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Entidad ESUT:J de Sue!o

OFERTA DE EMPLEO PUBLICO

CONVOCATORIA ORDINARIA DE 2 PLAZAS DE OFICIAL DE SEGUNDA
ADMINISTRATIVO (NIVEL C)

En cumplimiento de lo dispuesto sobre contratacion de personal de las entidades publicas
empresariales en la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado
para el afio 2023 y con el fin de atender las necesidades de personal de SEPES Entidad Publica
Empresarial de Suelo (en adelante SEPES), la Direccidén General de la Entidad acuerda convocar
proceso selectivo, por el sistema general de acceso libre, para la contratacién indefinida de
dos plazas de personal laboral®, con la categoria laboral de Oficial de Segunda Administrativo
(Nivel C).

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad entre mujeres y hombres
por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion
Espafiola, la Directiva 2006/54/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 5 de julio de
2006, relativa a la aplicacion del principio de igualdad de oportunidades e igualdad de trato
entre hombres y mujeres en asuntos de empleo y ocupacion, la Resolucidn de 29 de diciembre
de 2020, de la Secretaria General de Funcién Publica, por la que se publica el Acuerdo de
Consejo de Ministros de 9 de diciembre de 2020, por el que se aprueba el III Plan para la
igualdad de género en la Administracién General del Estado y en los Organismos Publicos
vinculados o dependientes de ella, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres y el Codigo Etico de SEPES, y se desarrollara de acuerdo con
las siguientes:

() Esta convocatoria, tal y como plantea la Real Academia Espafiola (RAE), utiliza el término masculino como
género gramatical no marcado e inclusivo, es decir, estan incluidos los individuos de ese sexo, pero también el
femenino, tanto en plural como en singular, sin que esto pueda entenderse discriminacién alguna. De igual forma
se actuara en las resoluciones del proceso selectivo que se deriven de la presente convocatoria.

Sepes Entidad Publica Empresarial de Suelo
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Entidad Estatal de Suelo

BASES DE LA CONVOCATORIA

1.- Objeto.

Es objeto de estas bases la regulacion de las normas generales y requisitos a las que habran
de ajustarse la convocatoria y las pruebas de evaluacion del proceso de seleccién, por el
sistema general de acceso libre, de dos (2) plazas con la categoria laboral de Oficial de
Segunda Administrativo (Nivel C), cuyas funciones principales en lo concerniente a aspectos
de su competencia y atribuciones profesionales seran a titulo ilustrativo y no exhaustivo las

siguientes:
v' Elaboracion, gestion y seguimiento de las propuestas de gasto y pago.
v Atencion de llamadas telefdnicas.
v’ Preparacion de expedientes administrativos.
v Control de los archivos de las unidades.
v’ Labores de Registro: gestidn de entrada y salida de documentos en Registro Fisico, en
la Sede Electrénica y el Registro Electrénico (ASIF)
v Acceso a las sedes electronicas de la AGE, a la DEH (Direccidn electrdnica habilitada)
y a la Carpeta Ciudadana de SEPES.
v Funciones de secretariado.
v En general todo tipo de trabajos administrativos, utilizando los programas y
herramientas ofimaticas.
2. Requisitos.

Podran participar en esta convocatoria de ingreso con caracter fijo en SEPES Entidad Publica
Empresarial de Suelo, los aspirantes en las que concurran los siguientes requisitos:

2.1

Tener la nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la Unién Europea o la
que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la Unidon Europea y
ratificados por Espafia sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores.

Igualmente podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge de los
espafoles y de los nacionales de alguno de los demas Estados miembros de la Union
Europea, siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones podran participar sus descendientes y los de su
cdnyuge siempre que no estén separados de derecho, menores de veintiin afos o
mayores de dicha edad dependientes.
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Entidad Estatal de Suelo

2.2

2.3

2.4

2.5

También podran participar quienes, no estando incluidos en los anteriores apartados,
se encuentren en Espafa en situacion de legalidad, siendo titulares de un documento
que les habilite a residir y a poder acceder sin limitaciones al mercado laboral.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 9 del Real Decreto 543/2001, de 18 de mayo,
los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y no sea deducible de su origen
el conocimiento adecuado del castellano, no deberan realizar una prueba previa de
conocimiento del mismo, ya que las pruebas selectivas establecidas en la presente
convocatoria implican por si mismas la demostracidon de un conocimiento adecuado del
castellano.

Tener cumplidos 16 anos de edad y no haber alcanzado la edad maxima de jubilaciéon
forzosa.

Estar en posesion del titulo de Graduado en ESO, Titulo Profesional basico o
equivalentes o cumplir las condiciones necesarias para su obtencién antes de la
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan
en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su
caso, el reconocimiento u homologacion del titulo en Espafa. En otro caso no seran
tenidas en cuenta.

Este requisito no se aplicara a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento
de su cualificacién profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo
de las disposiciones de Derecho Comunitario.

No padecer enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes a la plaza.

No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de las Organismos Constitucionales o Estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial. No hallarse inhabilitado para el
desempenio de la profesion o funciones relacionadas con los puestos de trabajo objeto
de la convocatoria.

En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Todos los requisitos exigidos en este apartado deberan cumplirse en el dia de finalizacion del
plazo de admisidn de solicitudes de participacion y ser mantenidos durante todo el proceso
selectivo y mantenerse hasta la formalizacion del contrato.

El cumplimiento de los requisitos debera acreditarse documentalmente antes de la
formalizacion del contrato de trabajo.
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Entidad Estatal de Suelo

3. Solicitudes.
3.1.  Publicacién de la convocatoria:
La presente convocatoria se publicara en la pagina web de SEPES (www.sepes.es) y en el

Portal de la Administracion General del Estado que recoge las convocatorias de empleo publico
(https://administracion.gob.es).

Asimismo, se podra proceder a su difusion en prensa y en las redes sociales de SEPES
(telegram, twitter, linkedin, etc.).

3.2  Documentacion a aportar con la solicitud:

Los aspirantes deberan presentar una Unica solicitud debidamente cumplimentada en el
modelo oficial que se acompanfa a la presente convocatoria.

A cada solicitud de participacion le sera asignado por SEPES un Numero de Candidato.
Las solicitudes deberan acompafiarse como minimo de la siguiente documentacion:

Copia del DNI, NIE o pasaporte en vigor.

Curriculum Vitae.

Copia auténtica de la titulacion oficial exigida o en su defecto certificacion digital

expedida por organismo oficial. Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el

extranjero deberan acreditar que estan en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion del titulo en

Espafa.

v" Declaracién bajo juramento o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas.

v Autorizacion debidamente cumplimentada en el modelo oficial de solicitud, prestando
consentimiento para consultar sus datos de identidad y el tratamiento de sus datos
conforme lo dispuesto en el apartado 10. Proteccion de datos de las presentes Bases.

v" Declaracién de compatibilidad si fuese el caso.

v Acreditacién del cumplimento de méritos formativos y profesionales, mediante la

presentacion de copias de titulos o certificados de la formacidn realizada, contratos de

trabajo y vida laboral, asi como cualquier tipo de documentacion que consideren
oportuna.

ASENEN

Cuando de la documentacion presentada quedase de manifiesto que el interesado no retne
alguno de los requisitos exigidos de participacion en la convocatoria, sera eliminado de la
misma sin perjuicio de las responsabilidades en que pudiera haber incurrido por la falsedad
cometida.

En su caso, los documentos aportados deberan estar traducidos al castellano, siendo
validas las siguientes traducciones:
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v’ Las efectuadas al castellano por un Intérprete Jurado autorizado por el Ministerio
de Asuntos Exteriores y de Cooperacion.

v Las traducciones hechas o revisadas por:

» Las Misiones diplomaticas u Oficinas consulares de Espafa en el extranjero, que
deberan llevar su sello de cotejo o traduccién debidamente firmado, y
posteriormente deberan pasar por el Ministerio de Asuntos Exteriores y
Cooperacién (Seccion de Legalizaciones) para legalizar la traduccion y poner la
preceptiva etiqueta de seguridad, o

»= Las Misiones diplomaticas u Oficinas consulares del pais de origen del
documento en Espana que deberan estar apostilladas o legalizadas por el
Ministerio de Asuntos Exteriores y Cooperacion (Seccion de Legalizaciones) y
contener la preceptiva etiqueta de seguridad.

3.3 Presentacion de solicitudes:

v Telematicamente. La presentacion electrdnica se formalizara hasta las 13:00 horas del
dia 29 de septiembre de 2023 a través de la sede electronica de SEPES a la cual se
puede acceder directamente en la direccion:
https://sede.mitma.gob.es/sede electronica/lang castellano/GRUPO FOMENTO/SEPES/
o bien a través de la pagina web de SEPES en la direccion:
https://www.sepes.es/es/sede-electronica

Las solicitudes por via telematica deberan estar debidamente firmadas con certificado
electronico y toda la documentacion que se aporte se presentara en UN UNICO archivo en
formato PDF que no exceda de 4 MB.

v De forma excepcional se contempla la posibilidad de que los aspirantes que por cursar la
solicitud en el extranjero o por concurrir una incidencia técnica debidamente acreditada no
puedan realizar este tramite de forma telematica, podran cumplimentar este tramite de
forma sustitutoria en papel. Su presentacién sera en el Registro general de SEPES en Paseo
de la Castellana, 91, Madrid, hasta las 13:00 horas del dia 29 de septiembre de 2023, en
cuyo caso deberan realizar una solicitud de cita previa en los teléfonos 91 556 50 15 o0 a
través del correo electronico registro a la direccidon de correo registro@sepes.es

La falta de presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion del interesado
de la convocatoria.

Si no se indicase alguno de los datos obligatorios, la solicitud quedara invalidada, quedando
excluida de la convocatoria.

Una vez finalizado el periodo de solicitudes no se podra alterar su contenido, excepto en el
caso de modificacion de datos personales (domicilio, teléfono, correo electronico) que debera
comunicarse a través del correo electrénico a la direccion de correo electrénico -
tribunal.oep@sepes.es indicando en el asunto “OFP-Modlificacion Datos Personales”.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado.

Pagina 5 de 19 Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana


https://sede.mitma.gob.es/sede_electronica/lang_castellano/GRUPO_FOMENTO/SEPES/
https://www.sepes.es/es/sede-electronica
mailto:registro@sepes.es
mailto:tribunal.oep@sepes.es

Entidad Estatal de Suelo

Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en su solicitud, siendo
responsabilidad exclusiva de los aspirantes tanto los errores descriptivos, como la no
comunicacién durante el proceso de seleccidn de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

4. Admision de aspirantes.

4.1

4.2

4.3

4.4

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, en un plazo maximo de treinta (30)
dias habiles sera publicada una relacion provisional de admitidos y excluidos. En el caso
de los excluidos, se indicara la causa de la exclusion.

Dicha relacion sera expuesta en el tablén de anuncios y en la pagina web de SEPES
www.sepes.es, asi como en el Portal de la Administracion General del Estado que
recoge las convocatorias de empleo publico (https://administracion.gob.es).

Los aspirantes podran realizar alegaciones o subsanar la falta de documentacion a
aportar en un plazo de diez (10) dias habiles contados a partir del siguiente a la
publicacién de la mencionada relacion.

En este sentido, se consideraran habiles los dias de lunes a viernes, exceptuando los
dias festivos de ambito nacional, autonémico y local de la ciudad de Madrid.

Al objeto de evitar errores y posibilitar su subsanacion en tiempo y forma, los
aspirantes, comprobaran fehacientemente no soélo que no figuran recogidos en la
relacion, como excluidos, sino que, ademads, sus numeros de documento
(NIF/NIE/Pasaporte) constan en la correspondiente relacion de admitidos.

Los aspirantes que dentro del plazo establecido al efecto no subsanen la exclusién o
reclamen la omision de forma justificada, seran definitivamente excluidos del proceso
selectivo.

Transcurrido dicho plazo se procedera a publicar la relacidon definitiva de admitidos, en
los mismos sitios del apartado 4.1 dentro de los siete (7) dias habiles siguientes a la
finalizacion del plazo de alegaciones, en la que también se indicara con una antelacion
minima de treinta (30) dias habiles el lugar, dia y hora para la realizacion de los
ejercicios de la primera fase.

Dicha publicacién hara las veces de comunicaciéon al interesado de la resolucion
adoptada por el SEPES a su reclamacion.

El hecho de figurar en la relacion de admitidos no presupone que se reconozca a los
candidatos la posesiéon de los requisitos exigidos en la presente convocatoria. Si el
Tribunal tuviera conocimiento de que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de
los requisitos exigidos, previa audiencia del interesado, debera publicar resolucion
excluyendo al candidato del proceso de seleccidon, comunicando las inexactitudes o
falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admision a las pruebas
selectivas.
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5. Candidatos con discapacidad.

5.1 Los aspirantes con discapacidad con un grado igual o superior al 33% que soliciten
adaptacion de tiempos y/o medios, pleberén adjuntar Dictamen o Certificado oficial
vigente acreditativo emitido por el Organo Técnico de Valoraciéon que dictamind el
grado de discapacidad.

Las solicitudes via web deberan aportar esta documentacion en un archivo en formato
PDF que no exceda de 4 MB.

5.2 El Tribunal en caso de que concurra a las pruebas algun aspirante con discapacidad,
previa solicitud del interesado en el modelo oficial, podra proceder a las adaptaciones
que sean posibles para la normal realizacion de éstas. En ningun caso las adaptaciones
podran desvirtuar el caracter de las pruebas selectivas.

Cualquier peticidn en este sentido, debera realizarse junto con su solicitud, salvo que
el dictamen técnico sea de fecha posterior a la finalizacion de este. En tal caso, podra
solicitarse la adaptacion de medios con posterioridad, pero siempre con un minimo de
un mes de antelacién a la celebracion de las pruebas, a través del correo electrénico
tribunal.oep@sepes.es

En cualquier momento del proceso selectivo, SEPES podra solicitar la aportacion del
dictamen médico del drgano administrativo competente, respecto de la capacidad del
aspirante para el desempefio de las funciones de la ocupacion a la que opte, sin
perjuicio de que tenga que superar también el oportuno reconocimiento médico.

6. Proceso de seleccion.

El proceso selectivo se realizara por concurso - oposicion, y constara de dos fases:

v Fase Oposicion: Hasta 60 puntos
v Fase Concurso: hasta 40 puntos.

FASE OPOSICION

Para poder realizar las pruebas, los aspirantes deberan presentar su DNI, NIE o pasaporte
original en vigor, para proceder a la oportuna identificacion. No sera valido ningin documento
probatorio sin foto.

En este sentido, se advierte que, a estos mismos efectos de identificacion, NO sera valido
cualquier otro tipo de documento: fotocopias de DNI, NIE o pasaporte; permiso de conducir,
carnets profesionales, tarjetas de crédito, etc.

En caso de extravio o robo de los documentos exigidos, se debera aportar la oportuna denuncia
en Comisaria junto con otro documento identificativo con fotografia. En el supuesto de
encontrarse en situacion de renovacion de dichos documentos, los aspirantes deberan aportar
la acreditacidn de estar en proceso de renovacién y otro documento identificativo que contenga
fotografia.
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6.1 Parte primera de la Fase Oposicion.

Comprende la realizacién de un ejercicio eliminatorio.
La prueba sera realizada en castellano.

Los aspirantes desarrollaran el ejercicio sin utilizar libros, apuntes, material de referencia ni
documentacién de clase alguna.

Consistira en la resolucion de un cuestionario tipo test de 40 preguntas del temario
recogido en el Anexo I. Tendra una puntuacion maxima de 40 puntos siendo necesario para
aprobar la obtencién de 16 puntos como minimo. Duracién 1 hora.

Cada respuesta correcta sumara un punto y cada respuesta incorrecta restara 0,2 puntos. Las
preguntas sin contestar no puntuaran.

Pasaran a la Parte Segunda de la Fase Oposicion del proceso selectivo los seis (6) aspirantes
que hayan obtenido la mejor puntuacion en la Parte Primera, siempre que hayan alcanzado la
puntuacidn minima exigida en el ejercicio. El resto quedaran excluidos del proceso de
seleccion.

6.2_Parte Segunda de la Fase Oposicién

v Test psicotécnico que valorara las habilidades de los candidatos presentados: Hasta 15
puntos. Puntuacion minima exigible de siete (7) puntos.

Las competencias psicotécnicas a evaluar son:

e Estabilidad emocional, madurez y motivacién (5 puntos).

e Adaptacion a los cambios, tolerancia a la presion, empatia, respuestas a situaciones

de crisis (5 puntos).
e Gestion, capacidad de autonomia y de trabajo en equipo (5 puntos).
v Test de conocimientos del idioma inglés que se correspondera, de manera

orientativa, a un nivel A2 del Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas
(Consejo de Europa): hasta 5 puntos. Puntuacién minima exigible 3 puntos.

Esta parte tendra una puntuacion maxima total de veinte (20) puntos siendo necesario para
aprobar la obtencion de diez (10) puntos como minimo.

Pasaran a la Fase Concurso del proceso selectivo aquellos aspirantes que hayan superado la
Fase Oposicion y que hayan alcanzado la puntuacién minima exigida. El resto quedaran
excluidos del proceso de seleccion.

FASE CONCURSO

En la Fase Concurso se podran obtener un maximo de 40 puntos.
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v Valoracién de méritos: Hasta 30 puntos.
v" Prueba complementaria (Entrevista personal): Hasta 10 puntos.

6.3. Valoracion de méritos.

Los aspirantes que hayan superado la Fase Oposicion deberan acreditar el cumplimento de
méritos formativos y profesionales resefiados a continuacion, mediante la presentacion de
copias de titulos o certificados de la formacion realizada, contratos de trabajo y vida laboral,
asi como cualquier tipo de documentacién que consideren oportuna, cuyos originales debera
ser aportados por el aspirante seleccionado.

Una vez publicada en la web de SEPES la relacion de candidatos que hayan superado la Fase
Oposicidn, éstos dispondran de un maximo de diez (10) dias habiles desde el dia siguiente a
la fecha de la publicacion para la presentacion de la documentacion acreditativa de los méritos
formativos y profesionales. Aquellos candidatos que no presenten la documentacion en plazo
quedaran excluidos del proceso selectivo.

La valoracion de los méritos profesiones y formativos, a partir de la documentacion aportada
por los candidatos, hasta un maximo de 30 puntos, se efectuara conforme a los siguientes
apartados:

Méritos formativos. Hasta 15 puntos.

La titulacion académica y la formacion de los aspirantes seran puntuadas hasta un maximo de
15 puntos con arreglo al siguiente baremo:

v Formacién: Hasta 10 puntos.

* Formacién en ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, etc.): 0,2 puntos/hora lectiva. Hasta
un maximo de 4 puntos.

» Herramientas de administracion digital (Registro electronico, Sistemas de intercambio
de registro; Notificacion electronica): 0,2 puntos/hora lectiva. Hasta un maximo de 3
puntos.

» Otra formacidon complementaria (recursos humanos y relaciones laborales, gestion
economico-financiera, gestion comercial, secretaria): 0,2 puntos/hora lectiva. Hasta un
maximo de 3 puntos.

v Idioma inglés: Hasta un maximo de 5 puntos. La puntuacién que se obtenga se referira al
titulo de superior nivel académico.

» Acreditacién documental oficial del nivel B1 del idioma inglés conforme al Marco Comun
Europeo de Referencia para las Lenguas (Consejo de Europa) — 1 punto.

= Acreditacién documental oficial del nivel B2 del idioma inglés conforme al Marco Comun
Europeo de Referencia para las Lenguas (Consejo de Europa) — 2 puntos.
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» Acreditacién documental oficial del nivel C1 del idioma inglés conforme al Marco Comun
Europeo de Referencia para las Lenguas (Consejo de Europa) — 4 puntos.

» Acreditacién documental oficial del nivel C2 del idioma inglés conforme al del Marco
Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (Consejo de Europa) — 5 puntos.

Méritos profesionales. Hasta 15 puntos

v’ Experiencia profesional: En puestos de idéntica o similar naturaleza al que se solicita,
teniendo en cuenta las funciones desarrolladas y las responsabilidades desempefiadas en
los mismos por los candidatos. Hasta un maximo de 15 puntos.

- Servicios prestados en el sector publico: Hasta un maximo de 8 puntos.

e 0,20 puntos por mes trabajado o fraccion de servicios prestados en otras
Administraciones Publicas realizando funciones similares a la del puesto ofertado.

- Servicios prestados en el sector privado: Hasta un maximo de 7 puntos.

e 0,15 puntos por mes trabajado o fraccidon de servicios prestados en la empresa
privada realizando funciones similares a la del puesto ofertado.

6.4. Prueba complementaria: Entrevista personal.

Realizaran la entrevista personal las cuatro (4) candidaturas que habiendo superado las
fases anteriores obtengan la mayor puntuacion en la suma de las puntuaciones obtenidas en
la Fase Oposicion y en la Valoracion de méritos.

La entrevista versara sobre la adecuacion de conocimientos, experiencia profesional y
trayectoria laboral del candidato en relacion con las funciones del puesto convocado, su
capacidad de comunicacién, su interés y motivacién. Tendra una puntuacion maxima de diez
(10) puntos.

El Tribunal acordara la fecha y hora en que se celebrara la entrevista personal y se expondra
en la pagina web de SEPES asi como en el Portal de la Administracion General del Estado que
recoge las convocatorias de empleo publico (https://administracion.gob.es), la fecha, hora y
lugar acordados, con al menos cuatro (4) dias de antelacion al dia sefialado.

Este anuncio tendra la consideracion de llamamiento Unico de los candidatos, que deberan
acudir provistos de DNI, NIE o pasaporte original en vigor, quedando excluidos los que no
comparezcan, salvo causa grave debidamente justificada alegada por escrito del interesado,
aportada antes de las 24 horas siguientes a la hora fijada para la entrevista, libremente
apreciada por el Tribunal.

El orden de llamamiento sera el establecido por la prelacion para la adjudicacion.
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PUNTUACION FINAL:

La puntuacion final de los candidatos que hayan superado todas las fases selectivas sera el
resultado de la suma de las puntuaciones obtenidas en las distintas pruebas.

En el caso de que ningun candidato supere el proceso de seleccion, las plazas quedaran
desiertas.

7.- Tribunal de valoracion.

El Tribunal de valoracion (en adelante el Tribunal) es nombrado por el Director General de
SEPES, ninguno de cuyos miembros forma parte del equipo directivo del SEPES, y actuara de
acuerdo a lo regulado en la normativa vigente y queda constituido de la siguiente manera:

Presidente:
v D. Julidn de la Llama Campillo

Secretario (con voz y voto):
v Dfa. Almudena Pérez Martin

Vocales:
v" Dfa. Susana de Santos Mufnoz
v D. David Moreno Lopez
v" D. Luis Miguel Valencia Rocha

Suplentes:

Presidente:
v" D. Ivan Fernandez Prada

Secretario (con voz y voto):
v Dfa. Concepcidén Mayans Fuster

Vocales:
v DAfa. Nuria Ayllon Villar
v Dfia. Asuncion Baselga Aguilar
v D. Gerardo Blasco Gallardo

La composicidn del Tribunal es paritaria y su funcidon sera coordinar y ejecutar el proceso de
seleccién, asi como valorar los resultados de las distintas pruebas y, de acuerdo con el articulo
14 de la Constitucidn Espafiola, velar por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre ambos sexos.

El Tribunal se reunird a convocatoria de su Presidente y se constituira con la presencia de la
mayoria de sus miembros. El Presidente tendra voto de calidad para casos de empate en las
decisiones tomadas por el Tribunal.

El Tribunal levantara acta de todas sus actuaciones y decisiones formales.
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El Tribunal tiene la capacidad de valorar e interpretar todas las normas de procedimiento y
evaluacion que sean necesarias para el desarrollo del proceso de seleccion, incluyendo el
contenido de las presentes bases.

Los miembros del Tribunal se abstendran de intervenir en el proceso, por las causas
establecidas en el art. 23 de la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico,
comunicandolo al Director General de SEPES.

El Director General de SEPES podra solicitar de los miembros del Tribunal declaraciéon expresa
de no hallarse incursos en las circunstancias antes mencionadas.

El Tribunal adoptara las medidas precisas para que los aspirantes con discapacidad gocen de
similares condiciones que el resto de los/as aspirantes en la realizacidon de los ejercicios. En
este sentido, para las personas con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se
estableceran las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su realizacion.

El Tribunal tendra su sede en las dependencias de SEPES, Paseo de la Castellana nim. 91,
28046 Madrid.

Las comunicaciones al Tribunal de valoracion deberan realizarse por e-mail a la direccién de
correo electrdnico tribunal.oep@sepes.es

Para el desarrollo del proceso de seleccion el Tribunal podra contar con el asesoramiento de
una empresa especializada en procesos de seleccién.

8. Resultado de las pruebas.

8.1  Finalizadas cada una de las fases el Tribunal harad publica la relacién, por orden de
puntuacion, de los candidatos que hayan realizado las pruebas en el tablén de anuncios
y en la pagina WEB de SEPES www.sepes.es, asi como en el Portal de la Administracion
General del Estado que recoge las convocatorias de empleo publico
(https://administracion.gob.es).

8.2  Una vez realizadas las pruebas selectivas y, en caso de anulacion de alguna de las
preguntas, se prorrateara la puntuacién de las preguntas anuladas, entre el valor de
las acertadas y las penalizadas, si estas Ultimas existieran.

8.3  Una vez evaluada la Fase Concurso, el Tribunal publicara la relacion de notas obtenidas
por los candidatos. La referida lista, que se publicara en los mismos sitios del apartado
8.1, contendra la suma de las puntuaciones obtenidas por los aspirantes en las Fases
de Oposicién y Concurso.

9. Duracion del proceso de seleccion.
La duracion maxima estimada del presente proceso selectivo sera de 7 meses desde el dia de
la realizacion de las pruebas selectivas correspondientes a la Parte Primera de la fase de

Oposicidn hasta la publicacién de la relacion final de las notas obtenidas por los candidatos
tras realizar todas las fases del proceso.
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10. Contratacion.

Finalizado el proceso selectivo, el Tribunal elevara a la Direccion General de SEPES propuesta
motivada de resolucion del proceso de seleccidon para su aprobacion.

Con caracter previo a la formalizacion del contrato de trabajo, SEPES requerira la aportacion
de todos los documentos exigibles por la presente convocatoria y que no hayan sido aportados
a lo largo del proceso de seleccion.

En caso de que el aspirante seleccionado no aporte cuando se le solicite la documentacion
original acreditativa de los méritos formativos y profesionales, quedara excluido del proceso
selectivo, en cuyo caso se procedera a la contratacion del siguiente candidato por orden de
puntacion.

El candidato seleccionado suscribira con SEPES, en el plazo de treinta dias (30) naturales a
contar desde la publicacion de la relaciéon definitiva de aprobados, un contrato de trabajo por
tiempo indefinido. En caso de no superar el periodo de prueba establecido en dos (2) meses,
se resolvera el contrato, reservandose SEPES la facultad de contratar en idénticas condiciones
al siguiente candidato aprobado por orden de puntacion.

No se podra contratar un nimero de aspirantes superior al de las plazas convocadas.

11. Bolsa de trabajo para futuras contrataciones de duracion determinada

Se establecera una bolsa de trabajo para futuras contrataciones de duracién determinada en
puestos de la misma categoria al convocado que fuera necesario realizar por SEPES con motivo
de incapacidad temporal, maternidad o paternidad de empleados de SEPES.

Se formalizara contrato con aquellas personas que cumplan las condiciones y requisitos
legalmente establecidos para la modalidad de contratacidon decidida por SEPES.

Los integrantes de la bolsa de trabajo tienen la obligacion de comunicar a SEPES cualquier
variacién que se produzca en sus datos personales.

Quedaran automaticamente eliminados de la bolsa de trabajo aquellos integrantes que por no
haber mantenido actualizados sus datos personales no puedan ser localizados para ofrecerles
un contrato de trabajo o una vez ofrecido el contrato de trabajo, no manifiesten su aceptacion
de manera fehaciente en el plazo indicado en la oferta.

En el supuesto de que un integrante de la bolsa de trabajo no participe en un ofrecimiento de

contrataciones temporales, quedaria fuera de dicho ofrecimiento permaneciendo de alta en la
bolsa para futuros ofrecimientos mientras dure su vigencia.
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12. Proteccion de datos.

SEPES, en cumplimiento de lo dispuesto Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. (BOE num. 294, de 06 de diciembre
de 2018), informa a los candidatos que los datos de caracter personal que nos faciliten los
candidatos por medio del envio de su solicitud, asi como los que en su caso se puedan generar
como consecuencia de su participacion en procesos selectivos, seran incorporados a un fichero
de titularidad de SEPES Entidad Publica Empresarial de Suelo, cuya finalidad es gestionar los
procesos de seleccion llevados a cabo en la entidad, con domicilio en Paseo de la Castellana
91, 28046 Madrid.

Los datos personales no seran cedidos a terceros (salvo obligacion legal), si bien ciertos
prestadores de servicios externos de SEPES (por ejemplo, la empresa cuyo auxilio se contratara
para la gestidn del proceso selectivo, y a la que se refiere el punto 7 de estas Bases) podran
tener acceso a los mismos en hombre y por cuenta de SEPES y bajo sus instrucciones.

Los datos personales seran conservados durante la tramitacion de este proceso selectivo vy,
tras su terminacién, podran ser conservados, aun bloqueados, por un plazo adicional de cinco
anos, o por el plazo de prescripcidon de posibles responsabilidades legales o contractuales, si
éste fuera superior.

Los interesados pueden ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, oposicion, supresion,
portabilidad, limitacién del tratamiento, derecho de oposicion a tratamientos basados en
decisiones automatizadas y cualesquiera otros derechos reconocidos por la ley, de modo
presencial, por escrito y adjuntando copia del DNI o Documento de identificacion
correspondiente a la Division de Recursos Humanos y Patrimonio de SEPES (Paseo de la
Castellana 91, 28046 Madrid), en los términos previstos en la normativa.

13. Consideraciones finales.

Durante el desarrollo del proceso de seleccién, el Tribunal podra realizar cualquier
comunicacién a los aspirantes por escrito o telefonicamente, en base a los datos de contacto
indicados en la solicitud de los mismo. A estos efectos, los aspirantes se comprometen a
mantener actualizados dichos datos durante el proceso de selecciéon, comunicando cualquier
variacién de los mismos a la direccidn de correo electronico tribunal.oep@sepes.es.

Igualmente, a efectos de posibles comunicaciones posteriores al proceso selectivo, los
candidatos que hayan superado el proceso, pero no hubieren resultado seleccionados, se
comprometen a mantener actualizados sus datos de contacto, debiendo comunicar a la Entidad
cualquier variaciéon de los mismos, mediante la traslacion de los nuevos datos que
correspondan a la misma direccién de correo electrdnico, indicada en el parrafo anterior.

El incumplimiento de lo dispuesto en los dos parrafos que anteceden correrd en perjuicio
exclusivo del aspirante que lo hubiera producido.

La participacién en el presente proceso selectivo supone la aceptacion de las bases que

anteceden, que constituyen la ley del mismo. En lo no previsto en esta convocatoria, se estara
a lo dispuesto en la legislacion en vigor.
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Contra las bases de esta convocatoria podra interponerse, con caracter potestativo, recurso
de reposicion ante la Direccion General de SEPES, como 6rgano convocante, en el plazo de un
mes desde el dia siguiente a su publicacién, o bien, recurso contencioso-administrativo en el
plazo de dos meses a contar desde dicho momento, ante el Organo Jurisdiccional competente,
de conformidad con lo dispuesto en el Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, advirtiéndose que, en caso de
interponer recurso de reposicion, no se podra interponer recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido la desestimacion presunta
del mismo.

APROBADO,
EL DIRECTOR GENERAL,
, Fecha:
P o muepes 2023.07.26
17:26:06 +02'00'
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ANEXO I

TEMARIO PARA DOS PLAZAS DE OFICIAL SEGUNDA ADMINISTRATIVO (NIVEL C).

1. La Constitucidn Espaiiola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales y los
valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

2. El Tribunal Constitucional. Reforma de la Constitucion. La corona. Funciones
constitucionales del Rey. Sucesién y suspension.

3. Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso y
Senado. El defensor del pueblo.

4. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La
organizacion judicial espanola.

5. El Gobierno y la Administracion. Designacidon, duracidon y responsabilidades del
Gobierno.

6. La Administracion General del Estado. El Consejo de Ministros. El Presidente del
Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los Subsecretarios. Otros drganos
administrativos.

7. La Administracion Periférica del Estado. Los Delegados del Gobierno y Subdelegados
del Gobierno. Otros érganos periféricos.

8. La Organizacion territorial de Estado:

a. Las Comunidades Auténomas: Constitucion, distribucidn de competencias entre
el Estado y las Comunidades Autdnomas y Estatutos de Autonomia.

b. La Administracion Local: La provincia, el Municipio y otras entidades.
9. Organismos Publicos: Organismos autonomos y entidades publicas empresariales.

10. La organizacidon de la Unidn Europea. Instituciones: El Consejo, el Parlamento, la
Comision y el Tribunal de Justicia.

11. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia de las fuentes. La Constitucion, la
Ley. Disposiciones normativas con fuerza de ley. El Reglamento.

12. El procedimiento administrativo: Concepto, naturaleza y principios generales. Fases del
procedimiento.

13. Los recursos administrativos: Concepto y clases. La jurisdiccion contencioso-
administrativa.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

El personal laboral al servicio de las administraciones publicas. El Convenio Colectivo
de SEPES.

El presupuesto del Estado en Espana. Concepto y estructura. Fases del ciclo
presupuestario.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y
del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. Los contratos de
obras, los contratos de consultoria y asistencia, los contratos de servicios y los de
trabajos especificos no habituales. Caracteristicas especiales del contrato de obras.
Modificaciones de contrato. La revisidon de precios y otras alteraciones contractuales.
Incumplimiento de los contratos administrativos.

El Estatuto Basico del Empleado Publico: Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico. Preceptos aplicables al personal laboral al servicio de las
Administraciones Publicas, segun Resolucion de 21 de junio de 2007, de la Secretaria
General para la Administracion Publica, por la que se publican las Instrucciones, de 5
de junio de 2007, para la aplicacion del Estatuto Basico del Empleado Publico en el
ambito de la Administracién General del Estado y sus organismos publicos (BOE de 23
junio 2007).

Legislacién Social: La igualdad efectiva de mujeres y hombres. El principio de igualdad
y la tutela contra la discriminacion. Politicas publicas para la igualdad. El derecho al
trabajo en igualdad de oportunidades. El principio de igualdad en el empleo publico.
La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra
la Violencia de Género y normativa juridica afectada por la misma. Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombre.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Real Decreto 1525/1999, de 1 de octubre, por el que se aprueba el Estatuto de la
Entidad Publica Empresarial de Suelo (SEPES).

Ofimatica. Word, Excel, PowerPoint, Outlook. Las posibles preguntas versaran sobre
los conceptos, operacién y manejo de las propias aplicaciones informaticas.
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INFORMACION COMPLEMENTARIA

v Salario bruto anual de entrada de 18.022,43.-€ (Retribucion aprobada para el
ejercicio 2022).

v Productividad en torno al 13% anual, vinculada al cumplimiento de objetivos.

v Jornada Laboral de 37,5 horas semanales en régimen de manana y tarde en
cdmputo anual.

v Aplicacién del incremento salarial anual que se establezca para los empleados

publicos.

Formacioén continua a cargo de la Entidad.

Accion Social,

Posibilidades de desarrollo profesional.

ASANRN
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MODELO OFICIAL DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

CONVOCATORIA DE DOS PLAZAS DE OFICIAL DE SEGUNDA ADMINISTRATIVO
(NIVEL C).

Convocadas pruebas para el proceso de seleccion de dos plazas de Oficial de Segunda
Administrativo (Nivel C),

SOLICITO: ser admitido como aspirante a las pruebas selectivas
DATOS PERSONALES
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

Fecha de Nacimiento |Lugar de nacimiento | Provincia de nacimiento Nacionalidad

NIF Domicilio Teléfonos

Municipio Cddigo Postal Provincia Pais

Correo electronico

Candidatos con discapacidad

Discapacidad legal
(marcar con X)

Grado Breve descripcion

Si
No | iiieeeeaas 0/0
Adaptaciones
necesarias para la
realizacion de las
pruebas

Marcar con una X

( ) Autorizo a la comprobacion de mis datos de identificacion personal en el Sistema de verificacion
de Datos de Identidad.

( ) Autorizo el tratamiento de mis datos conforme lo dispuesto en el apartado 10. Proteccion de
datos de las Bases para la Convocatoria de una plaza de Oficial de Segunda Administrativo
(Grado ),

DECLARO: Que son ciertos todos y cada uno de los datos consignados en esta solicitud, que
reune las condiciones exigidas en la convocatoria anteriormente referida.

=1 O , en fecha y firma electrdnica
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