SNCETMAR

CENTRO TECNOLOXICO DO MAR

BASES QUE REXIRAN O PROCESO SELECTIVO PARA A CONTRATACION DUNHA PERSOA
PARA A SECRETARIA DE DIRECCION (CODIGO DE UNIDADE: CT BX 0002) DO CENTRO
TECNOLOXICO DO MAR - FUNDACION CETMAR CON CARACTER INDEFINIDO.
ACRONIMO: SEC. DIR. BX 0002

Acordo do 30 de xuiio de 2026 da Directora Xerente de CETMAR, polo que se resolve a
cobertura dun posto de traballo con caracter indefinido e se aproban as bases de seleccion.

De conformidade coa normativa de aplicacion as entidades participadas maioritariamente pola
Xunta de Galicia, a Directora Xerente, ao amparo das atribucidéns que lle concede o artigo 29 dos
Estatutos da Fundacion, fai publica a convocatoria de seleccidn de persoal, de conformidade coas
seguintes BASES:

A cobertura desta praza foi publicada na OPE publicada no DOG N° 251 do 31 de decembro de 2024.

Caracteristicas da contratacion:

Numero de prazas: 1

Salario Bruto Anual xornada completa: 29.608,85€.
Tipo de contrato: contrato indefinido.

Tipo de xornada: 100% da xornada.

e Sistema de prestacion: presencial

e Sistema de seleccién: concurso-oposicién

e Localizacién: sede de CETMAR en Vigo.

1. Obxectivo do proceso de seleccion.

O proceso selectivo ten por obxecto a cobertura definitiva da praza vacante (Cédigo de unidade: CT
BX 0002). O contrato se formalizarad con caracter indefinido e en réxime de xornada completa, con
cardcter presencial. A persoa contratada realizara entre outras as tarefas seguintes:

« Apoio administrativo integral & Direccién Xerente, incluindo a xestiéon avanzada da axenda,
planificacién e coordinacion de reunidns (Padroado, Comisions, equipos internos e externos),
organizacion de desprazamentos e preparacion de documentacidon de apoio (informes,
presentacidéns, notas internas, etc.).

« Xestién da comunicacion institucional, tanto interna como externa, asegurando unha correcta
canalizacién da informacidn. Inclie atencidn telefénica, recepcidn de visitas, redaccion e revision
de comunicaciéns oficiais, e apoio na coordinacién con outras areas de CETMAR.

« Preparacion, organizacion e custodia da documentacion, incluindo:
- Elaboracion de actas e certificaciéns.
- Xestion de rexistro de entrada e saida.
- Arquivo fisico e dixital conforme & normativa aplicable.
- Control de versidns de documentos relevantes.

« Coordinacién e seguimento de tarefas e compromisos, en especial:
- Seguimento de prazos vinculados a encomendas, contratos e proxectos.
- Relacién continua coas Administraciéns publicas (Xunta de Galicia, organismos estatais, UE).
- Compilacion de informacién e informes para a Direccién.
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« Seguimento diario de publicacidns oficiais e normativa de interese, mediante a revisién sistematica
de boletins oficiais (Boletin Oficial del Estado, Diario Oficial de Galicia, Boletin Oficial de la
Provincia, Diario Oficial de la Unién Europea), co obxectivo de identificar disposicidns,
convocatorias, anuncios ou informacion relevante para a actividade de CETMAR. Inclie a analise
preliminar do seu impacto, a comunicacién & Direccién Xerente e ds areas afectadas, asi como o
seguimento das actuaciéns derivadas.

Apoio en procedementos administrativos e de contratacién, colaborando na preparaciéon de
expedientes (contratos menores, procedementos abertos simplificados, encomendas, etc.), asi
como na recompilacion de documentacidn requirida.

Xestion de ferramentas corporativas e plataformas administrativas, tales como sistemas de
rexistro, notificacién electrdnica (ex. NOTIFICA.gal), plataformas de contratacién (PLATION) ou
outras ferramentas internas da Xunta.

Organizaciéon de eventos e actos institucionais, incluindo xornadas, reuniéns técnicas, visitas
institucionais ou actividades de representacion.

Control e apoio na xestion econémica bdsica asociada & Direccién, como tramitacién de gastos,
dietas e desprazamentos conforme 4 normativa vixente (ex. RD 462/2002).

Xestion da confidencialidade e proteccion da informacién, garantindo o tratamento adecuado de
informacion sensible, estratéxica ou reservada de CETMAR.

Apoio transversal a coordinacion interna, facilitando a comunicaciéon entre departamentos e
contribuindo ao bo funcionamento organizativo.

Ubicacién: presencial na sede de CETMAR en Vigo.

2. Aspectos xerais.
2.1. LUGAR DE INFORMACION E RECOLLIDA DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION.

Durante todo o proceso de seleccion, a informacion e instruciéns correspondentes sera facilitada
en:

- https://www.cetmar.org/ofertas-de-traballo/

- Centro Tecnoléxico del Mar-Fundacién CETMAR- R/ Eduardo Cabello, s/n, Bouzas, Vigo.

- Horario: de 9 a 14 horas (de luns a venres)

- Teléfono: 986 247 047.

Este enderezo sera tamén o de entrega da documentacion de solicitude cando se faga de maneira
presencial.

A informacién do proceso estard dispoiiible na web de CETMAR: www.cetmar.org/ofertas-de-
traballo ou a través do correo_rrhh@cetmar.org , sendo este o Unico enderezo electrénico a través
do cal se recibirdn as solicitudes, comunicacidns, correccidns e subsanacidns das persoas candidatas
ao tribunal de seleccién. IMPORTANTE: No asunto do correo electrénico facer mencidén do acrénimo
da praza (Anexo 1)

2.2. COMISION DE SELECCION.

Con motivo da selecciédn constituirase unha comisién de seleccién, nomeada por resolucién da
Directora da Fundacion. A sGia composicién determinarase conforme ao previsto no artigo 59 da
LEPG, no artigo 11 do V Convenio colectivo Unico para o persoal laboral da Xunta de Galicia, e no
artigo 48 do Decreto lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que se aproba o texto refundido das
disposiciéns legais da Comunidade Auténoma de Galicia en materia de igualdade.
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As persoas que formen parte do tribunal deberan absterse de intervir cando concorran nelas
algunha das circunstancias previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico
do sector publico, no artigo 59 da Lei 2/2015, do 29 de abril, de Emprego Publico de Galicia, nas
Instrucions relativas ao funcionamento e actuaciéon dos tribunais de seleccion aprobadas por
Resolucion do conselleiro de Presidencia, Administracions Publicas e Xustiza do 11 de abril de 2007,
e no acordo adoptado no Consello da Xunta do 8 de abril de 2010.

Para a valida constitucion da comisién de seleccién, a efectos da celebraciéon de sesidns,
deliberaciéns e toma de acordos, requirirase a presenza de quen exerza a Presidencia e a Secretaria,
ou, no seu caso, de quen os substitian, e a metade cando menos dos seus membros.

Os acordos tomaranse por maioria simple e en caso de empate decidird o desempate o voto da
Presidencia.

En ningln caso a comisién poderd declarar que superaron o proceso de seleccién un nimero de
aspirantes superior ao de postos convocados.

2.3. DOCUMENTACION E RECLAMACIONS.

As persoas aspirantes quedan vinculadas aos datos que fixeron constar na sua solicitude. O
domicilio que figura na solicitude considérase o Unico valido a efectos de notificacions, sendo
responsabilidade exclusiva da persoa candidata, tanto os erros na suda consignacién como a non
comunicacién de cambios de domicilio.

Os erros de feito que se advertisen en calquera das fases poderan corrixirse en calquera momento
de oficio ou por peticion da persoa interesada.

Todas as reclamaciéns que se realicen durante o proceso de seleccidn poderan enviarse por correo
certificado & Comision de seleccion, por correo electrénico a rrhh@cetmar.org coa reclamacion
asinada dixitalmente (mediante firma dixital con certificado), ou ben rexistrarse nas oficinas da
Fundacién. O prazo de presentacion de reclamacidns serdn de 3 dias habiles a partir do dia seguinte
ao da publicacién dos listados. As reclamacidns que se presenten deberdn indicar o nome e apelidos
da persoa reclamante, enderezo, teléfono de contacto, correo electrénico e motivo da reclamacién.
As alegacions serdn resoltas pola Comisidon de seleccién e publicarase un listado complementario
do primeiro.

2.4. IGUALDADE E NON DISCRIMACION

O presente proceso selectivo rexerase polos principios de igualdade de trato e oportunidades entre
mulleres e homes, asi como polo respecto & diversidade e & non discriminacion.

Non poderad producirse discriminacién por razén de sexo, identidade ou expresion de xénero,
orientacion sexual, idade, discapacidade, orixe racial ou étnica, relixién ou calquera outra condicién
ou circunstancia persoal ou social.

A redaccidén destas bases axistase aos principios de igualdade e non discriminacién, utilizdndose
férmulas linglisticas inclusivas consonte & normativa vixente.

3. ETAPAS DO PROCESO SELECTIVO.
3.1. REQUISITOS DE ADMISION:

Para poder presentarse ao proceso de seleccidn, serd obrigatorio o cumprimento dos seguintes
requisitos no prazo de presentacion de solicitudes:
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3.1.1.- REQUISITOS XERAIS:

Ter cumprido 16 anos de idade.

Ser nacional dalgun dos estados membros da Unién Europea ou dalgin estado ao que, en
virtude dos tratados internacionais celebrados pola Union Europea e ratificados por
Espafia, lle sexa de aplicacién a libre circulacidn de traballadores.

Tamén poderan participar, calquera que sexa a sta nacionalidade, o cdnxuxe das persoas
espafiolas, dos nacionais de algin dos estados membros da Unién Europea, cando asi o
prevea o correspondente tratado, e dos nacionais dalgun Estado ao cal, en virtude dos
tratados internacionais celebrados pola Union Europea e ratificados por Espafia, lles sexa
de aplicacién a libre circulacion de persoal traballador, sempre que non estean separados
de dereito, asi como aos seus descendentes e aos do seu conxuxe, menores de vinte un anos
ou maiores de dita idade que vivan as stas expensas.

Asi mesmo, poderan participar as persoas estranxeiras con residencia legal en Espafia en
igualdade de condicidns que as persoas espafiolas.

Estar en posesidén do Celga 4 para acreditar o coflecemento da lingua galega. En caso
contrario, realizarase unha proba escrita antes de iniciar o proceso de seleccién, conforme
se especifica no apartado 3.4.3.

Estar en posesidn da titulacidn requirida para poder optar a categoria. No caso de titulacions
obtidas no estranxeiro, deberdn estar en posesion da credencial que acredite a sua
homologacién na data de finalizacién do prazo de presentacidn de solicitudes.

De acordo coa xurisprudencia do Tribunal Superior de Xustiza das Comunidades Europeas
(Sentenza do 23/10/08) o requisito da homologacién non serd aplicable as persoas
aspirantes que obtiveran o recofiecemento da sua cualificacion profesional no dmbito das
profesiéns reguladas, ao abeiro das disposicions de Dereito Comunitario (Directiva
89/48/CEE, Directiva 2005/36/CE e RD 1837/2008).

Posuir capacidade funcional para o desenvolvemento das tarefas.

Non ter sido obxecto de separaciéon mediante expediente disciplinario do servizo de calquera
das Administraciéns publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das
Comunidades Auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial para
empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial, para acceso a corpos ou escala ou
especialidade a cuxas probas selectivas se presenten. No caso de persoas nacionais doutro
Estado, non atoparse inhabilitado ou en situaciéon equivalente nin ter sido sometido a
sancién disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso
ao emprego publico.

A presentacion da candidatura implica o cofiecemento e a aceptacién integra da convocatoria.

3.1.2.- REQUISITOS ESPECIFICOS:

Son os que figuran nos Anexos.

3.2. PRESENTACION DE SOLICITUDES.

O prazo de presentacion de solicitudes serd de 15 dias habiles desde o seguinte ao da publicacién
da oferta de emprego no Diario Oficial de Galicia.

Farase publica esta oferta na web de CETMAR: https://cetmar.org/ofertas-de-traballo/

Sé se admitiran aquelas solicitudes entregadas en prazo, sendo excluidas todas aquelas que non
cumpran este requisito.
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As solicitudes deberan presentarse segundo modelo de instancia adxunto no Anexo Il, na direccién
e horarios citados no punto 2.1 da presente convocatoria, no caso de realizarse de xeito presencial,
ou ben por calquera dos outros medios seguintes:

Correo postal certificado, figurando na solicitude o selo coa data de envio posto na oficina
de correos ou por calquera dos procedementos establecidos no artigo 16.4 da Lei 39/2015,
de 1de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracions Publicas.
Correo electrénico no enderezo rrhh@cetmar.org. Toda a documentacion enviada por este
medio debera estar asinada electronicamente en todas as suas follas (DNI -e ou certificado
electrénico) pola persoa aspirante.

Importante: os ficheiros enviaranse nun unico envio que NON poden exceder dun maximo de 15

MB_de capacidade. NON seran aceptadas as ligazéns a ficheiros externos nin correos
electronicos adicionais.

Requirese que as persoas solicitantes que rexistren as suas candidaturas por correo certificado,
comuniquen o rexistro e envio de documentacién, dirixindo un correo electrénico a rrhh@cetmar.org
e achegando como anexo o xustificante do envio.

A acreditacién de toda a documentacidn, Anexo Il e do resto de titulacions e méritos deberd
realizarse mediante copias compulsadas ou fotocopias simples firmadas electronicamente (DNI-e
ou certificado electrénico) polas persoas aspirantes, permitindo comprobar a validez da mesma en
calquera momento posterior do proceso.

En calquera fase do proceso selectivo poderase pedir & persoa candidata os orixinais ou fotocopias
compulsadas da documentacién presentada para o acceso ao proceso e para a valoracion de
méritos. En calquera caso, serd obrigatoria a presentacion dos orixinais antes da formalizacién do
contrato para quen superase o proceso selectivo.

Todos os méritos que as persoas presenten para a sua valoracién, enténdense referidos ao dia de
publicacién desta convocatoria no Diario Oficial de Galicia, e deberan acreditarse nos prazos e de
conformidade co procedemento que se estableza.

Non se permitira a presentacion de documentacion complementaria posterior & data fin de
presentacién de solicitudes.

Non se terdn en conta os méritos que non se presenten conforme ao establecido neste
procedemento.

3.3. LISTADO PERSOAS CANDIDATAS ADMITIDAS E EXCLUIDAS AO PROCESO DE SELECCION.

Publicarase o listado provisional de persoa solicitantes admitidas e excluidas do proceso de
seleccidn, especificando a causa de exclusidn no caso de persoas afectadas. Os listados provisionais
publicaranse no lugar indicado no punto 2.1 da presente convocatoria.

Contra este acordo podera presentarse reclamacion ante a comision no prazo de 3 dias habiles
contados a partir do seguinte ao da sta publicacion.

Unha vez finalizado o periodo de reclamacidns, publicaranse os listados definitivos nos que se
fixard o lugar e data de celebracién da proba escrita.
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3.4 PROCESO SELECTIVO.

O proceso selectivo revestird a modalidade de concurso-oposicién que se complementara
cunha entrevista persoal. A seleccion sera realizada pola Comisidén de Seleccion entre as
persoas candidatas que reldnan os requisitos xerais e especificos esixidos.

Todas persoas candidatas que acudan & realizacién das probas presenciais do proceso
selectivo deberan levar o orixinal do DNI, pasaporte ou permiso de conducir. En caso de
non presentar algun destes documentos non poderdn facer as probas.

Todas as persoas convocadas 3 realizacién das probas que non se presenten, quedaran
inescusablemente rexeitadas do proceso de seleccion.

3.4.1. Cofiecemento de galego

O coflecemento da lingua galega con nivel CELGA 4 é de acreditacién obrigatoria. Para iso,
en caso de non estar acreditado, celebrarase unha proba especifica previamente ao inicio
das probas do proceso de seleccidn. Este exercicio valorarase como APTO ou NON APTO e
serd necesaria a cualificacién de APTO para poder continuar no proceso selectivo.

A proba consistird na contestacién por escrito dun cuestionario de trinta (30) preguntas
tipo test, con catro (4) respostas alternativas das cales s6 unha (1) delas sera a correcta,
mediante o cal se evidencie o cofiecemento da lingua galega. Corresponderd @ comisién de
seleccidén determinar o numero de respostas correctas esixido para acadar o resultado de
apto, que sera ao menos da metade do total.

Ao remate da proba cada persoa aspirante poderd obter copia das stas respostas.

Estardn exentos da realizacidn da proba de galego os aspirantes que se atopen en posesién
do Celga 4. Dito titulo debe aportarse coa solicitude de inscricién no proceso selectivo.

Duracién total da proba escrita en galego: 30 minutos.

A nota maxima posible na totalidade do proceso selectivo é de 100 puntos.

3.4.2. Primeira fase do proceso selectivo.

3.4.2.1. Proba escrita de cofilecementos tedrico-practicos

O exame de coflecementos sobre a praza a cubrir, consistird no desenvolvemento de dous
a cinco casos practicos e/o preguntas tedricas relacionados ao temario do Anexo Il nos que
avaliaranse a capacidade de aplicacion de cofiecementos e ferramentas de analise en
relacion co sector pesqueiro e a economia azul en Galicia.

Terd unha puntuacién maxima de 70 puntos. A proba escrita terd caracter eliminatorio,
polo que para que poida valorarse o C.V. e poida pasar a seguinte fase do proceso selectivo
deberd alcanzarse como minimo unha puntuacién de 45 puntos na proba escrita.

A proba escrita realizarase nun mesmo acto e terd unha duracién maxima de dous (2) horas.
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3.4.2.2. Valoracion do Curriculum Vitae

Valorarase o curriculum vitae soamente a aqueles candidatos que obtivesen 45 puntos ou
mais na proba escrita. Valorarase o curriculum vitae de cada candidato nos termos e
ponderacién que se contemplan no Anexo lll.

Unha vez finalizadas a primeira fase do proceso selectivo, a Comision de Seleccién fara
publico, no lugar indicado no punto 2.1 da presente convocatoria, as puntuaciéns
alcanzadas polos aspirantes nesta fase, ante o cal se podera presentar reclamacion ante a
Comision no prazo de tres dias habiles contados a partir do seguinte ao da stua exposicidn.
Pasado o prazo de reclamaciéns contra as puntuacidns, estas entenderanse estimadas ou
desestimadas coa publicacién das listaxes definitivas, no que se indicard o lugar e dia de
celebracién da segunda fase do proceso selectivo: a entrevista persoal.

A puntuaciéon maxima posible desta fase do proceso selectivo é de 21 puntos

3.4.3 Segunda fase do proceso selectivo:
Realizacion de entrevista persoal.

A Comisidén de seleccion realizara unha entrevista persoal as cinco persoas que acaden a
madaxima puntuacién na primeira fase e alcancen como minimo unha puntuacién de 45
puntos na proba escrita. En caso de producirse empates de puntuacién, este nimero
poderd incrementarse de xeito que non se produzan discriminaciéns entre as persoas que
acaden a mesma puntuacion.

A Comisién de Seleccién fard publico, no lugar indicado no punto 2.1 da presente
convocatoria o lugar e dia de realizacion da entrevista, que terd unha duracion maxima de
30 minutos e que contard cunhas cuestidon que podera solicitarse contestar en inglés. A
puntuacion maxima posible desta fase do proceso selectivo é de 9 puntos.

Nesta fase valoraranse as cuestions relativas a experiencia profesional da persoa
candidata, asi como as suas aptitudes para o bo desempefio da praza. A entrevista
valorarase de acordo co expresado no Anexo lll.

Os convocados a esta fase deberan presentarse no lugar indicado co orixinal do DNI,
permiso de conducir ou, no seu defecto, pasaporte.

Non presentarse a algunha das fases, leva consigo a EXCLUSION do proceso selectivo.

35 PUBLICACION DOS LISTADOS FINAIS

Unha vez realizadas todas as fases, exporanse ao publico na direcciéon web indicada no
punto 2.1 da presente convocatoria, a listaxe final, que comprenderd as puntuaciéns dos
aspirantes en todas as fases do proceso selectivo, asi como a puntuacién total que
corresponda. Poderase presentar reclamacion ante a Comision no prazo de tres dias
habiles contados a partir do seguinte ao da sua exposicién.

A vista das reclamaciéns presentadas e realizadas no seu caso, as oportunas correccions,
a comisién publicard, o acordo que contefia a relacidn das persoas aspirantes, coa
puntuacion total definitiva alcanzada por cada unha delas, con mencion expresa do que
obtefa a praza.
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No caso de empate, dirimirase a favor da persoa aspirante do xénero infrarrepresentado
na categoria & que opta. De persistir o empate, dirimirase por orde alfabética, inicidndose
pola letra establecida na resolucion do 20 de xaneiro de 2017 pola que se fai publico o
resultado 6 que se refire o Regulamento de Selecciéon de Persoal da Administracién da
Comunidade Auténoma de Galicia (DOG n°20, do 30 de xaneiro).

3.6 LISTAS DE AGARDA

No caso de concorrer unha renuncia, baixa temporal ou outra circunstancia do
traballador/a seleccionado/a e fose necesario unha cobertura temporal da praza ofertada,
xerarase unha lista de agarda exclusiva para esta praza & que terdn acceso as persoas
candidatas que completasen as duas fases do proceso selectivo.

Os chamamentos para a cobertura faranse polo medio mais urxente que permita ter a
constancia da sua recepcién, seqguindo a orde da puntuacién alcanzada.

As persoas integrantes da lista de agarda non perderdn a orde de prelaciéon que lles
corresponda nesta ata que se xere o dereito & prestacién de desemprego, de tal maneira
que se a contratacion ofertada ten unha duracidn inferior, retornardn ao posto que
novamente lles corresponda na lista.

Rematada a contratacidn o/a interesada/o pasara a ocupar o ultimo lugar na lista durante
catro meses se xerou o dereito & prestacidn de desemprego. Finalizado o devandito periodo
volvera automaticamente ao lugar da lista que, de acordo coa sua puntuacién, lle
corresponda.

Os integrantes da lista que, sendo convocados para facer efectiva a contratacidon non se
presentaran ou renunciaran a esta, perderan os seus dereitos quedando excluidos da lista.

A xestion da lista e chamamento dos aspirantes contara co cofiecemento do Comité de
Empresa do CETMAR.

Vigo, a 30 de xuiio de 2026

Rosa Chapela Pérez

Directora Xerente do Centro Tecnoldxico do Mar- Fundacion CETMAR
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Categoria profesional, drea de traballo e praza ofertada
Centro Tecnoléxico do Mar-Fundacién CETMAR

ANEXO |

PRAZA VACANTE NO CADRO DE PERSOAL DE CETMAR CON CARACTER INDEFINIDO: PARA A
SECRETARIA DE DIRECCION (CODIGO DE UNIDADE: CT BX 0002).

Categoria

Praza

Titulacion requirida

Praza

Secretaria de
Direccion (M1)

Secretaria de

Direccidn

Titulo de Bacharelato o
Ciclo Formativo Grado
Medio

Outros requisitos

- Dispoiiibilidade para viaxar e conducir.
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ANEXO Il

_Modelo de solicitude

SOLICITUDE DE ADMISION A CONVOCATORIA PARA A COBERTURA DE 1 PRAZA VACANTE NO
CADRO DE PERSOAL DE CETMAR CON CARACTER INDEFINIDO: SECRETARIA DE DIRECCION
(CODIGO DE UNIDADE: CT BX 0002).

PRIMEIRO APELIDO RN

SEGUNDO APELIDO e s

DNI

DATA DE NACEMENTO:  DiA...... MES ... etrceecenen ANO...coviirinincnnn.

XENERO SENTIDO: ] ]
O MULLER O HOME O PERSOA NON BINARIA / XENERO FLUIDO® O  OUTRO
(Indicar): ..........

LOCALIDADE DE NACEMENTO.......covininrincricciniannns PROVINCIA.......rrciisiciiianens

NACIONALIDADE........otiteteererenissirsinsieseisesesssessssssssssssssssssensesasssssssssssssssssnssens

TELEFONO e eeesseeeesseeessseeesss s ettt e ee e e

ENDEREZO e R bR R R SRR R R R R RS R SRR AR R AR R R R R R R e

CONCELLO. oo CODIGO POSTALueoorerereeresrresserronn

CORREQ ELECTRONICO oot eeeeeeeesessssessesseemessssessssseseesssssesssssssseeessssessssssssssseseesensesssssssssssesemmsssses

TITULACION ACADEMICA oo esseeeesesesseeesessssssessseessessesssssssssesssmsssesssssessesessssee

CENTRO DE EXPEDICION....oooccooooooseesecessssseeesssssssssssssssssssessssessssssssessssssssssssessssssssssssssssssssssssssss s s

LOCALIDADE................... . et

ANO DE EXPEDICION DO TITULOD oo eesseesseessscesesesesesessesens

Sinatura:

*Esta informacién é voluntaria e solicitase tinicamente para garantir un trato respetuoso durante o proceso de seleccion.
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ANEXO Il (CONTINUACION)

INSTRUCCIONS XERAIS E DOCUMENTACION A ENTREGAR

O 1. Impreso de solicitude firmado (obrigatorio).

Q 2. Copia do D.N.I. (obrigatorio).

O 3. Copia da titulaciéon académica do Anexo | (obrigatorio).

O 4. Copia do CELGA 4 (obrigatorio se se posue. Se non se posue, a persoa candidata terd que
realizar proba conforme se indica no punto 3.4.1.).

QO 5.CV (obrigatorio en formato Europass e con indice numerado).

O 6. Documentacion xustificativa dos méritos contemplados no ANEXO Il

Q 7. Orixinal da Vida laboral. (Se non se aporta non se valorara a experiencia laboral).

O 8. Copia do carné de conducir (se procede segundo o posto)

Asegurese de que os datos resultan claramente lexibles.

o Evite realizar correccidéns, emendas ou borrdns.

« A experiencia profesional acreditarase mediante certificados de vida laboral, contratos ou
certificados de empresa onde consten as funciéns desenvolvidas.

* A acreditacién inicial de toda a documentacién sobre o Anexo Ill e do resto de titulaciéns e
méritos podera realizarse nun primeiro momento mediante a presentacién de fotocopia simple.
Para o resto de méritos habera de ter a expresion do nimero de horas acreditadas na accion
formativa. No caso de que as horas no veian reflectidas nos certificados considerarase unha
duracion inferior a 20 horas. En calquera fase do proceso selectivo poderase pedir a persoa
candidata os orixinais ou fotocopias compulsadas dos devanditos titulos.

+ No caso de que non se entreguen fotocopias compulsadas cando sexan de caracter obrigatorio,

CETMAR cotexara ditos documentos a efectos da presente convocatoria, sempre que vefan

acompafiados do documento soporte orixinal, no momento da presentacién da candidatura.

No caso do envio por correo electrénico ao enderezo rrhh@cetmar.org. Toda a documentacién

enviada por este medio deberd estar asinada electronicamente en todas as sua follas (DNI-e ou

certificado electrdnico) polas persoas aspirantes.
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ANEXO 11

I1l.I. PROBA ESCRITA.

A puntuacién maxima serd do apartado Ill.1 serd de 70 puntos. A proba consistird no
desenvolvemento de 2 a 5 cuestidns tedricas e/o practicas que avaliaran a capacidade de aplicacion
de cofiecementos e ferramentas de analise relativas ao seguinte temario:

A Constitucion Espafiola: principios basicos e organizacion territorial do Estado.
Estatuto de Autonomia de Galicia: contido esencial e competencias.

A Xunta de Galicia: composicion, organizacién e funciéns.

Centro Tecnoldxico do Mar: natureza, funcidéns e ambito de actuacion.
Fundamentos de dereito administrativo: Ley 39/2015 e Ley 40/2015.
Contratacién publica: Ley 9/2017 e procedementos basicos.

Xestion documental administrativa: rexistro, arquivo e control de documentos.
Tipoloxia de escritos administrativos e correspondencia oficial.

Comunicacién institucional e apoio & direccion.

e Protocolo institucional e organizacion de actos oficiais.

e Seguimento de publicaciéns oficiais (Boletin Oficial del Estado, Diario Oficial de Galicia,
Boletin Oficial de la Provincia, Diario Oficial de la Unidn Europea).
Administracidn electrénica e ferramentas dixitais no sector publico.

Xestion econdmica basica: gastos, dietas e xustificacion.

Proteccion de datos e confidencialidade.

Inglés nivel B2 aplicado ao dmbito profesional.

Duracién total da proba escrita: 2 horas

lILIl._CURRICULO.

Sera necesario remitir o curriculo en formato Europas. Para a correcta correlacion entre o curriculo
en formato Europas da persoa candidata e os titulos, certificados ou méritos soporte do mesmo, a

persoa candidata deberd engadir un indice numerado cos méritos que describa no seu curriculo, asi
como a documentacion soporte para identificala claramente.

A puntuacién maxima do curriculo serd de 21 puntos, aplicando o seguinte BAREMO:
lILII1. Experiencia profesional acreditada

1. Por cada mes completo de servizos prestados en empresas ou entidades desenvolvendo
funciéns de Secretariado de Direccidn: 0,25 puntos ata un maximo de 10 puntos.

2. Por cada mes completo de servizos prestados en proxectos desenvolvendo funciéns de
apoio auxiliar: 0,25 puntos ata un maximo de 3 puntos.

A experiencia profesional acreditarase mediante certificados de vida laboral, contratos ou
certificados de empresa onde consten as funcions desenvolvidas.

A puntuacién maxima do apartado lll.Il.1 sera de 13 puntos.
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lIL.I.2. Formacion e outros méritos

1. Grado en Dereito, Administracion e Direccion de Empresas ou Relacidns Laborais e RR.HH: 1
punto (maximo 1 puntos)

2. Master universitario en tematicas relacionadas coa tematica da praza: 1 punto (maximo 1
puntos neste apartado).

3. Nivel de inglés acreditado: B2 (1 punto); C1 ou superior (2 puntos). Ata un mdaximo de 2
puntos.

4. Outros idiomas: francés / portugués. B2 ou superior (1 punto)

Cursos de especializacién de mais de 150 horas, relacionados coa tematica da praza: 1 punto
por curso ata un maximo de 1 punto.

6. Outros cursos especializados en ofimatica avanzada, xestion de plataformas
administrativas, relacionadas co ambito da praza de mais de 20 horas: 0,50 puntos por curso
ata un maximo de 1 punto.

7. Cursos de protocolo institucional o comunicacién corporativa, de mais de 20 horas: 0,50
puntos por curso ata un maximo de 1 punto.

A puntuacién maxima do apartado Ill.Il.2 serd de 8 puntos.
O nivel de idioma debera ser acreditado mediante titulo oficial recofiecido, ou Escola oficial de

Idiomas EOI axustandose & Taboa de equivalencias con respecto 6 Marco Europeo de Referencia.
https://www.edu.xunta.gal/centros/eoivigo/?q=informacionsprevias

Para a acreditacion dos cursos de formacidn, serd necesario remitir orixinal ou fotocopia dos titulos
ou certificados, con expresidon do numero de horas acreditadas na accion formativa.

Serd necesario remitir orixinal ou fotocopia dos titulos o certificados, con expresién do nimero de
horas acreditadas na accién formativa.

Serad necesario documentacion acreditativa, orixinais ou fotocopias das publicaciéns ou actas, ou
indice dos libros.

A puntuacién maxima conxunta do apartado IIl.I.2 serd de 9 puntos.

lL1II. ENTREVISTA PERSOAL

Realizarase unha entrevista persoal. Na entrevista valorarase a capacidade de expresion e claridade
expositiva en base a responder a varias cuestions sobre o CV da persoa aspirante e o perfil do posto
de traballo obxecto de cobertura.

A duracién maxima da entrevista sera de 20 minutos.
A puntuacién maxima da entrevista sera de 9 puntos.
A continuacién resimese o perfil do posto de traballo:

e Organizacion da axenda da Directora de CETMAR.

e Capacidade organizativa, polivalente, proactividade e don de xentes.
e Comunicacién activa coas Areas de Cetmar.

e Apoio en labores administrativos de Xerencia e Secretaria.
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