El Instituto Cervantes es un organismo publico esg®l, creado por la ley 7/1991, de 21 d
marzo, para la promocion y la ensefianza de la lenglespafola y para la difusion de la cultura
espafola e hispanoamericana.

EL CENTRO DEL INSTITUTO CERVANTES DE BURDEQOS
CONVOCA POR EL SISTEMA DE ACCESO LIBRE,
UN PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA INTERINA DE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Ref.: C9-AUXI-INTE-SS-01/11)

DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES BASES

1.- PLAZA CONVOCADA

1.1. El centro del Instituto Cervantes de Burdeos coayqor el sistema de acceso libre,
proceso selectivo para la cobertura de una plazauddiar administrativo, con contralt
laboral de caréacter interino.

2. - PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

2.1. La convocatoria se publica en los tablones de aosiriel centro del Instituto Cervantes
Burdeos, 57, Cours de I'Intendance, 33.000 Bordeaux

2.2. La informacion relativa al proceso de selecciofaeséitara Unicamente a través del centro

Instituto Cervantes de Burdeos, 57, Cours de Hd#émce, 33.000 Bordeaux. Tfno.:

05.56.52.79.37, Fax: 05.56.81.40.71 y correo daato: bordeaux@cervantes.es

3.- LUGAR DE REALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION

3.1. El proceso de seleccion se realizara en el Ingtd@rvantes de Burdeos.

4.- RETRIBUCION

4.1. La retribucién sera en torno a 28.447 € brutos lasua

!

un

de

del




5=

REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

5.1. Los candidatos deberan cumplir y acreditar todeséquisitos siguientes:

a)

b)

d)

Titulacion: Titulo de Graduado Escolar, BehiElemental, Graduado en Educac

0
Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional dadGrMedio o equivalente. Lja
titulacion sera la oficialmente reconocida u horgalta por el Ministerio de

Educacion espafiol o por el organismo local cornediente.

Experiencia laboral de dos afios relacionada cofufasones del puesto.

La experiencia laboral debe acreditarse mediaatemenos, uno de los dos

documentos siguientes:
- Contrato de trabajo
- Hoja de vida laboral (Informe vida laboral)

Ademas, se aportara Certificado de empresa enlagwalsos en los que el contrato

de trabajo no acredite las funciones realizadasamdo no se presente la Hoja
vida laboral (que acredita el tiempo trabajado).

Aclaracion: Se debe acreditar documentalmenteitdescia de relacién laboral (qlie

Unicamente se acreditara mediante contrato labgialhoja de vida laboral
duracién de la misma (que se acreditara a travéddielaboral o certificado d
empresa) y puesto desempefiado y/o funciones rdasi{gue se acreditara media
contrato de trabajo si coincide el puesto defingo el contrato con la plaz
convocada o bien certificado de funciones emitioiol@ empresa).

Dominio de los idiomas espafiol (se acreditara t@EELE intermedio) y francés (s

acreditard mediante certificado equivalente al DELExcepcionalmente, si no $

acredita con estas certificaciones se podra aarediediante otras certificacion
académicas o residencia de al menos 1 afio en sndpade estos idiomas se
oficiales o de uso generalizado.

Conocimientos de aplicaciones de tratamientos dé&ode correo electronico
Internet. Estos conocimientos pueden acreditagdigando 50 horas de formaciq
0 una experiencia profesional en la utilizacioredie paquete informatico de un ar

Los candidatos que no tengan la nacionalidad d&stado miembro de la Unid
Europea, del Espacio Econdmico Europeo o de lagdenfcion Suiza, deberan es

de

D

nte
a

tar

en posesion del correspondiente permiso 0 aut@bizate residencia y de trabajo.

Asimismo los candidatos deberan cumplir los retpssique impongan |
autoridades del pais para el desempefio del puestatzhjo.




5.2.

5.3.

formalizacién del contrato y con anterioridad a §ata se produzca.

f) Declaraciéon jurada o promesa de poseer capaciaaibhal para el desempefio de
tareas.

g) Declaracion jurada o promesa de no haber sido adpamediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Aaistraciones Publicas o de lps
organos constitucionales o estatutarios de las CCOAiAhallarse en inhabilitaciop

absoluta o especial para empleos o cargos pulmosesolucion judicial.

El incumplimiento o la falta de acreditacion deualg de estos requisitos determinarg
exclusién del candidato del proceso de selecci@wpsgue en el plazo de subsanacion
candidatos subsanen la causa o causas de la érclusi

El candidato debera cumplir todos los requisitagidas al término del plazo de presentac
de solicitudes. No obstante, el permiso de residentrabajo debera acreditarse el dia d

as

los

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO QUE SE PNTUARAN

6.1.

Se valoraran los siguientes méritos, siempr encima de lo exigido en requisitos:

a) Formacion relacionada con las funciones del puesto.
b) Experiencia laboral relacionada con las funcioredpdesto.
C) Conocimiento de otros idiomas.

d) Conocimiento de otros programas informaticos.

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

7.1

Las funciones del puesto de trabajo son:

a) Mecanografiado en formato electronico de cartasnidemes y de otros documentos,
espafol y en idioma local.

b) Utilizar todo tipo de herramientas informaticas.nidoio de las aplicaciones corporativias
relacionadas con la actividad del area de adsénpdntroducir datos, obtener listadgs,

cuadros, e informes, producir graficos, etc.
c) Distribuir y enviar escritos y documentos a traséscualquier medio de utilizacion en
I.C. (correo, valija, fax, e-malil, etc).
d) Coordinar la agenda de las actividades del centro.
e) Preparacion de reuniones y concertacion de entasvis

el

f) Atencion al publico en general.




g) Gestion del proceso de matricula y becas y su taaidn administrativa: cobro de tasag y
recibos.

h) Gestion de préstamos de fondos bibliogréaficos:adietacion del inventario y colocacign
de fondos; control de pedidos y facturas.

i) Atencion de visitas y de llamadas telefonicas.

j) Organizacion y archivo de la correspondencia ytoeedncumentacion.

k) Realizacion de otras actividades administrativassgile encomienden.

8.- SOLICITUDES

8.1. El plazo de presentacion de solicitudes finalizd ele febrero de 2011, a las 16 horas, hora
local.

8.2. Los candidatos podran presentar o enviar sus sales de una de las formas siguientes:

a) En el centro del Instituto Cervantes de Burdeos, Gdurs de I'Intendance, 33.000
Bordeaux.

b) Por correo postal administrativo, en la forma detala en la correspondiente
legislacion vigente.

c) Por correo postal ordinario.

Obligatoriamente los candidatos que opten por las opciones b) deberan enviar,
dentro del plazo de presentacion de solicitudesfaynn® 05.56.81.40.71) o un correo
electrénico (bordeaux@cervantes.es), dirigido aptasidenta de la Comisién de
Seleccion, indicando que remiten solicitud por @orpara participar en el proceso |de
seleccion.

8.3. Las solicitudes, dirigidas al presidente de la Giini de Seleccién, se acompafiaran
obligatoriamentele la siguiente documentacion del candidato:

* Anejo |

e Curriculum vitae.

» Fotocopias de la documentacion acreditativa derdgsiisitos exigidos en el apartago
quinto y de los méritos especificos del puestolideias en el apartado sexto.

8.4. En el caso de no haber obtenido la plaza, los datwl podran solicitar la devolucion de| la
documentacion en el plazo de 15 dias naturalesadostdesde el dia siguiente al dg la
comunicacion de la adjudicacion de la plaza. Tnamgin este plazo, el Instituto Cervanteq se
reserva el derecho a destruir dicha documentacion.

8.5. La documentacion que no esté en espariol o fradebs,traducirse al espaiol.




9.- PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion constara de dos fasesuismnde méritos y entrevista.

PRIMERA FASE: CONCURSO DE MERITOS.

La Comisién de Seleccion baremara las solicitude$od candidatos que cumplan con
requisitos exigidos en el apartado quinto de dstaes, de acuerdo con el siguiente bare
sobre un maximo d20 puntos:

1) FORMACION ED A5 PUNTOS
o Formacion relacionada con las funciones del puesto:

los
mo,

* Formacion Profesional de grado medio o equivalente 2,00 puntps
* Por cada 10 horas de formacion acreditada entiosad 5 afios 0,05 puntos
» Porcada 10 horas de formacién acreditada antetas Gltimos 5 afios 0,02 puntps

2) EXPERIENCIA MEA 10 PUNTOS
o Experiencia profesional relacionada con las funciaes del puesto, en los ultimos 10
afos, superior a la exigida en requisitos:

* Por cada afo de experiencia profesional en ot pai
fuera del Instituto Cervantes 0,60 puntc
(0,05 puntos/mes)

» Por cada afio de experiencia profesional en el pais,
fuera del Instituto Cervantes 0,84 puntc
(0,07 puntos/mes)

* Por cada afno de experiencia profesional en etuhstCervantes,
con contrato laboral 1,20 pos
(0,10 puntos/mes)

» Por cada afo de experiencia profesional en etunstCervantes,
como colaborador externo 0,96 punt

(0,08 puntos/mes)

» Por cada afo de experiencia profesional en etutstCervantes,

(practicas, beca o similar) 0,72 punto

(0,06 puntos/mes)

DS

DS




3) IDIOMAS DE 0 A1 PUNTOS

o Conocimientos de otros idiomas, ademas de losdoggen requisitos:

» Competencia comunicativa suficiente para compretwder 1,00 puntos por idiom
lo que oye o lee y para expresarse con gran flyigeecision.
(C1/C2 o equivalente)

» Competencia comunicativa suficiente para desenxs#ve 0,50 puntos por idiom
en la mayoria de las situaciones del ambito profedi
(B1/ B2 o equivalente)

. Competencia comunicativa suficiente para llevaa@oc 0,25 puntos por idiom
tareas sencillas sobre cuestiones conocidas ahsdst
(Al / A2 o equivalente)

4) INFORMATICA ED A 4 PUNTOS
. Manejo de hojas de calculo, bases de datos
Por cada hora de formacion acreditada, 0,02 puntps
. Otros cursos
Por cada hora de formacion acreditada, 0,01 punto

Para superar la fase de concurso de méritos y pakarfase de entrevistas sera neceg

a

a

a

ario

obtener al menos el 30 % de la puntuacion totalp(2ftos). Con independencia del limjte

anterior, se fija en diez, el nUmero minimo dedideitos que pasaran a la siguiente fase.
Si el nUmero de candidatos admitidos al processefirgferior o igual a diez, todos supera
esta fase y seran convocados a la realizaciorsdmnteevistas.

Finalizada la baremacion, la Comision de Selecgidblicard en los tablones del centro
Burdeos, la relacion provisional de los candidajog cumplen requisitos (por orden
puntuacion obtenida tras la valoracion de los mgrispecificos del puesto) y la relacidon
los candidatos excluidos (ordenada alfabéticamenti indicacion de la causa o causas d
exclusion).

El candidato, dentro de los 2 dias habiles sigageatla publicacion de la relacién provisior
podra presentar en el centro del Instituto Cengarde Burdeos, enviar por fax (
05.56.81.40.71) o por correo electronico (bordeatm@antes.es) las subsanaciones o
reclamaciones que considere oportunas. Estas ig&atira la presidenta de la Comision
Seleccion.

Transcurrido este plazo, la Comision de Seleccidlblipara en los tablones de anuncios
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centro del Instituto Cervantes de Burdeos la rétadefinitiva (ordenada de mayor a menor)

de las puntuaciones finales obtenidas por losidatab en esta fase y especificara

los




SEGUNDA FASE: ENTREVISTA (30 PUNTOS)

candidatos que con la mayor puntuacion pasanigua&ste fase.

La entrevista tiene por objeto determinar y valdeaadecuacion del candidato al puesto
trabajo convocado, su iniciativa y su capacidadodganizacion, asi como la voluntad p
integrarse en un proyecto de difusion y consolitadie la lengua y cultura espafiolas.

Se contrastardn los conocimientos técnicos, su riexpea profesional, la competend
linglistica, asi como las competencias personaésahdidato para asumir las funciones

de
hra

ia
del

puesto de auxiliar administrativo.

La entrevista se valorard de 0 a 30 puntos, si@edesaria una puntuacion minima de 15 para

superarla.

10.- DESIGNACION DEL CANDIDATO SELECCIONADO

10.1. Siempre que la puntuacién obtenida en la fase detlavista sea igual o superior a quince
puntos, la Comision de Seleccion asignara la ptarevocada al candidato con la mayor
puntuacion, sumadas las puntuaciones obtenidas ot fases.

Se creara una bolsa de trabajo para cubrir cualmaielencia que pudiera surgir durantg el
afo siguiente a la finalizacion de este processetixcion, con los candidatos que habiendo
superado la entrevista hayan obtenido las siguiaentg/ores puntuaciones.

Si ningun candidato obtuviera una puntuacion iguauperior a quince, la Comision fe
Seleccion declarara desierta la plaza convocada.

10.2. La Comision de Seleccion publicara en los tablahesanuncios del centro del Instityto
Cervantes de Burdeos las puntuaciones obtenidastansegunda fase (entrevistas) y el
acuerdo de resolucion del proceso de seleccion.

10.3. Una vez finalizado el proceso de seleccion, la Gamide Seleccion levantara acta, en la
gue se dejara constancia del desarrollo de topdmetso.

11.- COMPOSICION DE LA COMISION DE SELECCION

11.1. La Comisién de Seleccion estara constituida posilpsientes miembros:

a) Presidenta: Diia. Antonia Picazo Serna, Directoraetdro.
b) Vocal: DfAa. Asuncion Pastor Garcia, Jefa de essutib centro.
c) Secretario: D. José Carlos Loureda Corral, Coodtinadministrativo del centro.




11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6

La Comision de Seleccion se halla facultada pasalver cualquier duda o incidencias g
se produzcan a lo largo de este proceso, adopt@ndespecto las decisiones que est
pertinentes.

ue
me

Los miembros de la Comision de Selecciéon deber&tenbrse de intervenir en lps

siguientes supuestos:

a) Tener interés personal en el asunto de que seottateer cuestion litigiosa con alglin

candidato.

b) Tener parentesco de consanguinidad dentro delocgeatio o de afinidad dentro d
segundo, con cualquiera de los candidatos.
c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta caimatgndidato.

el

Por su parte, los aspirantes podran recusar a iesbros de la Comision de Seleccion

cuando concurran las circunstancias previstas epaehfo anterior, de acuerdo con
dispuesto por la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, R#mimen Juridico de Ig
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmtivo Comun.

Por el caracter especifico del puesto, y en casestimarlo necesario, el presidente deé la

Comisién de Seleccion podra designar uno o vagesa@es.

Los miembros de la Comisién de Selecciéon tendrém titnlacién igual o superior a
exigida para el puesto convocado.

12.-

CONTRATO DE TRABAJO

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

El resultado publicado de este proceso de selecmdrincula al Instituto Cervantes con
candidato seleccionado hasta la firma del conttatvabajo.

El dia de la formalizacién del contrato de trabajazandidato seleccionado debera prese
el original, para su compulsa, del titulo exigitoet apartado de requisitos.

No podra efectuarse la formalizacién del contratdrdbajo si el candidato no acredita e

en posesion del correspondiente permiso de resadgfctrabajo. Asimismo debera cumpl

los requisitos que impongan las autoridades dslgeria el desempefio del puesto de tral

De acuerdo con la legislacion local, el candidetecionado firmara un contrato laboral
caracter interino, con un periodo de prueba dendeses, salvo que la legislacion lo
establezca un periodo inferior.
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13.-

RECLAMACIONES

13.1.

En primera instancia, contra la presente convoeatoasi como cuantos actps
administrativos se deriven de aquella, podran poteerse las reclamaciones que|se
consideren oportunas ante el presidente de la @omie Seleccion en el plazo de quince
dias desde la fecha de finalizacién de este prateseleccion.

Burdeos, 26 de enero de 2011



