esta primera parte.

B. SEGUNDA PARTE: ENTREVISTA.

A esta segunda parte sélo accederan los candidatos que hayan superado la primera,
sin que la entrevista pueda tener, en ninglin caso, caracter eliminatorio.
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Consistird en la realizacion de una entrevista, que podra ser realizada, en su caso,
en los idiomas espafiol y catalan, y que evaluara la capacidad de los candidatos para
integrarse en un grupo de trabajo, para trabajar en equipo y para atencion al
ciudadano. La entrevista se celebrara en sesion publica.

Puntuaciéon maxima: 1,5 puntos

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

La puntuacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la
fase de oposicion y la fase de concurso.

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

1.

2
3.
4

Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion.
Mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso.
Mayor puntuacion obtenida en la valoracion de los méritos profesionales

El articulo 60 “Trabajo de los familiares en el exterior”, punto 2, de la Ley 2/2014, de
25 de marzo, de la Accion 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 realizacion 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.
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