El Instituto Cervantes es un organismo publico espafiol, creado por la ley 7/1991, de 21 de marzo,
para la promocion y la ensefianza de la lengua espafiola y para la difusion de la cultura espafola e
hispanoamericana.

EL CENTRO DEL INSTITUTO CERVANTES DE ESTOCOLMO CONVOCA
UN PROCESO DE SELECCION,
EN TURNO DE PROMOCION INTERNA ENTRE EL PERSONAL FIJO DE PLANTILLA DEL
CENTRO DE ESTOCOLMO PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE

OFICIAL ADMINISTRATIVO
(Ref.: C48-OFIC-PROMYV-01/09)

DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES BASES

1.- PLAZA CONVOCADA

1.1. El centro del Instituto Cervantes de Estocolmo, convoca un proceso de seleccion, en turno de
promocion interna entre el personal fijo de plantilla del centro de Estocolmo para la cobertura de una
plaza de Oficial Administrativo, de acuerdo con el Anejo a la Resolucion 16/06/2008, de la
Direccion del Instituto Cervantes por la que se aprueba la regulacion de las condiciones laborales del
personal de los centros del Instituto Cervantes en el exterior en determinadas materias.

2.-  PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

2.1. La convocatoria se publica en los tablones de anuncios del centro del Instituto Cervantes de
Estocolmo, Bryggargatan 12A 11121 Estocolmo, Suecia y a través del correo electronico se daré
conocimiento al personal del Instituto.

2.2. La informacion relativa al proceso de seleccion se facilitara unicamente a través del centro del
Instituto Cervantes de Estocolmo, Tel. + 46 (08) 440 17 60; Fax + 46 (08) 210431; correo
electronico: adestoc(@cervantes.es

3.- LUGAR DE REALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION

3.1. El proceso de seleccion se realizara en el Instituto Cervantes de Estocolmo.

(direccion indicada mas arriba)




4. -

RETRIBUCION

4.1.

La retribucion sera en torno a 274.903 Coronas suecas brutas anuales.

CANDIDATOS QUE PUEDEN PARTICIPAR

5.1.

5.2

Todos los trabajadores fijos de plantilla del centro de Estocolmo, que desempefien un puesto de
trabajo de la categoria inmediatamente inferior al puesto vacante, que tengan mas de dos afos de
antigiiedad en el mismo y cumplan los requisitos establecidos en el apartado sexto de estas bases.

También podran participar los trabajadores del mismo centro que ocupen puestos de trabajo de
categoria inferior en dos niveles, con 4 afios de antigiiedad en el mismo, siempre que cumplan los
requisitos establecidos en el apartado sexto de estas bases.

REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

6.1.

6.2.

6.3.

Los candidatos deberan cumplir y acreditar todos los requisitos siguientes:

a) Titulo de Bachiller Superior, Bachillerato Unificado Polivalente, Titulo de Bachiller -
LOGSE, Formacion Profesional 2° grado (F.P. —II) o equivalente. La titulacion sera la
oficialmente aprobada u homologada por el Ministerio de Educacion, Politica Social y
Deporte espafiol o su correspondiente organismo local.

b) Conocimientos de aplicaciones de tratamientos de textos, hojas de calculo y correo
electronico e Internet. Estos conocimientos pueden acreditarse justificando 50 horas de
formacion o una experiencia profesional en la utilizacion de estos paquetes informaticos de
un afo.

c) Los requisitos que impongan las autoridades del pais para el desempefio del puesto de
trabajo.

El incumplimiento o la falta de acreditacion de alguno de estos requisitos determinara la exclusion
del candidato del proceso de seleccion, salvo que en el plazo de subsanacion los candidatos
subsanen la causa o causas de la exclusion.

El candidato debera cumplir todos los requisitos exigidos al término del plazo de presentacion de
solicitudes, asi como los requisitos exigidos en el apartado 6.1.c.




7.-

MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO QUE SE PUNTUARAN

7.1.

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

a) Formacion relacionada con las funciones del puesto.

b) Experiencia laboral relacionada con las funciones del puesto.
¢) Conocimiento de otros idiomas.

d) Conocimiento de otros programas informaticos

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

8.1.

Las funciones del puesto de trabajo son:

a) Asistir al Administrador del centro en la elaboracion, seguimiento, control del presupuesto y en
la tramitacion de solicitudes de modificacion del mismo.

b) Mantenimiento actualizado de los registros contables y del programa de contabilidad.

¢) Organizacion del archivo documental de los apuntes contables.

d) Preparar la documentacion contable para remitir a la sede central.

e) Gestionar diariamente la tesoreria del centro bajo la supervision del Administrador.

f) Disposicion, con firma mancomunada, de los saldos de las cuentas bancarias de titularidad del
centro.

g) Gestionar viajes por comision de servicio y pago de dietas.

h) Realizar las tareas de administraciéon de la red informatica del centro: copias de seguridad,
permisos de acceso, antivirus, ficheros asociados de las aplicaciones corporativas e interlocutor
con el departamento de Sistemas de Informacion y empresas de mantenimiento.

1) Gestionar las nominas, seguros e impuestos del personal, bajo la supervision del Administrador.

J) Realizaciéon de otras actividades administrativas encomendadas por el Director o por el
Administrador del centro.

9.-

SOLICITUDES

9.1.

9.2.

El plazo de presentacion de solicitudes finaliza el 20 de febrero de 2009, a las 15:00 horas, hora
local.

Los candidatos presentaran sus solicitudes de participacion en el centro del Instituto Cervantes de
Estocolmo. Las solicitudes, dirigidas al presidente de la Comision de Seleccion, se acompafiaran




obligatoriamente de la siguiente documentacion del candidato:

* Solicitud de participacion y relacion de méritos (Anejo I).

* Curriculum vitae.

* Fotocopias de la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en el apartado sexto y de
los méritos especificos del puesto detallados en el apartado séptimo. No sera necesario
aportar fotocopias de los méritos que consten acreditados en la ficha personal del
trabajador.

9.3. En el caso de no haber obtenido la plaza, los candidatos podran solicitar la devolucion de la
documentacion en el plazo de 15 dias naturales contados desde el dia siguiente al de la
comunicacion de la adjudicacion de la plaza. Transcurrido este plazo, el Instituto Cervantes se
reserva el derecho a destruir dicha documentacion.

9.4. La documentacidon que no esté en espafol o en sueco, debe traducirse al espafiol.

10.- PROCESO DE SELECCION

10.1.  El proceso de seleccion constara de las siguientes fases:

PRIMERA FASE: CONCURSO DE MERITOS.

a) La Comision de Seleccion baremard las solicitudes de los candidatos que cumplan con los
requisitos exigidos en el apartado sexto de estas bases, de acuerdo con el siguiente baremo, sobre
un maximo de 20 puntos:

1) FORMACION DE 0 A 5 PUNTOS
o Formacion relacionada con las funciones del puesto

* Diplomatura 0,75 puntos
* Licenciatura 1,00 puntos
* Por cada 10 horas de formacion en los ultimos 5 afios 0,05 puntos

* Por cada 10 horas de formacion anterior a los ultimos 5 afios 0,02 puntos




2) EXPERIENCIA DE 0 A 10 PUNTOS
o Experiencia profesional relacionada con las funciones del puesto, en los altimos 10 afios,

superior a la exigida en requisitos

» Por cada afio de experiencia profesional en otro pais,

fuera del Instituto Cervantes 0,60 puntos
(0,05 puntos/mes)
* Por cada afo de experiencia profesional en el pais,
fuera del Instituto Cervantes 0,84 puntos
(0,07 puntos/mes)
* Por cada afio de experiencia profesional en el Instituto Cervantes,
con contrato laboral 1,20 puntos
(0,10 puntos/mes)
* Por cada aflo de experiencia profesional en el Instituto Cervantes,
como colaborador externo 0,96 puntos
(0,08 puntos/mes)
* Por cada afio de experiencia profesional en el Instituto Cervantes,
(précticas, beca o similar) 0,72 puntos
(0,06 puntos/mes)
3) IDIOMAS DE 0 A 1 PUNTO
o Conocimientos de otros idiomas, ademas de los exigidos en requisitos:
* Competencia comunicativa suficiente para comprender todo 1,00 puntos por idioma
lo que oye o lee y para expresarse con gran fluidez y precision.
(C1/C2 o equivalente)
« Competencia comunicativa suficiente para desenvolverse 0,50 puntos por idioma
en la mayoria de las situaciones del &mbito profesional
(B1 /B2 o equivalente)
* Competencia comunicativa suficiente para llevar a cabo 0,25 puntos por idioma

tareas sencillas sobre cuestiones conocidas o habituales




(A1 / A2 o equivalente)

4) INFORMATICA DE 0 A 4 PUNTOS
. Redes informaticas, seguridad de acceso, antivirus
por cada hora de formacion acreditada 0, 02 puntos
. Otros cursos
por cada 2 horas de formacion acreditada 0,01 puntos

b) Finalizada la baremacion, la Comision de Seleccion publicara en los tablones del centro del Instituto
Cervantes de Estocolmo la relacion provisional de los candidatos que cumplen requisitos (por orden
de puntuacion obtenida tras la valoracion de los méritos especificos del puesto) y la relacion de los
candidatos excluidos (ordenada alfabéticamente y con indicacion de la causa o causas de la
exclusion).

c) El candidato, dentro de los 2 dias hébiles siguientes a la publicacion de la relacion provisional,
podra presentar en el centro del Instituto Cervantes de Estocolmo, enviar por fax (+46 (08)210431)
o por correo electronico (adestoc@cervantes.es) las subsanaciones o las reclamaciones que
considere oportunas. Estas se dirigiran al presidente de la Comisién de Seleccién.

d) Transcurrido este plazo, la Comision de Seleccion publicard, por los mismos medios indicados en el
apartado b), la relaciéon definitiva (ordenada de mayor a menor) de las puntuaciones finales
obtenidas por los candidatos en esta fase y convocard a los candidatos a la segunda fase del proceso.

SEGUNDA FASE: PRUEBAS Y ENTREVISTA.

A) PRUEBAS:

Se realizardn pruebas encaminadas a evaluar las capacidades de los candidatos para desempenar sus
futuras funciones.

o PRUEBA DE INFORMATICA
- Prueba de Word y Excel de 0 a 10 puntos

(serd necesario un minimo de 5 puntos para superarla)




o PRUEBA DE CONTABILIDAD
- Prueba de contabilidad de 0 a 10 puntos

(serd necesario un minimo de 5 puntos para superarla)

Nota: serd necesario obtener el minimo de puntos exigidos en cada caso para pasar a realizar la

entrevista.

B) ENTREVISTA:

La entrevista tiene por objeto determinar y valorar la adecuacion del candidato al puesto de trabajo
convocado, su iniciativa y su capacidad de organizacion, asi como la voluntad para integrarse en un
proyecto de difusion y consolidacion de la lengua y cultura espafiolas.

Para ello, la Comision de Seleccion, ademas de contrastar la trayectoria profesional del candidato con
los contenidos de los apartados de requisitos y de méritos, podra requerirle que exponga y desarrolle
alguna cuestion relacionada con el puesto convocado para poder conocer con la mayor precision la
adecuacion del candidato a la plaza a la que opta.

La puntuacion de la entrevista serd de 0 a 20 puntos, siendo necesaria una puntuacion de 10 puntos
para superarla.

Si el puesto convocado no se hubiera cubierto por turno de promociodn, se pasard para el turno de
traslado y convocatoria restringida, entre el personal fijo de plantilla de los centros del Instituto
Cervantes en Estocolmo.

11.- DESIGNACION DEL CANDIDATO SELECCIONADO

11.1. Siempre que la puntuacion obtenida en la fase de la entrevista sea igual o superior a diez puntos, la

Comision de Seleccion asignard la plaza convocada al candidato con la mayor puntuacion,
sumadas las puntuaciones obtenidas en las tres fases.

Si ningun candidato obtuviera una puntuacion igual o superior a diez en la entrevista, la Comision
de Seleccion declarara desierto el proceso de seleccion.

11.2. La Comision de Seleccion publicard en los tablones de anuncios del Centro del Instituto Cervantes

de Estocolmo las puntuaciones obtenidas en esta segunda fase (pruebas y entrevistas) y el acuerdo
de resolucion del proceso de seleccion.




11.3.

Una vez finalizado el proceso de seleccion, la Comision de Seleccion levantara acta, en la que se
dejara constancia del desarrollo de todo el proceso.

12.- COMPOSICION DE LA COMISION DE SELECCION
12.1. La Comision de Seleccion estara constituida por los siguientes miembros:
a) Presidente: D. Ferran Ferrando Melia director del centro.
b) Vocal: D. Carlos Garcia de la Santa Delgado, Coordinador docente del centro.
c) Secretario: D. José M?* Martinez-Carrasco de Santiago, Administrador del centro.
12.2. La Comision de Seleccion se halla facultada para resolver cualquier duda o incidencias que se
produzcan a lo largo de este proceso, adoptando al respecto las decisiones que estime pertinentes.
12.3. Los miembros de la Comision de Seleccion deberan abstenerse de intervenir en los siguientes
supuestos:
a) Tener interés personal en el asunto de que se trate o tener cuestion litigiosa con algin
candidato.
b) Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
segundo, con cualquiera de los candidatos.
c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con algin candidato.
12.4.  Por su parte, los aspirantes podran recusar a los miembros de la Comision de Seleccion cuando
concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior, de acuerdo con los dispuesto por la
Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.
12.5. Por el caracter especifico del puesto, y en caso de estimarlo necesario, el presidente de la Comision
de Seleccion podra designar uno o varios asesores.
12.6. Los miembros de la Comision de Seleccion tendran una titulacion igual o superior a la exigida para
el puesto convocado.
13.- CONTRATO DE TRABAJO
13.1. El dia de la formalizacion del contrato de trabajo, el candidato seleccionado deberd presentar el




original, para su compulsa, del titulo exigido en el apartado de requisitos.

13.2. No podré efectuarse la formalizacion del contrato de trabajo si el candidato no acredita el
cumplimiento de los requisitos que impongan las autoridades del pais para el desempefio del
puesto de trabajo.

13.3. De acuerdo con la legislacion local, el candidato seleccionado firmara un contrato laboral de
caracter indefinido, con un periodo de prueba de un mes, salvo que la legislacion aplicable reduzca
dicho periodo.

14.- RECLAMACIONES

14.1. En primera instancia, contra la presente convocatoria y sus bases, asi como cuantos actos

administrativos se deriven de aquella, podran interponerse las reclamaciones que se consideren
oportunas ante el presidente de la Comision de Seleccion en el plazo de quince dias desde la fecha
de finalizacion de este proceso de seleccion.

Estocolmo, 10 de febrero de 2009




