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CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA COBERTURA DE DOS PLAZAS DE
ADMINISTRATIVO/A

ANUNCIO DE LA CONVOCATORIA.

e Se convoca concurso de acceso para cubrir dos plazas de ADMINISTRATIVO/A para CCOO de Madrid a
tiempo completo y modalidad contractual Indefinida.

e En aplicacion del Convenio Colectivo de la Unién Sindical de Madrid Regidn, se seguiran sucesivamente los
siguientes procedimientos:
o Primero.- Convocatoria interna.
o Segundo.- Convocatoria publica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO.

Puesto de trabajo: Administrativo/a

Grupo Profesional: Grupo 5

Modalidad Contractual: Contrato indefinido

Salario: Segtin convenio.

Jornada: Completa (35 horas semanales, distribuidas en mafiana y tarde).

Convenio: Unién Sindical de Madrid Region.

Condiciones para optar al puesto: Asumir las condiciones del nuevo puesto (jornada, horario, etcétera), en
cualquiera de los lugares de trabajo de CCOO de Madrid en la Comunidad de Madrid.

REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS Y CANDIDATAS EN LAS DISTINTAS FASES DE LA
CONVOCATORIA

e Para la Convocatoria Interna:

o Ser trabajador/a en activo, o haberlo sido en los ultimos 6 meses, de igual o inferior grupo
profesional, incluido en el &mbito de aplicacion del Convenio y estar en posesién de la formacién
basica exigible que es la equivalente a la educacion secundaria obligatoria completada con
experiencia profesional o con un ciclo formativo de Grado Medio o Certificado de Profesionalidad
equivalente.

e Para la Convocatoria Publica:
o Estar en posesidn de la formacion basica exigible que es la equivalente a la educacion secundaria
obligatoria completada con experiencia profesional o con un ciclo formativo de Grado Medio o
Certificado de Profesionalidad equivalente.

o Para las personas con discapacidad que opten al puesto en ambas convocatorias:

o Tener un grado de discapacidad igual o superior al 33%, como consecuencia de una deficiencia
previsiblemente permanente, de caracter congénito o0 no, en sus capacidades fisicas, psiquicas o
sensoriales y acreditar esta situacion mediante el reconocimiento del grado de discapacidad
emitido por los equipos multiprofesionales de los Centros Base de la Comunidad de Madrid.
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PERFIL, FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO.

Las funciones y tareas que corresponden al puesto de trabajo, entre otras son:

¢ Organizacién del trabajo administrativo en lo referente a: contabilidad, compras, facturacion, néminas,
seguros sociales, etc., siempre en funcién de la legislacién vigente, normas establecidas o indicaciones de
una persona con responsabilidad superior.

o  Confeccion de informes, interpretacion de los resultados y obtencion de conclusiones.

Atencion a la afiliacion de CCOO en lo referente a su condicion de persona afiliada.

e Localizacion, elaboracién y comprobacion de datos para la confeccion de informes, balances, presupuestos,
facturas, recibos, certificaciones, nominas, prestaciones, etc., siguiendo las instrucciones recibidas.

o Tramitacién interna o externa de documentos laborales, comerciales, administrativos o de cualquier otra
naturaleza que le sea encomendado ante el personal de la organizacion, organismos oficiales, empresas
privadas y para lo que deberd desplazarse a los mismos en caso necesario.

e Atencion personal o telefénica para dar u obtener informacién sobre cualquier asunto que le sea
encomendado, como nominas, compras, ventas, facturacion, seguridad social, etc., solicitando
ocasionalmente la colaboracion de otras areas para la obtencién de la informacién que precise.

e Se valorara el conocimiento avanzado en aplicaciones del entorno google, plataforma ZOOM vy
herramientas internas (Servijur, Servisin, Centro de Atencion,..).

PROCESO A SEGUIR EN LA RESOLUCION DE LA CONVOCATORIA.

o De acuerdo con lo establecido en el Plan de Igualdad de la Union Sindical de Madrid Regién (USMR-
CCOO0), la Comision de Contratacién nombrara una Comisién de Seleccidén con composicidén que cumpla
con el principio de presencia equilibrada (60%/40%) y sus miembros tengan formacién previa en IOMH
siempre que sea posible.

e De acuerdo con lo establecido en el Convenio Colectivo de la Unién Sindical de Madrid Region (USMR-
CCOOQ), en la presente convocatoria se seguira sucesivamente los siguientes procedimientos:

o Primero.- Convocatoria interna.
o Segundo.- Convocatoria publica

e Para las dos convocatorias se valoraran los requisitos especificos para el puesto de trabajo, perfil,
funciones, tareas del puesto de trabajo y la formacién relacionada con las funciones del puesto, las

practicas y experiencia profesional, siempre que se adjunten las correspondientes certificaciones o
documentacion acreditativa.

e En el proceso de seleccion se baremaran las solicitudes y la documentacion presentada de acuerdo a la
tabla contenida en el Anexo 1. Sélo se baremaran las solicitudes de convocatoria publica en el caso
de que no se cubra el puesto por Convocatoria interna.

e En el proceso de seleccién se analizara la documentacién, se comparara lo especificado en el curriculum
vitae de cada aspirante con la documentacion acreditativa aportada, cruzando la informacion de los
distintos documentos (certificados de funciones desarrolladas emitidos por las empresas, organizaciones,
entidades o administraciones, certificados de vida laboral, certificados de empresa, certificados o titulos de
los cursos de formacion, etc.), valorandose en esta fase los méritos alegados.

o Posteriormente, se hara una seleccidn previa de las personas presentadas y que mayor puntuacion hayan
obtenido en el proceso de baremacion. El nimero de personas seleccionadas dependera del nimero de
solicitudes. La Comision de Seleccion entrevistara a cada una de estas personas pre-seleccionadas

o La Comision de Seleccién podra realizar una prueba técnica de conocimientos relacionados con los
requisitos del puesto de trabajo, realizandose por igual a todas las personas aspirantes

e De estas personas pre-seleccionadas la Comision de Seleccion elegira a las personas mas idoneas para
los puestos de trabajo.

e Si durante el proceso de seleccion hubiera dos personas con idéntico resultado, se seleccionard a una
mujer en aquellas categorias en las que estén infrarrepresentadas, de acuerdo con lo establecido en el
Plan de Igualdad de la Union Sindical de Madrid Regién (USMR-CCOO).
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e En el caso de igualdad en la puntuacién durante el proceso de baremacién tendra preferencia la persona
que se encuentre en situacion de discapacidad.
e Todas las fases del proceso se publicaran en el SITE de contrataciones de RRHH.

PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES.

e Las personas interesadas deberan entregar, en el plazo establecido, la solicitud, su curriculo y la
documentacion acreditativa de los méritos alegados sobre Experienciay Formacién.

e Las solicitudes deberan ir acompafiadas de los documentos que acrediten los requisitos de la convocatoria
de los que se podran solicitar original para su cotejo.

o En las solicitudes se presentara el “curriculo vital” en el que se haran constar los datos personales de
filiacion, domicilio, correo electrénico y teléfono a efectos de notificacion. Asi mismo, se hara constar la
experiencia, formacién académica, los cursos de perfeccionamiento y especializacién, las practicas
realizadas y la experiencia profesional, asi como cualquier otro mérito que él/la candidato/a considere
oportuno afadir, adjuntando en todos los casos las correspondientes certificaciones.

e Lasolicitud se enviara por correo electrnico a la direccién: rrhh@usmr.ccoo.es.

Una vez superado el plazo maximo de entrega no seran admitidas nuevas solicitudes, siendo admitidas
subsanaciones en la documentacion aportada.

CALENDARIO

Convocatoria interna Actuaciones Convocatoria publica

29 de noviembre a 5 de diciembre 2024

Presentacion Solicitudes

29 de noviembre a 5 de diciembre 2024

11 de diciembre 2024 Publicacion listas provisionales 19 de diciembre 2024
12 'y 13 de diciembre 2024 Alegaciones y, en su caso, subsanacion de documentacion 20 a 23 de diciembre 2024
18 de diciembre 2024 Publicacion listas definitivas 27 de diciembre 2024
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Anexo 1 - BAREMO
Tabla de Baremacion
Apartado Apartado PL;vrllgu_acwn Méritos Periodo | Valoracion Maximo
aximo
A.1 Dias de experiencia en funciones administrativas en .
30 CCOO Madrid Dials 0,0082 3650
A.2 Dias de experiencia en puestos de otro grupo
A Experiencia 20 profesional y/o mismo grupo con diferentes funciones en Dials 0,0027 7300
CCOO de Madrid.
A.3 Dias de experiencia en el ejercicio de funciones .
10 administrativas fuera de CCOO MADRID Diafs 0,0027 3650
20 B.1 .('Srado FP Super'ior en Admini'stracion y Finanzas o Grado 20 1
certificado de profesionalidad equivalente
De 10 a 20 horas 1 curso 0,1
De 21 a 30 horas 1 curso 0,2
B Formacion B.2 Cursos relacionados con las De 31a60horas | 1curso 04
20 funciones y tareas propias de &mbito
administrativo y Formacién interna (*) De 61a 150 horas | 1 curso 08
De 151 a 300 horas | 1 curso 1,4
Mas de 300 horas | 1 curso 2

(*) No se valoraran los cursos cuando no se acredite la fecha de imparticion y/o las horas realizadas.

SECRETARIA DE RRHH Y ADMINISTRACION DE CCOO DE MADRID.




