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CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO PARA LA ELABORACION Y GESTION DE UNA
RELACION DE PERSONAS CANDIDATAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL LABORAL
TEMPORAL, MEDIANTE CONTRATO DE DURACION DETERMINADA POR SUSTITUCION DE
PUESTOS DE TRABAJADORES CON DERECHO A RESERVA DE PUESTO DE TRABAJO, EN LA
CONSEJERIA DE EDUCACION EN ITALIA Y EL LICEO ESPANOL CERVANTES DE ROMA, CON
LAS CATEGORIAS PROFESIONALES DE ADMINISTRATIVO CONTABLE, OFICIAL
ADMINISTRATIVO, AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y ORDENANZA

Teniendo en cuenta lo previsto en la Resolucion de la Secretaria de Estado de Administraciones
Plblicas, de 18 de febrero de 2015, por la que se establecen criterios sobre seleccion de personal
laboral en el exterior, se acuerda convocar proceso selectivo con arreglo a las siguientes

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

1.1.  Se convoca proceso selectivo con la finalidad de confeccionar una relacion de personas
candidatas para la contratacion de personal laboral temporal, mediante contrato de duracion
determinada por sustitucion de puestos de trabajadores con derecho a reserva de puesto de
trabajo, de las categorias de administrativo contable, oficial administrativo, auxiliar
administrativo, y ordenanza.

El nimero maximo de personas candidatas a seleccionar sera de 10 para cada categoria
profesional.

1.2, Las funciones y demas caracteristicas de las categorias profesionales que se convocan se
detallan en el anexo .

1.3.  El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso, con las partes, valoraciones
y puntuaciones que se especifican en el anexo II.

1.4.  Concluido el proceso selectivo, las personas aspirantes que lo hubieran superado, hasta el
nimero maximo de personas candidatas a seleccionar (segin la base 1.1), seran incluidos en
la relacién de personas candidatas de la categoria que corresponda.

15.  Las hases de la convocatoria se publicaran completas en las paginas web del Ministerio de
Educacion, Formacidon Profesional y Deportes y del punto de acceso general
www.administracion.gob.es, asi como en los tablones de anuncios de la Consejeria de
Educacion de la Embajada de Espafia en Italia y en el Liceo Espafiol Cervantes de Roma.
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2. Requisitos de las personas candidatas

2.1, Las personas aspirantes deberan poseer, en el dia de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes, y mantener hasta el momento de la formalizacion del contrato de trabajo, los
siguientes requisitos:

2.1.1. Edad: Tener cumplidos, al menos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad
méxima de jubilacion.
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2.1.2. Titulacién: Estar en posesion del titulo que se especifica en el anexo | para cada una
de las categorias convocadas.

2.1.3.  Compatibilidad funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas propias de las categorias que se convocan.

2.1.4. Habilitacién: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones pulblicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria 0 equivalente que impida, en su estado, en los mismos términos el acceso
al empleo publico.

2.15. En el caso de que el puesto de trabajo convocado corresponda al Liceo Espafiol
Cervantes de Roma, no haber sido condenado por sentencia firme por algin delito
contra la libertad e indemnidad sexual, que incluye la agresién y abuso sexual, acoso
sexual, exhibicionismo y provocacion sexual, prostitucion y explotacion sexual y
corrupcion de menores, asi como por trata de seres humanos.

2.2. Las personas candidatas que no sean nacionales de alglin estado miembro de la Union
Europea deberan estar en posesion del correspondiente permiso o autorizacion de residencia
y trabajo en ltalia a la fecha de inicio de la prestacion de servicio, que debera mantenerse
vigente durante toda la relacion laboral.

3. Solicitudes

3.1.  Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberdn cumplimentar el modelo que
figura como anexo Il a esta convocatoria (uno por cada una de las categorias profesionales
en las que se solicite participar) que estara disponible en los lugares sefialados en la base
15.

3.2.  La presentacion de solicitudes se realizara, de acuerdo con lo previsto en el Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo, de forma telematica a través del Registro Electrénico General de la
Administracion General del Estado (https://administracion.gob.es)

Excepcionalmente, en el caso de que no sea posible la presentacion por medios electronicos,
las solicitudes podran presentarse en papel en la Consejeria de Educacion de la Embajada de
Espafia en ltalia (Piazza di SantAndrea della Valle, 6 — 2° 00186 Roma), en la forma
establecida en la legislacion vigente, en un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacidn de esta convocatoria, y se deberan dirigir a la siguiente direccion:
Consejeria de Educacion de la Embajada de Espafia en ltalia. Piazza di Sant'Andrea della
Valle, 6 — 2° 00186 Roma.

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-ac3d-c4ca-9a16-6d24-d674-ae6a-ff91-eaad | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

Las solicitudes presentadas por correo postal deberan ser registradas en la oficina de correos
en plazo y con el correspondiente sello de entrada en el impreso de solicitud (Anexo IIl). No se
aceptard el matasellos ordinario ni el ticket de pago de correos como comprobante de la
presentacion en plazo.
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En caso de que la solicitud se presente por correo postal 0 en algun registro publico distinto de
la Consejeria de Educacion de Espafia en Italia, se adelantara la misma por correo electrénico
enviado a la direccion consejeria.it@educacion.gob.es, incluyendo escaneados Unicamente el
Anexo Il con el correspondiente sello de entrada y el documento de identidad o pasaporte.

En aquellos paises en que no se puedan registrar documentos en la oficina de correos, se
admitira el envio de la solicitud por correo certificado. En este caso, se debera remitir por
correo  electronico enviado a la direccion consejeria.it@educacion.gob.es, incluyendo
escaneados Unicamente el Anexo Ill, el documento de identidad o pasaporte y el comprobante
del envio remitido por correo certificado.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion de la persona
aspirante del proceso selectivo.

3.3.  Alasolicitud se acompafara:
3.3.1. Copia del documento de identidad o pasaporte.
3.3.2. Copia del titulo exigido para cada una de las categorias del anexo I.
3.3.3.  Curriculum vitae.

3.3.4. Copia de la documentacion acreditativa de los méritos que se desee sean valorados en
la primera parte del concurso (cursos y experiencia).

La no presentacion de la documentacion que se cita supondra la exclusion de la persona
candidata del proceso selectivo, salvo que Unicamente se trate de la documentacion
acreditativa de los méritos que la persona candidata desee que se valoren en la primera parte
del concurso, en cuyo caso la persona aspirante podrd ser admitida, pero sera valorada con
cero puntos en la citada primera parte.

3.4.  Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podrén
subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion de la persona interesada.

4. Admisidn de personas aspirantes

4,1, Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, ellla presidente/a del érgano de seleccion
publicard la relacion, ordenada alfabéticamente, de personas aspirantes admitidas y excluidas,
con indicacion del nimero de documento de identidad o pasaporte, en la forma que determina
la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y de la causa de exclusion,
sefialando un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la publicacion de
la relacion, para subsanar el defecto que haya motivado su exclusion u omision. Esta relacion
se publicara en la pagina web y en el tablén de anuncios de la Consejeria de Educacion en
Italia.
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4.2.  Transcurrido dicho plazo, en el caso de que se hubieran producido modificaciones, éstas se
expondran en los mismos lugares y medios en que lo fueron las relaciones iniciales.
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5. Organo de seleccion
5.1.  Eldrgano de seleccion de este proceso selectivo es el que figura como anexo V.

5.2.  Elérgano de seleccion, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espafiola, velara por el
estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Corresponderd al drgano de seleccion la consideracion, verificacion y apreciacion de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las
decisiones motivadas que estime pertinentes.

5.3.  Las personas que formen parte del drgano de seleccion deberan abstenerse de intervenir en
los supuestos siguientes:

— Tener interés personal en el asunto de que se trate 0 en otro en cuya resolucion
pudiera influir la de aquel; ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener
cuestion litigiosa pendiente con algdn interesado.

Tener un vinculo matrimonial o situacion de hecho asimilable, o parentesco de
consanguinidad dentro del cuarto grado, o de afinidad dentro del segundo, con
cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o sociedades
interesadas y también con los asesores, representantes legales o mandatarios que
intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho profesional o estar
asociado con éstos para el asesoramiento, la representacion o el mandato.

— Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas
en el apartado anterior.

— Haber intervenido como perito 0 como testigo en el procedimiento de que se trate.

— Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en el
asunto, o haberle prestado en los dos Ultimos afios servicios profesionales de cualquier
tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

5.4.  Asimismo, las personas aspirantes podran recusar a las personas que formen parte del érgano
de seleccidn cuando concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

55.  Aefectos de comunicaciones y demas incidencias, el 6rgano de seleccion tendra su sede en: la
Consejeria de Educacion de la Embajada de Espafia en ltalia. Piazza di Sant'Andrea della
Valle, 6 - 2° 00186 Roma. Tel. +39 06 68210840. Correo electronico:
consejeria.it@educacion.gob.es
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6. Desarrollo del proceso selectivo

6.1.  El 6rgano de seleccion publicara en los lugares y medios donde se expusieron las listas de
personas admitidas y en la sede del drgano de seleccidn la relacién que contenga la valoracion
provisional de méritos profesionales y formativos de la primera parte del concurso, con
indicacion de la puntuacion obtenida en cada mérito y la total, de acuerdo con el baremo
establecido en el anexo Il de la presente convocatoria. Las personas aspirantes dispondréan de
un plazo de cinco dias habiles, a partir del siguiente al de la publicacion de dicha relacion, para
efectuar las alegaciones pertinentes en la Consejeria de Educacion de la Embajada de Espafia
en ltalia. Piazza di Sant'Andrea della Valle, 6 — 2° 00186 Roma. Correo electronico:
consejeria.it@educacion.gob.es Finalizado dicho plazo, el érgano de seleccion publicara la
relacion con la valoracion definitiva de los méritos.

6.2. Las personas aspirantes que superen la primera parte del concurso serdn convocadas, en
llamamiento (nico, a una entrevista. Seran valoradas con 0 puntos en esta parte quienes no
comparezcan a la misma.

6.3. Concluida la entrevista, el 6rgano de seleccion hara pblica, en los lugares y medios de su
celebracion y en la sede del 6rgano de seleccion, la relacién de personas aspirantes que hayan
alcanzado el minimo establecido para superar el proceso selectivo, con indicacion de la
puntuacion obtenida en la entrevista y la puntuacion total del concurso.

6.4. El 6rgano de seleccion podrd requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la
acreditacion de la identidad de las personas aspirantes. Asimismo, Si tuviera conocimiento de
que alguna de las personas aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la
convocatoria, previa audiencia a la persona interesada, debera proponer su exclusion a la
autoridad convocante.

7. Superacion del proceso selectivo

7.1.  Finalizado el proceso selectivo, ellla presidente/a del érgano de seleccion elevara a la
autoridad convocante propuesta de la relacién de personas aspirantes que hayan obtenido, al
menos, la calificacion minima exigida para la superacion del proceso selectivo, por orden de
puntuacion, para cada una de las categorias convocadas.

Dicha relacion se publicara en la pagina web y el tabldn de anuncios de la Consejeria de
Educacion en Italia asi como en cuantos lugares se considere oportuno.

7.2.  Alas contrataciones que se efectlien a través de estas relaciones de personas candidatas les
sera de aplicacion la legislacion laboral de ltalia, asi como el Acuerdo de la Mesa General de
Negociacion de la Administracion General del Estado espafiola sobre condiciones de trabajo
para el personal laboral que presta servicios en el exterior al servicio de la Administracion
General del Estado y sus Organismos Auténomos.
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8. Gestion de la relacion de personas candidatas

La gestién de la relacién de personas candidatas estara encomendada a la Consejeria de
Educacion de Espafia en Italia.

La relacidn de personas candidatas de cada una de las categorias convocadas tendra una
vigencia de tres afios desde la fecha de la publicacion de la correspondiente resolucion, salvo
que antes se publiquen nuevas relaciones que la sustituyan, y servird para celebrar
contrataciones laborales temporales, mediante contrato de duracion determinada por
sustitucion de puestos de trabajadores con derecho a reserva de puesto de trabajo, de las
categorias convocadas en la Consejeria de Educacion de la Embajada de Espafia en ltalia y en
el Liceo Espafiol Cervantes de Roma.

La relacién de personas candidatas seleccionadas tendra caracter rotatorio, de tal manera que,
una vez haya sido contratada la Ultima de las personas seleccionadas, se iniciara de nuevo si
su vigencia lo permite.

La Consejeria de Educacion de la que dependan los puestos ofertard la contratacion, por
riguroso orden, a los integrantes de la relacion de personas candidatas por cada categoria
profesional, mediante correo electrénico al email facilitado por éstas en su solicitud de
participacion en el proceso selectivo.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles para aceptar y aportar la
siguiente documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria:

8.5.1. Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado del servicio de cualquier
Administracion plblica ni hallarse inhabilitado para el desempefio de las funciones
publicas, segun el modelo que figura como anexo V.

8.5.2. Certificado medico o declaracion jurada de no padecer enfermedad ni limitaciones
fisicas o psiquicas incompatibles con el normal desempefio de las tareas o funciones
correspondientes, segun el modelo que figura como anexo V.

8.5.3. En el caso de que el puesto de trabajo ofertado corresponda al Liceo Espafiol
Cervantes de Roma, certificado de no haber sido condenado por sentencia firme por
algin delito contra la libertad e indemnidad sexual, que incluye la agresion y abuso
sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual, prostitucion y explotacion
sexual y corrupcion de menores, asi como por trata de seres humanos, emitido por el
Registro Central de delincuentes sexuales.

No obstante, no deberan presentarlo quienes den el consentimiento expreso para la
consulta de dicho dato a la unidad de personal competente del Ministerio de Educacion
Formacion Profesional y Deportes, a través de los sistemas electronicos de verificacion
(Anexo VII).

En el caso de personas extranjeras o con otra nacionalidad ademas de la espafiola, se
aportara también un certificado que acredite la ausencia de condenas en sus paises de
origen o de donde sean nacionales, respecto de delitos de la misma naturaleza que los
mencionados, traducido y legalizado de acuerdo a los convenios internacionales
existentes.
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8.5.4. En su caso, permiso y/o autorizacidn de residencia y trabajo en Italia.

En el caso de que no se localizase a la persona candidata o, habiendo sido citada de forma
adecuada, no se presentase en el dia y lugar indicados, 0 no aportase la documentacion en el
plazo indicado, se ofertara la contratacion a la persona candidata que ocupe el siguiente lugar
en la relacion, y asi sucesivamente, hasta la cobertura del puesto.

Las personas candidatas que hayan sido convocadas y no comparezcan perderan su puesto
en la relacion; salvo que sean excluidas por alguna de las causas sefialadas en la base 9.1,
volveran a ser llamadas nuevamente cuando corresponda, una vez agotada la relacion de
personas candidatas y conforme al sistema rotatorio de la misma.

No sera llamada la persona candidata siguiente de la relacion, si la anterior no hubiese
completado un tiempo minimo de trabajo de seis meses como persona contratada laboral
temporal mediante contrato de duracion determinada por sustitucion.

En este sentido, finalizados uno o varios contratos con una duracién inferior a seis meses en
conjunto, la persona trabajadora que haya finalizado dichos contratos permanecera en la
relacion de personas candidatas en el mismo puesto que tenia y le sera ofertada otra nueva
contratacion cuando se produzca una nueva baja temporal, siguiendo el procedimiento anterior.

Esta situacion se mantendra hasta tanto la persona trabajadora haya completado un minimo de
seis meses en conjunto con los sucesivos contratos que se hayan formalizado.

Dado que el objeto de la elaboracion de las relaciones de personas candidatas es permitir la
contratacion de personal laboral, mediante contrato de duracién determinada por sustitucion de
puestos de trabajadores con derecho a reserva de puesto de trabajo, para las categorias
profesionales convocadas tanto en la Consejeria de Educacién de la Embajada de Espafia en
Italia como en el Liceo Espafiol Cervantes, de Roma, cuando la persona titular del puesto de
trabajo se reincorpore o cambie su situacion administrativa, perdiendo el derecho a la reserva
del mismo, se producira la extincion del contrato de trabajo de duracion determinada por
sustitucion.

Las personas que, en el momento del llamamiento, se encuentren en situacion de maternidad o
de embarazo de riesgo, seran llamadas en las mismas condiciones que el resto de personas
candidatas de la lista, haciéndose igualmente efectiva su contratacion.

Hasta que no quede formalizado el contrato, las personas aspirantes no tendran derecho a
percepcion econdmica alguna.

Las personas candidatas contratadas deberan cumplir deberan cumplir el periodo de prueba
establecido, en su caso, en la legislacidn aplicable vigente atendiendo a la categoria
profesional y a las funciones a desarrollar, durante el que seran evaluadas por el jefe de la
unidad de destino.
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9. Exclusiones
9.1.  Seran causas de exclusion de la relacion de personas candidatas:
¢ Incumplir alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria.
e Rechazar una oferta de contratacion sin causa justificada de fuerza mayor.
o No presentar la documentacion acreditativa en el plazo establecido.

o No haber superado el periodo de prueba en una contratacion anterior correspondiente a
idéntica categoria profesional en la Consejeria de Educacion de la Embajada de Espafia en
Italia como en el Liceo Espafiol Cervantes, de Roma.

9.2.  Mantendran su nimero de orden en la lista y podran acceder a la siguiente contratacion que se
genere:

e Quienes se encuentren en situacion de enfermedad, siempre que acrediten dicha situacion
mediante la documentacion médica oficial correspondiente o concurra alguna causa de
fuerza mayor dehidamente justificada y libremente apreciada por el 6rgano de seleccion.

e Quienes en el momento del llamamiento se encuentren prestando servicios en el sector
publico o privado.

10. Norma Final

Contra la presente convocatoria podra interponerse demanda ante los Juzgados de lo Social de Madrid,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 6.2 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de
la jurisdiccion social.

En Madrid, a fecha de firma electrnica

EL SUBSECRETARIO
P.D. Orden EFD/335/2025, de 3 de abril (B.O.E. del 7)

LA SUBDIRECTORA GENERAL
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Inmaculada Toribio Candil
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ANEXO |

RELACION DE CATEGORIAS PROFESIONALES CONVOCADAS

1. CATEGORIA PROFESIONAL: ADMINISTRATIVO CONTABLE
TITULACION REQUERIDA: Titulo de Bachiller o técnico equivalente.

FUNCIONES A DESEMPENAR:

Apoyo administrativo en la gestion econémica de la Consejeria: registros contables, pagos,
elaboracion de documentos propios de la gestion econémico-presupuestaria.

Informacién y atencién al pablico en italiano y espafiol.
Gestion del inventario de la Consejeria y control del material.
Gestion de aplicaciones informaticas.

Cualesquiera otras funciones y tareas de su categoria que le sean encomendadas.

2. CATEGORIA PROFESIONAL: OFICIAL ADMINISTRATIVO
TITULACION REQUERIDA: Titulo de Bachiller o técnico equivalente.

FUNCIONES A DESEMPENAR:

Tramitacion administrativa de expedientes de reconocimiento de titulos y estudios
extranjeros en Espafia.

Informacion y atencion al publico en italiano y espafiol.
Apoyo administrativo en tareas de gestion de personal docente y no docente.

Atencion e informacion al publico sobre el sistema educativo espafiol.
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Registro de entradas y salidas de documentos, en soporte papel o electronico.
Gestion de correspondencia.

Cualesquiera otras tareas de su categoria que le sean encomendadas.
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3. CATEGORIA PROFESIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TITULACION REQUERIDA: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, EGB, Formacion
Profesional de Técnico 0 Técnico Auxiliar, 0 equivalente.

FUNCIONES A DESEMPENAR:

Tareas administrativas propias de su categoria: registro, archivo, apoyo administrativo y
apoyo en la gestion de expedientes.

Informacién y atencién al pablico en italiano y espafiol.

Apoyo administrativo en tareas de gestion de personal docente y no docente, de gestion de
redes sociales y pagina web.

Elaboracion de documentacion y archivos en Word, Excel y correo electrénico.
Traduccion de documentos desde v al italiano - espafiol.

Preparacion de documentacién para reconocimiento de titulos universitarios y no
universitarios.

Otras tareas especificas relacionadas con su categoria que le sean encomendadas.

4. CATEGORIA PROFESIONAL: ORDENANZA
TITULACION REQUERIDA: Certificado de estudios primarios o equivalente.

FUNCIONES A DESEMPENAR:

Informacion, atencion y recepcion del personal visitante.

Atencion al pablico en italiano y espafiol.
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Fotocopiado y escaneado de documentos.
Apoyo en la gestion de materiales y almacén de la Consejeria o el Liceo.

Realizacion de encargos fuera de las dependencias de la Consejeria o el Liceo Espafiol
Cervantes.

Recogida y entrega de correspondencia.

Cualesquiera otras tareas de su categoria que le sean asignadas.
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ANEXO Il

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

Para todas las categorias

Este proceso selectivo consistird en un concurso que constara de dos partes, con las puntuaciones y
valoraciones que se detallan a continuacion:;

La puntuacién maxima del concurso sera de 10 puntos
1. PRIMERA PARTE: VALORACION DE MERITOS
Esta primera parte tendra caracter eliminatorio.

Se valoraran, hasta un maximo de 9,5 puntos, los siguientes méritos, que deberan poseerse a la
fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes:

= Méritos profesionales:

Se valorara la experiencia en puestos de igual o similar categoria/funciones, acreditada
documentalmente.

Puntuacion maxima: 8 puntos.
Forma de puntuacion: Hasta 0,67 puntos por cada mes completo de experiencia.
= Méritos formativos:

Se valorardn los cursos, titulos académicos y otros conocimientos, debidamente
acreditados, relacionados con el puesto convocado o de utilidad para el mismo, distintos al
exigido para poder presentarse a este proceso selectivo.

Puntuacion maxima: 1,5 puntos.
Se valoraran:

a) Posesion de una titulacion académica distinta de la aportada como requisito de
acceso: 0,5 puntos
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b) Cursos realizados, en los ultimos 10 afios, relacionados con las funciones propias del
puesto, con un minimo de 15 horas lectivas por curso:

— ADMINISTRATIVO CONTABLE: ofimatica, archivo, gestién administrativa,
gestion econémica, régimen juridico AA.PP..
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— OFICIAL ADMINISTRATIVO; ofiméatica, gestion administrativa, atencion al
publico, gestion de personal, homologacion de titulos, régimen juridico
AA.PP., uso de plataformas digitales.

— AUXILIAR ADMINISTRATIVO: ofimatica, archivo, gestion administrativa,
gestion econdmica, redes sociales, atencidn al publico, paginas web, uso de
plataformas digitales, cursos de traduccion.

— ORDENANZA: ofimatica, reprografia, archivo, atencién al publico, gestion
administrativa.

Se valorara cada hora de curso con 0,05 puntos, hasta un maximo de 1 punto.

Cuando la acreditacion de los cursos o diplomas figuren en créditos, se realizara la equivalencia de
un crédito igual a 10 horas.

Para superar esta primera parte sera necesario obtener, al menos, una puntuacion igual o
superior al 50% de los puntos a obtener. No obstante, el 6rgano de seleccion podra establecer
una puntuacion inferior, siempre y cuando la puntuacion alcanzada sea igual o superior al 15%
del total.

2. SEGUNDA PARTE: ENTREVISTA.

A esta segunda parte s6lo accederan las personas candidatas que hayan superado la primera, sin que
la entrevista pueda tener, en ningln caso, caracter eliminatorio.

Consistira en la realizacion de una entrevista, que podra ser realizada, en su caso, en espafiol y en
italiano, y que evaluard la capacidad de las personas candidatas para integrarse en un grupo de
trabajo, para trabajar en equipo y para atencion al ciudadano. La entrevista se celebrara en sesion
publica.

Puntuacion méxima: 0,5 puntos
La puntuacion final del concurso sera la suma de las puntuaciones obtenidas en ambas partes.
En caso de empate el orden se establecera atendiendo a:
1. Mayor puntuacion obtenida en los méritos profesionales.

2. Mayor puntuacion obtenida en los méritos formativos.
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3. Mayor experiencia en afios, meses y dias.

4, Elarticulo 60 “Trabajo de los familiares en el exterior”, punto 2, de la Ley 2/2014, de 25 de
marzo, de la Accion y del Servicio Exterior del Estado.

Se adoptaran las medidas precisas para que las personas aspirantes con discapacidad gocen de
similares condiciones que el resto de las personas candidatas en la realizacion de los ejercicios. En
este sentido, para las personas aspirantes con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud,
se estableceran las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su realizacion.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO PARA LA ELABORACION DE UNA RELACION DE PERSONAS
CANDIDATAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL, MEDIANTE CONTRATO DE DURACION
DETERMINADA POR SUSTITUCION DE PUESTOS DE TRABAJADORES CON DERECHO A RESERVA DE PUESTO DE TRABAJO
CATEGORIA PROFESIONAL: (sefialar aquella a la que se presenta la persona aspirante)

DATOS PERSONALES

L = I3 1 PP
NOMBRE. ...ttt et e e e e ettt ettt et b bk h e eE R eE bR b e b e ettt e e
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD O PASAPORTE:...
DIRECCION (Calle, AVUA, PIAZA)..........c.cveveeeeeceeveis ettt es et e ens s et et e es st e sas e s et ees e ies e

NUMERO ................ PISO....cccveviiieenn, LOCALIDAD. ... .. ettt et et e an e n e e e e e
PAIS............. TELEFONO y/0 CORREQ ELECTRONICO ... ....ocvvviviisiesisseisevsessessessessess s ess sttt sttt ettt
FECHA DE NACIMIENTO........ccooveeiireciiireene. PAIS DE NACIMIENTO: ..ottt ettt et st
NACIONALIDAD / NACIONALIDADES. .. ... e oottt ettt sttt ettt et et e b et et e et e sbe et en e e e te s en e e re et e e ste e s e e e
DISCAPACIDAD, EN SU CASO..........c......... ADAPTACION SOLICITADA, EN SU CASO.......ccoiuiiiiiiieiiiie e
DATOS PROFESIONALES
Puesto de trabajo actual (categoria, antigtiedad, organismo, localidad):
| TITULACION ACADEMICA |
MERITOS PROFESIONALES
Experiencia en puestos de trabajo de idéntica categoria
Denominacion Puesto Empresa u Organismo Publico Periodo trabajado (meses, dias, afios)

Experiencia en puestos de trabajo de similar categoria
Denominacién Puesto Empresa u Organismo Publico Periodo trabajado (meses, dias, afios)

MERITOS FORMATIVOS

Otras titulaciones o especialidades

(Cursos, Seminarios y otros conocimientos de utilidad para el puesto)

Con la firma de esta solicitud declaro que son ciertos los datos consignados y que cumplo los requisitos exigidos en la convocatoria.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, le informamos de que sus
datos personales seran tratados por el Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes, a los Unicos efectos de resolver el proceso selectivo arriba
indicado, pudiendo usted ejercer ante el mismo los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion y oposicion. La legitimacion para el tratamiento de sus
datos es el cumplimiento de obligaciones legales, €l ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento, asi como, en su caso, la ejecucién de
un contrato. Le informamos igualmente de que el destinatario de sus datos sera exclusivamente la Administracion Publica. Estos no seran cedidos a terceros,
excepto en caso de obligacién legal, ni seran objeto de transferencia a un tercer pais u organizacion internacional. Puede consultar la informacién adicional y
detallada sobre proteccion de datos en la web del Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes.
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(Firma)
Consejeria de Educacion de la Embajada de Espafia en Italia
Piazza di Sant'Andrea della Valle, 6 — 2° piano — 00186 Roma.
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ANEXO IV
ORGANO DE SELECCION
TITULARES
PRESIDENTA:

Marfa del Angel Mufioz Mufioz

Cuerpo de Inspectores de Educacion.
SECRETARIO:

Lucas Garcia Guirao

Cuerpo superior de Administradores Civiles del Estado.
VOCAL:

Ana Isabel Sanchez Salmerdn

Cuerpo de Profesores de Escuelas Oficiales de Idiomas.

SUPLENTES

PRESIDENTE:

Carlos Vidal Diaz Vicente

Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria.
SECRETARIA:

Juana Martinez Valero

Cuerpo de Maestros.
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VOCAL:
Antonio JesUs Sanz Carmona

Cuerpo de Profesores de Escuelas Oficiales de Idiomas.
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ANEXO V

D./D.2 ,
con documento de identidad nimero y domicilio en ,
calle , himero , cdigo postal , declara

bajo juramento o promete, a efectos de ser contratado/a como personal laboral temporal, mediante
contrato de duracién determinada por sustitucidn de puestos de trabajadores con derecho a reserva de
puesto de trabajo, segln la legislacion laboral de ltalia, con la categoria de (sefialar la que

corresponda), en (centro de trabajo de que se trate):

— Que, de acuerdo con la normativa espafiola de acceso al empleo publico, no ha sido
separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni se
halla en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaba en el caso del personal

laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a.

— Que tampoco se halla inhabilitado/a 0 en situacion equivalente, ni ha sido sometido/a a sancion
disciplinaria 0 equivalente que impida en Italia o0 en su pais de nacionalidad, en los mismos

términos o similares, el acceso al empleo plblico.

En ,a de de 2025
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Fdo.:
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ANEXO VI

D./D.2 :
con documento de identidad nimero y domicilio en ,
calle , himero , €digo postal , declara

bajo juramento o promete, a efectos de ser contratado/a como personal laboral temporal, mediante
contrato de duracién determinada por sustitucidn de puestos de trabajadores con derecho a reserva de
puesto de trabajo, para un puesto de (sefialar el que corresponda), en (centro de trabajo de que se
trate), que no padece enfermedad ni limitaciones fisicas o psiquicas incompatibles con el normal

desempefio de las tareas o funciones correspondientes.

En ,a  de de 2025

Fdo:
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ANEXO VII
D/Dia.
con DNI/NIE , hacionalidad o nacionalidades a

efectos de ser contratado/a como personal laboral temporal, mediante contrato de duracion
determinada por sustitucion de puestos de trabajadores con derecho a reserva de puesto de trabajo,
para un puesto de (sefialar el que corresponda), en (centro de trabajo de que se trate), y domicilio, a
efectos de notificaciones, en (indicar la direccion completa y el pais)

Teléfono Correo Electronico

A los efectos de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion
del sistema de proteccién a la infancia y la adolescencia y la ley 45/2015 de voluntariado para trabajar
con menores,

D AUTORIZO a la Unidad de personal correspondiente del Ministerio de Educacion, Formacion
Profesional y Deportes a consultar en mi nombre el Registro Central de delincuentes sexuales
y CONSIENTO que acceda a las bases de datos de la Administracion General del Estado, con
garantia de confidencialidad.

FIRMA
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