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ANEXO I. - PERFILES DE LOS PUESTOS
DIRECCION GENERAL. TODAS LAS DIRECCIONES

A/25-01_ ADMINISTRATIVO DIRECCION

REFERENCIA: A/25- 01

N° PLAZAS: 4 (1 plaza reservada para personal con discapacidad). Las plazas
reservadas para personas con discapacidad que no resulten cubiertas se
acumulardn al turno general.

CATEGORIA: E-4
CONTRATACION: Contrato indefinido, jornada completa.

RETRIBUCION: La retribucién se compone de una parte fija por importe de TREINTA Y
UN MIL CIEN EUROS (31.100€) mds un incentivo variable de DOS MIL EUROS (2.000€). Este
dltimo se encuentra sujeto al cumplimiento de unos objetivos personales y una
valoracion del desempefio.

UBICACION: Madrid
1.-FUNCIONES PRINCIPALES:
Se encargard entre otras de las siguientes funciones:

1. Gestion Administrativa

- Redaccidn, revisién y archivo de documentos oficiales.
- Elaboracidén de informes, actas y presentaciones.
- Control de correspondencia (entrante y saliente).

2. Agenda y Coordinacion

- Organizacion y actualizacion de la agenda del directivo.
- Coordinacion de reuniones internas y externas.
- Preparacién de viagjes, reservas y logistica.

3. Comunicacién

- Filtrar llamadas y correos electronicos.
- Redactar comunicaciones internas y externas.
- Actuar como enlace entre direccion y otros departamentos.
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4. Apoyo Estratégico

Seguimiento de proyectos y plazos.
Preparacion de documentacién para juntas y comités.
Gestion de informacién confidencial.

5. Control y Supervision

Supervision de tareas delegadas.
Control de gastos y presupuestos asignados.
Cumplimiento de protocolos y normativas internas.

2.-REQUISITOS:

-TITULACION: Titulacién oficial reconocida u homologada por el Ministerio de
Educacion y Formacion Profesional de técnico de grado medio en gestion
administrativa u otra titulacién similar.

-Serd necesario estar o haber estado en posesién de un nivel Cl o superior en
inglés, comprobdndose el nivel actual en la entrevista personal.

-Serd@ necesaria una experiencia laboral minima de CINCO (5) ANOS
realizando tareas a las descritas en la convocatoria, entre otras, tareas de
organizacién y planificacién, redaccién y gestion documental, manejo de
herramientas digitales y sistemas de gestién. Funciones de secretaria o
administrativo de direccion.

- Conocimientos en ofimatica avanzada (Microsoft Office, Google Workquce).

3.- MERITOS A VALORAR

- FORMACION E IDIOMAS (Mé&ximo 5 puntos)

En esta fase se tendrdn en cuenta la formacién complementaria a la titulacién exigida

e idiomas con los criterios de valoracién establecidos en la presente convocatoria.

a) Otros cursos de formacién complementaria relacionada con el dmbito de la

experiencia segun el perfil y que hayan sido acreditados:

e Técnicas de comunicacién y protocolo empresarial e
institucional, Redaccién profesional, ortografia. Liderazgo y
trabajo en equipo, inteligencia emocional y atencién al cliente:
La puntuacidn méxima en este apartado es de 2 punto.
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¢ Organizacién y gestién del tiempo, planificaciéon estratégica,
organizacién de eventos y reuniones, gestion y coordinacion de
vigjes y logistica tanto nacional como internacional. La
puntuacién maxima en este apartado es de 1 punto.

La puntuacidn méxima alcanzable en este apartado es de 3 puntos.

b) Conocimiento de ofimdtica y herramientas digitales, Microsoft office, gestién
de calendarios y correo electrénico y herramientas colaborativas (teams,
zoom, etc). La puntuacién maxima en este apartado es de 1 punto.

c) Idiomas: Otros idiomas.
La puntuacidn méxima alcanzable en este apartado es de 1 punto.

- EXPERIENCIA PROFESIONAL (Mé&ximo 20 puntos).

e Experiencia laboral superior a la minima de CINCO (5) ANOS descrita en el
perfil del puesto.

Se puntuard de la siguiente manera:

a) Por cada afo de experiencia adicional, 2 puntos, hasta un maximo
de 16 puntos.
b) Por experiencia en el sector pUblico desempefiando funciones
similares al puesto ofertado, 2 puntos por cada afo hasta un méaximo
de 4 puntos.

- ENTREVISTA PERSONAL (Mé&ximo 15 puntos)

a) Adecuacién del perfil al puesto (Maximo 5 puntos).

A estos efectos se valorard la adecuacion de la persona candidata a las
caracteristicas y a los requerimientos del puesto de trabajo y a las funciones que
se han de desempenar.

b) Competencias (Méximo 5 puntos).

A estos efectos se valorardn las competencias profesionales que se ajusten a la
naturaleza y los requerimientos del puesto.

c) Motivacién de la persona candidata y previsién al entorno profesional de la
SETT (Méximo 5 puntos).

4.- TEMARIO DE CONOCIMIENTOS GENERALES

e Tema 1 La Constitucidon Esparnola de 1978. La Constitucién Espafola:
concepto y significado. Valores y principios constitucionales. Derechos
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y deberes fundamentales. Organizacién de los poderes del Estado.
Organizacion territorial del Estado. Reforma constitucional.

Tema 2. Los Organos colegiados de las distintas Administraciones
PUblicas en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen juridico del
Sector Publico: funcionamiento, los 6érganos colegiados en la
Administraciéon General del Estado, abstencién y recusacion.

Tema 3. Real Decreto 676/2024, de 16 de julio, por el que se regulan las
condiciones de la transformacién de la Sociedad Estatal de
Microelectrénica y Semiconductores, S.A,, S.M.E, en la Entidad PUblica
Empresarial Sociedad Espafola para la Transformaciéon Tecnoldgica,
EPE, y se aprueba su estatuto. Estructura del Ministerio de
Transformacién Digital y Funcidn PUblica.

Tema 4.- la ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo ComUn de las Administraciones PUblicas. Principios
generales de actuacidn de las Administraciones Publicas.

5.-TEMARIO DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tema 1. Organizacién y Gestidbn Administrativa
o Técnicas de archivo y gestidbn documental.
o Redaccidn de escritos, informes y actas.
o Normas de ortografia y estilo administrativo.
o Gestidn de correspondencia y comunicaciones
internos/externos.

Tema 2. Ofimatica y Herramientas Digitales
o Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) nivel avanzado.
o Gestidn de agendas electronicas y correo corporativo.
o Herramientas colaborativas (Teams, Zoom, Google Workspoce).
o Seguridad informética basica y proteccién de datos (RGPD).

Tema 3 Comunicacidn y Protocolo
o Técnicas de comunicacién oral y escrita.
o Atencidn telefénica y presencial.
o Protocolo empresarial e institucional.
o Gestidbn de reuniones y eventos corporativos.

Tema 4. Organizacién del Trabajo y Gestion del Tiempo
o Planificacién y priorizacién de tareas.
o Coordinacion de vigjes y logistica.
o Control de gastos y presupuestos asignados.



