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DATOS DEL PUESTO

Las caracteristicas del presente perfil son las siguientes

a. Perfil: Administrativo de proyectos

b. Numero de plazas: 4

c. Grupo profesional conforme al acuerdo colectivo: Soporte

d. Departamento: aquellos que tienen consignada la ejecucién de los proyectos
vinculados con el Plan de Recuperacién, Transformacion y Resiliencia.

e. Jornada: las personas seleccionadas aceptaran la posibilidad de tener
disponibilidad 24/7, asi como la realizacion de guardias, en caso de que el puesto
donde se ejecute el proyecto asi lo requiera.

f. Centro de trabajo: Leon.

g. Tipo de contrato: Contrato temporal o de duracion determinada conforme se
estipula en las Bases generales de esta convocatoria.

h. Nivel salarial: 21.607,46 € brutos.

i. Mision del perfil: apoyar y asesorar al responsable y al resto del equipo técnico en
la planificacion estratégica de los proyectos vinculados con el Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia de INCIBE, ejecucién de las
operaciones, gestion y liderazgo de los proyectos y procesos del area.

j-  Funciones del perfil:

i. Gestion de la documentacion:

B Recepcidn, supervision y evaluacion de la documentacion recibida y
vinculada con la ejecucion de los proyectos vinculados con el Plan de
Recuperacion, Transformacién y Resiliencia, tanto en papel como en
formato digital por parte de las entidades colaboradas de las diferentes
invitaciones publicas publicadas por INCIBE.

B Resolucién de dudas y consultas de las entidades colaboradas de las
diferentes invitaciones publicas publicadas por INCIBE.

ii. Gestibn administrativa de los programas e iniciativas:

m Gestion de las comunicaciones recibidas, enviadas y organizacion de
los diferentes canales de comunicacién (correo electronico, redes
sociales, formularios, etc.).

m Control y gestion de la documentacion relativa a los proyectos
vinculados con el Plan de Recuperacién, Transformacion y Resiliencia.

B Supervisar y validar la documentacion fiscal, administrativa y
economica, ajustandose al marco legal y cumplimiento de la normativa
vigente.

iii. Colaborar en la elaboraciéon de los reportes necesarios para el correcto
seguimiento de la actividad de los proyectos a sus supervisores u otros
departamentos.

B Redactar informes, estadisticas, indicadores, tablas y resimenes
solicitados por los responsables de los proyectos.

B Actualizar las tablas, documentos e informes existentes en cada
proyecto.
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B Realizar reportes e informes al departamento de contabilidad para el
pago de las ayudas y para el buen control econémico de los flujos de
tesoreria que nos afectan.

B Aportar la documentacién solicitada por la Intervencion General de
Auditores del Estado para la comprobaciéon del buen uso de los fondos
publicos.

iv.  Atencion a los participantes, usuarios y destinatarios de los proyectos,
eventos y actividades desplegadas en el marco de las acciones incluyendo:

B Inscripcion, resolucion de dudas, atencidon telefénica, por correo
electrénico (y/o otros canales digitales) y presencial, acompafiamiento
de usuarios internos y externos durante las actividades desplegadas
bajo los proyectos.

REQUISITOS MINIMOS PARA ACCEDER AL PROCESO DE
SELECCION

Los candidatos deberan disponer de formacion profesional basica en Servicios
Administrativos.

MERITOS A VALORAR

Formaciéon complementaria relacionada con las funciones del perfil y funciones a
desempenar, en particular:

a. Titulaciones académicas de formacion profesional oficiales adicionales
relacionadas con la gestion administrativa.

b. Conocimientos adicionales en labores administrativas relacionadas con la gestion
administrativa.

c. Cursos de formacién con aprovechamiento, ponencias, conferencias, publicaciones
o actividades docentes con aprovechamiento relacionadas con la gestion
administrativa.

PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los interesados que reunan los requisitos establecidos en esta convocatoria especifica,
deberan presentar su solicitud conforme a las bases generales establecidas para este
proceso.

La no presentacion a cualquier prueba o entrevistas a la que sean convocados supondra
la exclusion del proceso.

El plazo para la presentacion de solicitudes sera hasta el 22 de septiembre a las 23:59h
(CEST).

FASES DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion para cubrir las plazas previstas en esta convocatoria especifica se
realizara de acuerdo al procedimiento que a continuacion se especifica.
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La puntuacion total alcanzable por los aspirantes en el proceso de seleccion resultara de

la siguiente suma:

e Primera prueba. Prueba tedrica: Hasta 10 puntos
e Segunda prueba. Entrevista y valoracion de méritos: Hasta 10 puntos.

PRIMERA PRUEBA. PRUEBA TEORICA.

Consistira en la resolucién de una prueba a modo de resolucion de caso practico,

relacionado con las funciones del puesto, con una valoracién maxima de 10 puntos.

a. Los aspirantes podran realizar una sobre gestion de proyectos. Los aspirantes
dispondran de cinco paginas en blanco, por las dos caras, y deberan venir provistos
de boligrafo, no pudiendo utilizar ninguin otro material ni consultar ningun recurso,

ni en papel ni digital.
b. Eltiempo maximo para la realizacion de la prueba sera de 45 minutos.
La calificacién de la prueba se realizara sobre un maximo de 10 puntos.

13

d. Unicamente superaran esta prueba, que tiene caracter eliminatorio, las personas
aspirantes que hayan obtenido las mayores puntuaciones en nimero maximo del
doble de las plazas a cubrir y siempre y cuando al menos hayan obtenido 5 puntos,
con excepcion del turno de personas con discapacidad, que podran superar esta
prueba mediante compensacion con el resultado de la Segunda prueba-Entrevista.
Solamente se permitira que superen esta prueba un nimero superior de personas
del doble de puestos a cubrir cuando en la nota de corte se produzca empate de
aspirantes en cuyo caso accederan todos los empatados con esa nota a la siguiente
prueba. Seran seleccionados para la segunda fase de Entrevista las personas que

hayan obtenido mayor puntuacién en la prueba escrita.

e. Ellugar, dia y hora de celebracion de la primera prueba se publicara en la web de
INCIBE con al menos tres dias naturales de antelacion. Las personas aspirantes
deberan presentarse con el DNI, NIE y/o pasaporte en vigor. En el caso de que la
documentacién esté caducada, es necesario justificar la no vigencia presentado un
resguardo de renovacion o denuncia en caso de hurto o robo. Se prohibe acceder
al examen con cualquier dispositivo electrénico encendido (moévil, tableta,
calculadora, reloj inteligente, grabadora, etc.). Su incumplimiento conllevara la

inmediata exclusién del proceso selectivo.

f. Alfinalizar la prueba se recogeran por el tribunal tanto el ejercicio como el resto de
papeles utilizados para el desarrollo de la prueba. Ningun aspirante podra

abandonar la prueba sin haber entregado el pliego de folios recibido.

g. Caracteristicas de la prueba practica de gestion de proyectos: la prueba consistira
en el desarrollo de varios ejercicios en la redaccion de un documento mediante un
procesador de texto o en la resolucion de una prueba de elaboracion de un
documento con formato oficial, para lo que se facilitara papel y/o un equipo

informatico.

SEGUNDA PRUEBA. ENTREVISTA Y VALORACION DE MERITOS.

Las personas aspirantes que hayan superado la prueba tedrica seran citadas ante el
Tribunal con tres dias naturales al menos de antelacion mediante publicacién en la pagina
web de INCIBE, por orden de puntuacion mayor a menor. Deberan presentarse en el lugar
y hora indicados con el DNI, NIE o pasaporte en la misma forma que en la primera prueba.
La persona aspirante debera llevar a cabo ante el Tribunal una defensa de su CV y de
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los datos y méritos que consten en su solicitud y que estén acreditados
documentalmente con el fin de demostrar que reine la capacidad personal y
profesional, las actitudes y aptitudes necesarias para la ocupacion del puesto de
trabajo convocado. La persona aspirante dispondra de un tiempo maximo de 5 minutos
para su exposicién y a su finalizacion debera contestar a las preguntas que en su caso le
formule el Tribunal.

a. La calificacion maxima de esta prueba sera de 10 puntos debiendo obtener
para su superacion al menos 5 puntos al tener caracter eliminatorio.

b. El tribunal valorara con un maximo del 40% de la puntuacion de la prueba, la
destreza y habilidad en la exposicién realizada por la persona aspirante en la
defensa de su CV y en los datos y méritos alegados en su solicitud, asi como las
contestaciones que realice a las preguntas formuladas por el Tribunal. Asimismo
evaluarda con un maximo del 60% de la puntuaciéon, el potencial y
competencias de la persona aspirante en base a los datos, méritos vy
documentacién invocados por el aspirante y que el Tribunal considere que estan
relacionados con el puesto de trabajo.

c. La baremacion de los méritos alegados se realizara conforme a la siguiente tabla
de valoracion:

i.  Formacion relacionada con la ciberseguridad y/o la gestion de proyectos:
hasta 1 puntos.

ii.  Experiencia relacionada con la ciberseguridad y/o la gestion de proyectos:
hasta 2 puntos.

iii.  Otros méritos: hasta 1 punto.

d. Alafinalizacién de la prueba con la exposicién de todas las personas aspirantes se
publicara la lista con los que hayan superado la prueba con sus respectivas notas.

PUNTUACION FINAL.
Para la puntuacion final se tendran en cuenta los siguientes aspectos.

a. La puntuacion final de cada persona aspirante que haya superado ambas pruebas
sera la suma de las puntuaciones obtenidas en la primera y segunda pruebas y sera
publicada la lista anonimizada en la pagina web de INCIBE.

b. Seran propuestos para su contratacion las personas que hayan obtenido las
mayores puntuaciones en numero idéntico a los puestos a cubrir. En caso de
empate entre los aspirantes se resolvera.

i.  Enprimer lugar a favor del aspirante con mayor nota en la Segunda prueba.
ii. En caso de nuevo empate, por el aspirante con mayor nota en la Primera
prueba.
iii. Si sigue habiendo empate accedera al puesto la persona del sexo
infrarrepresentado en el area/departamento, y/o puesto al que se opte.
iv. Y en caso de persistir el empate mediante sorteo.

c. Las personas aspirantes que no sean contratadas y que hayan superado el proceso
selectivo formaran parte de una bolsa de trabajo para el mismo perfil de vacantes,
permaneciendo en vigor la bolsa de trabajo por espacio de 24 meses.
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TRIBUNAL CALIFICADOR

El 6rgano de seleccién, que adoptara la denominacion de Tribunal Calificador, estara
compuesto por los siguientes miembros conforme a las bases:

® Presidente del Tribunal Calificador, Dfia. Carla Redondo Galbarriatu
Presidente suplente, D. Félix A. Barrio Juarez

®  Vocal primero: D. Marcos Gémez Hidalgo
Vocal suplente primero: D. Yolanda Rubial Seijas.

®  Vocal segundo: D. José Manuel Rebollal Fernandez
Vocal suplente segundo: Dfia. Beatriz Soto Alvarez

® Vocal representante del Comité de Empresa: Dfia. Estrella R. Martinez Alonso

Vocal suplente del Comité de Empresa: D. Angel Gonzalez Berdasco

RESOLUCION DEL PROCESO

Para conocer la puntuacion final y la consiguiente cobertura de las plazas se estara a lo
dispuesto en las bases generales para la convocatoria publica de seleccion de personal
temporal con cargo al Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia.
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