Fundacion Estatal

PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

FUNDACION ESTATAL PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO
ANUNCIO SE-03-20
30/07/2020

CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA SELECCION Y NOMBRAMIENTO DE

PERSONAL INDEFINIDO

Esta convocatoria tiene por objeto la selecciéon de Una plaza de Técnico de Formacion y Organizacion
gue desempeiiard sus cometidos en la Fundacién Estatal para la Formacién en el Empleo.

1. Descripcién del puesto a cubrir:

Las tareas a realizar incluyen entre otras, las siguientes actividades, bajo criterios y supervisién
establecidos por su superior:

a)

b)

c)

d)

f)

Desarrollo de la estructura organizativa, elaboracion de manual actualizado de funciones y
responsabilidades de las unidades organizativas. Descripcion de puestos (analisis y valoracion
de puestos).

Analisis y disefio de procesos (estratégicos, claves y de soporte) y elaboracién del Manual de
Procedimientos internos, establecer sistemas de coordinacion interdepartamental y elaborar
sistemas de indicadores y reporte de actividad.

Realizar procesos seleccion de caracter interno o externo, andlisis de adecuacién de perfiles de
los puestos de la Fundacidn y cobertura de necesidades organizativas.

Elaborar y desarrollar planes de formacion anuales, asi como programas y acciones especificas.
Disefio, gestion y evaluacion de acciones formativas.

Planificacion, direccidn y retribucién por objetivos de la organizacion.

Desarrollo, implantacién y administracion del sistema de gestidn y evaluacion del desempefio
del personal.

El puesto de técnico corresponde al Grupo Il, Nivel 5 de la clasificacién profesional establecida en el
Convenio Colectivo vigente de la Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo.

El trabajo se realizard en la Fundacion Estatal para la Formacion en el Empleo, C/Torrelaguna, 56;
28027 — Madrid.

2. Requisitos de los candidatos:

Los requisitos que se listan a continuacion deberdn reunirse el dia de finalizacion del plazo de
presentacidon de solicitudes y mantenerse hasta que se produzca el nombramiento definitivo.
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2.1 Requisitos generales que se habran de acreditar junto con la solicitud de admisidn:

REQUISITOS

Ser mayor de edad y cumplir uno de los siguientes:

DOCUMENTOS ACREDITATIVOS

a)

Tener la nacionalidad espafiola.

En todos los casos, fotocopia del
documento de identidad o pasaporte.

b)

En caso de ser extranjero residente en Espafia,
bien de un Estado miembro de la Unidn
Europea, del Espacio Econdmico Europeo o de
algun Estado al que, en virtud de los tratados
internacionales celebrados por la Unidn
Europea y ratificados por Espafia, sea de
aplicacion la libre circulacién de trabajadores,
estar en disposicion de acreditar hallarse en
situacion legal para trabajar en Espafia.

Copia de la documentacién que acredite
las condiciones que se aleguen.

2.2 Requisitos especificos de la convocatoria que se habran de acreditar junto con la solicitud de

admision:

REQUISITOS

DOCUMENTOS ACREDITATIVOS

a)

Titulacién: licenciatura universitaria o titulacion
universitaria oficial con un minimo de 240
créditos europeos (alcanzables mediante grado
y/o posgrado), u otra superior, equivalente o
analoga, a juicio de Fundae.

En caso de titulos obtenidos en
universidades espafolas, fotocopia de:
- Titulo, o

- Suplemento Europeo al
(SET), o titulacion.

Titulo

b)

Experiencia profesional de al menos dos afios,
dentro de los diez anteriores a la fecha limite de
presentacién de la solicitud, en las funciones
incluidas en las especialidades descritas en la
base 1, y en todo caso en las funciones e) y f), a
juicio de la Fundacion.

Cumplimentacion de:

“Ficha detallada de la experiencia
profesional” que se deberd adjuntar al
formulario de solicitud con el maximo
detalle posible al describir las tareas,
funciones y cometidos desempefiados
en cada puesto de trabajo relacionado
con las funciones enumeradas en el
apartado 1 de estas Bases.

Fotocopia de:
- Certificado de vida laboral, o
- Contratos, o
- Certificados de empresa
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La documentacidén acreditativa de los requisitos generales y especificos de las bases 2.1y 2.2 deberd
adjuntarse a la solicitud de admision. La presentacion de estos documentos asi como los restantes
documentos acreditativos que se presenten junto con la candidatura se realizard en tres ficheros que se
adjuntaran al formulario de solicitud: Curriculum Vitae, Documentacién acreditativa y Ficha detallada
de la experiencia profesional conforme se describe en el siguiente apartado.

La comprobacion documental de los requisitos generales y especificos se realizara en la fase de
admision.

3. Presentacién de solicitudes

La solicitud de admisién debera realizarse telematicamente, accediendo al sitio web de |la Fundacion
Estatal para la Formacidon en el Empleo, desde donde se podra cumplimentar y enviar el Formulario de
solicitud de admision en este proceso.

A dicha solicitud se deberan anexar, al menos, los siguientes documentos, insertando los ficheros
correspondientes en el propio formulario:

a) Curriculum Vitae.

b) Documentacién acreditativa: Documentacién acreditativa de los requisitos generales
recogidos en la base 2.1. y del requisito especifico de titulacidn recogido en la base 2.2,
apartado a), asi como el resto de documentos acreditativos de los méritos alegados en el
Curriculum Vitae.

c) Ficha detallada de la experiencia profesional, donde se debera realizar una descripcién
detallada de las tareas, funciones y cometidos desempefiados en cada puesto de trabajo
relacionado con las funciones enumeradas en el apartado 1 de estas Bases.

La solicitud de admisién deberd haberse enviado a través del formulario telematico no mas tarde de
las 15.00 horas (hora peninsular espafiola) del 14 de agosto de 2020.

Las instrucciones con caracteristicas de cumplimentacién y envio de los documentos acreditativos
aparecen en la Guia para cumplimentar el formulario de la pagina web de la Fundacién Estatal para la
Formacién en el Empleo.

Cuando el formulario se haya enviado correctamente se recibird el siguiente mensaje de
confirmacién: “Formulario enviado correctamente”. Al mismo tiempo se recibira un correo
electrdnico de confirmacion de presentacion correcta de solicitud.

Cada candidato unicamente podrd presentar una solicitud. En el caso de que se detectara mas de un
formulario por candidato se tendra en cuenta sélo la informacién grabada y documentos anexados

en el ultimo de ellos.

La grabacién del formulario dara lugar a un nimero de registro que sera el identificativo para todas las
fases del proceso.
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De manera excepcional, ante la imposibilidad justificada de acceder a medios telemdaticos para el
envio, se podra obtener el impreso original de la solicitud de admision solicitandolo en el siguiente
correo electrénico: seleccionexterna@fundae.es y presentarlo en el Registro de la Fundacidn
debidamente cumplimentado y firmado, junto con toda la documentacidon anexa requerida, no mas
tarde de las 15.00 horas (hora peninsular espafiola) del 14 de agosto de 2020.

4. Desarrollo del proceso

La informacidn y comunicaciones con los candidatos se realizara través del correo electrdnico designado
por ellos.

Asimismo, las convocatorias, notas informativas y listas de aspirantes que superen cada fase y/o
prueba (identificados por nimero de resguardo) se publicaran en la pagina Web de la Fundacién

Estatal parala Formacién el Empleo.

El proceso de seleccién constara de cuatro fases: fase de admisidn, fase de valoracion de méritos, fase
de pruebas objetivas y fase de entrevista.

5. Admisidn de solicitudes

En la fase de admisién se comprobara la documentacion presentada para justificar los requisitos
generales y especificos establecidos en las bases 2.1y 2.2.

Esta documentacion debera presentarse junto con la solicitud de admisidon en el proceso a través
de la web de la Fundacion Estatal para la Formacién en el Empleo dentro del plazo establecido
para la presentacion de la solicitud.

La no aportacién de esta documentacion o su aportacidon incompleta dara lugar a la no inclusion del
aspirante en el proceso de seleccidn.

Para ello se tendran en cuenta los documentos anexados a la solicitud presentados dentro de plazo
consistentes en:

a) Documentacion acreditativa de los requisitos generales recogidos en la base 2.1.

b) Documentacién acreditativa del requisito especifico de titulacion recogido en la base 2.2,
apartado a).

c¢) Documentacion acreditativa del requisito especifico de experiencia recogido en la base 2.2,
apartado b).

Para la acreditacion de la experiencia profesional se debera presentar la Ficha detallada de experiencia
laboral, junto con certificados de vida laboral, contratos o certificados de empresa, asi como cualquier
otra documentacién valida a estos efectos.

Los restantes documentos presentados junto con la solicitud (Curriculum vitae y documentacién
acreditativa de los méritos de formacion y experiencia adicionales a los requisitos de titulacion y
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experiencia profesional establecidos en la base 2.2. copias de los titulos, certificados de
aprovechamiento y diplomas, asi como cualquier otra documentacion oficial justificativa-). Se tendran
en consideracion en la fase de valoracion de méritos.

Una vez transcurrido el plazo de admisién de solicitudes y en un plazo no superior a 8 dias naturales, se
notificara la el resultado que corresponda a los aspirantes admitidos y desestimados.

Tras la revisidon de los requisitos exigidos, la Fundacidon convocara a los candidatos admitidos a la
realizacion de las pruebas que se describen a continuacion.

6. Fase de pruebas de aptitud y conocimiento: (hasta un maximo de 30 puntos)

Los candidatos que hayan acreditado las exigencias del puesto, pasaran a realizar una bateria de
pruebas segln se describe a continuacién:

La convocatoria a estas pruebas se remitira a los candidatos por correo electrénico.

La fase de pruebas consistira en:
e Pruebas de conocimiento de aplicaciones informdticas de cardcter eliminatorio. (5 puntos)
Consistira en la realizacion de uno o de varios ejercicios tipo test o de cardcter practico que
permitan valorar los conocimientos y habilidades del aspirante en el manejo de alguna o de todas

de las siguientes herramientas ofimaticas: Word, Excel, Microsoft Planner y Visio.

Se requerira obtener una puntuacion minima de 2.5 puntos para superar esta prueba y pasar a la
siguiente fase.

La convocatoria a estas pruebas se remitira a los candidatos por correo electrénico.

e Prueba de conocimientos especificos relacionados con las funciones del puesto de cardcter
eliminatorio (20 puntos).

Las pruebas de conocimientos especificos seran de caracter eliminatorio y consistirdn en la
realizacion de uno o de varios ejercicios tedrico-practicos que permitan valorar los
conocimientos del aspirante en relacién con las funciones del puesto.

Se requerira obtener una puntuacién minima de 13 puntos para superar esta prueba y pasar a la
siguiente fase.

La convocatoria a estas pruebas se remitira a los candidatos por correo electrénico.
e Pruebas de aptitud técnica (5 puntos).
Consistiran en la realizacion de uno o de varios ejercicios tipo test que permitan valorar la

capacidad técnica en el desarrollo de las tareas propias del puesto y las habilidades del aspirante
para el trabajo técnico: razonamiento verbal, numérico, abstracto, relaciones espaciales,
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razonamiento mecdnico, ortografia, rapidez y exactitud perceptiva, atencién al detalle, etc.

Asimismo, se podra realizar alguna prueba adicional para valorar actitudes relacionadas con el perfil
solicitado.

Debido a la crisis sanitaria provocada por el coronavirus (COVID-19) que ha motivado la entrada en
vigor de medidas de distancia social y de restriccion del contacto entre un determinado nimero de
personas, en aquellas fases del proceso en los que se requiera la presencia fisica de los candidatos, ésta
se llevara a cabo con las medidas sanitarias y de seguridad oportunas acorde a la normativa vigente en
ese momento, pudiendo realizarse tanto las pruebas de aptitud como la fase de entrevista de manera
telematica en el caso de que resultara preceptivo por la normativa, o bien quedar en suspenso el
proceso, por lo que los candidatos deberan disponer de los medios necesarios para la realizacién de
las mismas a través de acceso telematico.

La incomparecencia de los aspirantes a cualquier prueba o entrevista a que sean convocados
implicara su exclusion del proceso.

De los aspirantes que hayan superado las pruebas eliminatorias, pasaran a la siguiente fase de

valoracion de méritos aquellos 25 candidatos con mayor puntuacién total como resultado de la suma
las tres pruebas anteriores.

7. Fase de valoracidon de méritos: (hasta un maximo de 30 puntos)

La valoracion de los méritos se realizard respecto de un maximo de los 25 aspirantes que habiendo
superado la fase de admisién obtengan una mayor puntuacion total como resultado de las pruebas
realizadas segun lo indicado en el apartado anterior.

A efectos de la valoracion de méritos se tendran en cuenta los siguientes:

a) Licenciatura o Titulacidon de Grado en Ciencias de la salud (area Psicologia).
b) Experiencia en puestos con funciones afines en el sector publico o privado (minimo 12 meses).
c¢) Formacion de Master o curso superior en el ambito de Organizacion y RRHH.

d) Experiencia en gestién de acciones formativas, deteccién de necesidades, e indicadores de
transferencia al puesto (minimo 12 meses).

e) Experiencia en definicion e implantacion de planes de desarrollo, gestion del talento y
evaluacion del potencial, y/o direccién y retribucion por objetivos.

f) Experiencia en definiciéon e implantacién de procesos de evaluacién del desempefio del
personal.

g) Experiencia en consultoria de organizacion, direccion y retribucidn por objetivos (minimo 6
meses).

h) Experiencia en Gestion de procesos selectivos para la contratacion de empleados fijos y
temporales: elaboracién de bases, organizacidon y aplicacion de pruebas de seleccidn,
realizacidn de entrevistas por competencias, valoraciones de méritos, etc. (minimo 12 meses).
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i) Experiencia en Andlisis, mantenimiento y evolucién de la estructura organizativa en la
Organizacidon (organigramas, puestos y jerarquias). Realizacion de andlisis organizativos,
retributivos y de planificacion de la plantilla. (minimo 12 meses).

j) Experiencia y/o conocimiento en herramientas digitales de RRHH.

k) Conocimiento y/o experiencia con Redes sociales en el drea de RRHH.

Para la valoracién de méritos acreditados en el historial profesional se tendran en cuenta los
siguientes criterios siendo la puntuacidn maxima que se podra obtener en esta valoracién de 30 puntos
distribuidos de la siguiente forma:

e Titulaciones académicas expedidas en Centros Oficiales o reconocidas oficialmente,
relacionadas con las funciones descritas en el puesto: Hasta 5 puntos.

e Cursos especificos de formacidn y perfeccionamiento que versen sobre materias relacionadas
con el puesto de trabajo convocado de acuerdo con lo especificado en la Convocatoria, realizado
en Centro Oficial de Formacién, con diploma o certificado de asistencia o superacién en el que
conste el nimero de horas: Hasta 5 puntos en funcién del nimero y duracién de los cursos
acreditados.

e Experiencia profesional en el sector privado o publico, en trabajos con funciones establecidas
en el apartado de méritos especiales: hasta 20 puntos.

La valoracion se realizara con la documentacion aportada por los aspirantes acorde a la informacion
detallada en el curriculum vitae y en la Ficha detallada de la experiencia profesional, en relaciéon con
cada uno de los aspectos indicados como méritos a valorary, en particular, en relacion con las funciones
del puesto descritas en el apartado 1.

8. Fase de entrevista: (hasta un maximo de 40 puntos)

Los 10 candidatos que obtengan una mayor puntuacidn total obtenida en la suma de lo valorado en la
fase anterior: pruebas y valoracion de méritos, pasaran a la fase de entrevista.

La adecuacion final del perfil del candidato a las caracteristicas y a los requerimientos del puesto de
trabajo y a las funciones que se han de desempefiar se realizard mediante una entrevista personal.

En la entrevista se realizard una valoracién global del perfil del aspirante teniendo en cuenta la
formaciény la experiencia especificas que sean Utiles en el desempefiio del puesto, y determinara si sus
competencias profesionales y cualidades personales se ajustan a la naturaleza y requerimientos del
perfil seleccionado. La puntuacion maxima que se podra obtener en esta valoracion sera de 40 puntos.

Para ello se valoraran, principalmente las siguientes competencias: dotes de comunicacién, capacidad
de organizacidn y planificacidn, responsabilidad, iniciativa, capacidad para el trabajo en equipo y
motivacion.

Las entrevistas tendran lugar en la Sede Central de la Fundacién situada en la Calle Torrelaguna 56,
28027- Madrid, pudiendo realizarse de manera telemdtica, como ya se ha establecido en el apartado 6
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del presente documento.
La convocatoria con la fecha y la hora se remitird a los candidatos por correo electrénico.

La incomparecencia de los aspirantes a la entrevista a que sean convocados implicara su exclusion
del proceso.

Se garantiza la mas absoluta reserva y la confidencialidad en relacidn con las referencias facilitadas y
con la documentacién proporcionada por los candidatos a lo largo del proceso.

9. Resolucion del proceso

Una vez finalizado el proceso, se establecerd la lista ordenada del total de candidatos admitidos al
proceso con la puntacién obtenida.

Tras la eleccion de los candidatos para ocupar la plaza en funcidon de la puntuacion obtenida, se
solicitarad la entrega de los documentos acreditativos de los méritos alegados en el plazo de 2 dias
habiles; de esta forma se evaluard su veracidad, suficiencia y adecuacién.

La no aportacion de esta documentacion en plazo dara lugar a la exclusién del proceso de seleccion.

Por otra parte, la falsedad cometida por los candidatos en cualquiera de los datos consignados en su
solicitud, la falsedad en la documentacion presentada, y/o la falta de cumplimiento de los
requisitos establecidos en este proceso conllevard su exclusiéon del procedimiento de seleccion y
constituyen motivo suficiente para la pérdida de cualquier derecho derivado de esta convocatoria,
ocasionando, en su caso, la extincion de su relacién laboral con la Fundacidn, al considerarse, en
estos supuestos la existencia de un vicio del consentimiento por parte de la Fundacién Estatal para la
Formacién en el Empleo.

Asimismo, se podra solicitar al candidato seleccionado la acreditacidn de los siguientes requisitos o una
declaracion jurada de no estar incurso en las siguientes causas:

a) No padecer enfermedad o dificultad fisica que impida el desempefio de las funciones del
puesto.

b) Carecer de antecedentes penales a través de Certificado correspondiente.

La persona seleccionada se incorporara al trabajo de forma inmediata.

10. Nombramiento y condiciones laborales

Los aspirantes aprobados que ocuparan las plazas seran citados en una determinada fecha; en caso de
no presentarse dentro del plazo que se fije, salvo que mediante acuerdo con la propia Fundacidon se
establezca otro plazo, se entendera que renuncian a la plaza, sin conservar ningin derecho derivado
del proceso.
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Tras la incorporacién, el aspirante aprobado quedara ligado con la Fundacion por relacion juridica de
naturaleza laboral ordinaria.

Se establece un periodo de prueba de tres meses. Las situaciones de incapacidad temporal, maternidad,
paternidad, adopcidn o acogimiento, asi como cualquier otra causa de suspension de la relacidn
laboral, interrumpiran el cdbmputo del periodo de prueba.

Si tras la resolucion del proceso alguno de los candidatos aprobados con plaza no superara el
periodo de prueba, renunciara, o se produjera la extincion de su relacion laboral con la Fundaciéon por
cualquier causa, la Direccion Gerencia de la Fundacion podra aprobar la cobertura de la vacante con el
aspirante de la lista de reserva que corresponda segun los resultados del proceso.

La retribucion salarial serd, de entrada, la correspondiente al grupo y nivel a que se refiere la
convocatoria en funcién de las Tablas publicadas en el Convenio Colectivo de la Fundacion Estatal para
la Formacién en el Empleo. A estos efectos, se tendra en cuenta lo previsto en el articulo 28 del citado
Convenio.

El horario de trabajo se adaptara a las necesidades del perfil y cometidos del puesto de trabajo

descrito y de la unidad administrativa a las que quede adscrito el aspirante seleccionado, de acuerdo con
la normativa legal y convencional.

11. Atencion al candidato y politica de privacidad:

Para atender cualquier consulta o aclaracidn, los interesados deben contactar telefénicamente con la
Unidad de Formacion y Organizacion de la Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo Calle
Torrelaguna, 56 28027 Madrid, correo electrénico de informacién: seleccionexterna@fundae.es
(Teléfonos: 91 1195095 -91 119 51 71).

Si el candidato no hubiera recibido noticias sobre su solicitud transcurrido UN MES desde el fin del
plazo de recepcidén fijado en este anuncio, debera entender que queda desestimada. No obstante,
podra ponerse en contacto en los teléfonos arriba sefialados al objeto de contrastar esta informacion,
o por si se hubieran producido retrasos en el proceso de seleccidn, o la cancelaciéon del mismo.

En cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacidn de estos datos, y a la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, le informamos que los datos
facilitados por Ud. seran tratados por la FUNDACION ESTATAL PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO con
la finalidad de la gestién de la cobertura del puesto ofertado.

Solicitamos que nos CONFIRME que podemos tratar sus datos, dando su consentimiento expreso y
confirmando que ha leido y entendido la politica de privacidad publicada en la web de la Fundae. Este
consentimiento se considerard otorgado al pulsar el botén de envio de esta oferta.

La politica de privacidad de la Fundacidn Estatal le asegura, en todo caso, el ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacién, oposicion, portabilidad, supresion y limitacién de los datos en los

términos establecidos en la legislacion vigente. Por ello, se garantiza la adopcion de las medidas
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necesarias para asegurar el tratamiento confidencial de dichos datos ejerciendo los citados derechos
dirigiendo un escrito a la siguiente direccion, C/ Torrelaguna, 56 CP 28027 Madrid, o al correo
electrénico: datos@fundae.es.
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