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Estas bases especificas tienen por objeto regular los aspectos propios del proceso de selecciéon
para puestos de Administrativo.

Estas BASES ESPECIFICAS son concrecién de las BASES GENERALES DE LAS OFERTAS DE
EMPLEO DE PUESTOS FIJOS, TASAS DE REPOSICION 2018 Y 2019 TRAGSA, publicadas con
fecha 30 de diciembre de 2020.

El puesto(s) de trabajo Administrativo ofertado tiene como referencia las condiciones
laborales y marco retributivo de la empresa, acuerdos, convenios y normativa de aplicaciéon
para los mismos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABA]JO.

La persona seleccionada sera responsable de ejecutar y desarrollar las actividades propias de
su titulacién Educacion Secundaria Obligatoria (E.S.0.) en que le sean asignadas por su
responsable, aplicando sus conocimientos y habilidades, de forma que se garantice la
adecuacidn de la actividad con las especificaciones previstas.

Funciones mas relevantes:
Descripcion genérica segun el Convenio colectivo:

Trabajador que realiza tareas administrativas basicas de oficina o de apoyo a otros
empleados de puesto superior siguiendo instrucciones especificas.

Asi como todas aquellas analogas o similares que pudieren aparecer en el desarrollo de
los distintos procesos productivos.

Descripcion especifica:
Funciones especificas:

1. Realizar la gestion administrativa necesaria en el ambito de RR.HH, Relaciones
Laborales y Administracion de Personal, que desempefia con iniciativa y
responsabilidad limitada.

2. Uso de las aplicaciones informaticas propias de la empresa, GPCN, People Soft,
Gestion de Incidencias (KELUX) y aplicacion la normativa en materia laboral y
Convenios Colectivos de aplicacion para las tramitaciones internas o externas que
se precisen en la Gerencia de RR.HH.

3. Tramites internos o externos derivados de la gestiéon administrativa necesaria en
la Gerencia de RR.HH,, altas, modificaciones y bajas en Seguridad Social, Contratos



SE
v = Iragsa <Rl

UupoTragsa

Administrativo

Laborales, Gestion de Nomina, revision y tramitaciéon de permisos y licencias,
Gestién de Incapacidades Temporales, Maternidades, confeccion de Calendarios
Laborales.

4. Gestion administrativa de expedientes: revision, registro, capturas en aplicaciones
informaticas de variables mensuales de retribucion, incidencias de jornada,
vacaciones y absentismo en general y generacidn, seguimiento y archivo de
documentacion de personal.

5. Elaborar aquellos informes, estadisticas y presentaciones que sean precisos
conforme a su actividad especifica.

6. Tramitar la documentacién administrativa con las diversas instituciones y
administraciones en materia laboral (INSS, Mutua, SEPE), realizando el
correspondiente seguimiento, validacién y resolucién de incidencias.

7. Guardar y archivar toda la documentacidon generada revisarla y grabarla en la
bases de datos y sistemas de gestion especificos de RR.HH, responsabilizdndose de
su fiabilidad y congruencia con la legislacion laboral, convencional y normativa
interna de aplicacién.

8. Recepcidn de las comunicaciones telefénicas de su Unidad Organizativa, resoluciéon
de dudas y gestion de incidencias en materia laboral.

Las necesidades a cubrir en este Proceso de Seleccion corresponden a un puesto de
Administrativo, grupo 1V, nivel 2, de, UT4, Cabecera de UT54, Toledo.

2. REQUISITOS ESPECIFICOS PARA EL PUESTO.

Ademas de los requisitos genéricos enunciados en las bases generales del proceso, deberan
reunirse, en a fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, los siguientes
requisitos especificos:

- Acreditar la posesiéon de una titulacion académica igual o equivalente a Educacion
Secundaria Obligatoria (E.S.0.)

- Acreditar los siguientes requisitos especificos, establecidos en el Convenio Colectivo:

Al menos 120 horas de formacion acreditada en su especialidad (incluida
ofimatica)
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- Acreditar mediante contrato laboral o informe de vida laboral actualizado expedido
por la Tesoreria General de la Seguridad Social y certificados de empresa, la posesion
de al menos dos (2) afios de experiencia desempenando funciones de
Administrativo.

- Para la acreditacion de los periodos trabajados en empresas del Grupo Tragsa sera
suficiente con la aportaciéon de una Declaracién Responsable segiin modelo Anexo I,
cuya informacién podra ser corroborada por la Empresa.

La incorrecta acreditacion de los documentos solicitados supondrda la descalificacion
inmediata. Igualmente, no se consideraran validas las solicitudes que no adjunten la
documentacién obligatoria completa.

3. PROCESO DE SELECCION.

3.1 Valoracion de méritos

La puntuacién maxima que podra obtenerse por valoracién de méritos, sera de 40 puntos
sobre 100 de puntuacion global maxima.

La fecha a considerar para la valoracién de los méritos sera la fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes.

e Experiencia laboral reciente en Tragsa en un puesto de Administrativo, teniendo en
cuenta la descripcion especifica del mismo indicada en el punto 1 de las presentes bases.

Para cada puesto al que se pretenda acceder, se debera poseer una experiencia laboral
en Tragsa, en un puesto igual, en los ultimos 8 afios anteriores a la fecha de finalizaciéon
del plazo de presentacion de solicitudes, a razén de 0,417 puntos por mes, con un
maximo de 40 puntos.

e Experiencia laboral reciente en Tragsa en otros puestos en los Ultimos 8 afios anteriores
a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes, a razon de 0,208
puntos por mes, con un maximo de 20 puntos.

e Experiencia laboral reciente en Tragsatec en un puesto de Administrativo o similar, en
los ultimos 8 afios anteriores a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes, a razén de 0,156 puntos por mes, con un maximo de 15 puntos.
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e Experiencia profesional reciente en trabajos realizados relacionados con el puesto a
cubrir, en otras empresas en los ultimos 8 afios a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes, a razén de 0,104 puntos por mes, con un maximo de 10
puntos.

El Organo de Seleccién publicara en la pagina web del Grupo Tragsa la puntuacién provisional
en esta fase de méritos.

A continuacidn, se dispondra de un plazo de 7 dias naturales contados a partir del siguiente al
de la publicacion de esta valoracién provisional para formular cuantas alegaciones se
consideren oportunas a la calificacion otorgada a los méritos.

Finalizado el plazo de alegaciones el Organo de Seleccién publicard en la pagina web del
Grupo Tragsa la puntuacion definitiva en esta fase de méritos.

3.2 Pruebas selectivas.

Estas pruebas seran realizadas por las personas que hayan sido admitidas de forma definitiva.
Estas pruebas podran consistir en:

3.2.1 Pruebas de conocimientos:

La puntuacién maxima de esta prueba sera de 30 puntos (30% de la puntuacién global
maxima), y tendra caracter eliminatorio, de forma que, para superarla, serd necesario obtener
una puntuacién minima que fijara el Organo de Seleccién. La prueba consistird en un examen
con preguntas cerradas tipo test sobre conocimientos propios de las funciones del puesto
convocado.

Cualquier aclaracién, reclamacién o impugnacién de alguna pregunta/prueba de esta fase
deberda hacerse constar en el momento de realizar la prueba, no admitiéndose una vez
finalizada la misma.

3.2.2 Pruebas psicotécnicas y competenciales:

Estas pruebas consistirdn en una bateria de preguntas tipo test. La puntuacién de estas
pruebas computara a efectos de la puntuacidn total, asignandose una puntuacién maxima de
10 puntos (10% de la puntuacion global maxima).

Las pruebas psicotécnicas no tendran caracter eliminatorio, si bien el Organo de
Seleccion acordara el umbral a partir del cual la puntuacién obtenida compute en la
calificacion final.
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Esta puntuacion se establecera teniendo en cuenta la distribucidon estadistica de las
puntuaciones conseguidas por la totalidad de las personas que hubieran realizado estas
pruebas.

Las pruebas competenciales tendran caracter eliminatorio, por lo que la no aptitud en
estas pruebas, implicara la exclusiéon del proceso selectivo.

La valoracion se realizara en funcion de la adecuacion al perfil necesario para el puesto. El
resultado de estas pruebas sera persona apta o persona no apta.

Para obtener la calificacion de “persona apta” en estas pruebas, se deberd obtener la
puntuacion minima que acuerde el Organo de Seleccion. En las bases especificas de cada
oferta se indicaran las competencias que se valoraran.

Dichas pruebas serdn evaluadas por profesionales técnicamente acreditados para la
realizacion de valoraciones de caracter psicolégico y de acuerdo con el cédigo deontoldgico
profesional.

Finalizadas estas pruebas (conocimientos, psicotécnica y competencial), se publicara en la
pagina web del Grupo Tragsa el listado provisional con las calificaciones obtenidas y se abrira
un plazo de reclamaciones de 7 dias naturales, contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion de las mismas.

Finalizado el plazo de alegaciones el Organo de Seleccién publicara la puntuacién definitiva en
las mismas.

3.2.3 Entrevista personal:

Esta prueba inicamente la realizaran aquellas personas cuya posibilidad de ser elegidas
dependa de la puntuacion obtenida en esta prueba.

La puntuacién de esta prueba computara a efectos de puntuacién total sumandose al resto de
puntuaciones obtenidas en las pruebas superadas anteriormente, asignandose una
puntuacion maxima de 20 puntos (el 20% de la puntuacién global maxima).

Esta prueba evaluara la adecuacion de las caracteristicas del perfil de cada persona a los
requerimientos y funciones del puesto que se han de desempefar en el puesto a cubrir,
mediante una entrevista personal.

En esta prueba se valoraran los siguientes aspectos:

Capacitacion profesional:
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- Prevision de adaptacién al puesto y trayectoria en relaciéon con los méritos alegados y
funciones asignadas al puesto.

- Grado de ajuste de la experiencia a las funciones propias del puesto a cubrir.

Capacitacion competencial

- Grado de ajuste a las competencias necesarias para el correcto desempefio del puesto.

Colaboraciéon y cooperacién
Colaborar con otros en el desempefio de un trabajo de manera conjunta, logrando
obtener de cada uno su mejor rendimiento y alcanzando con excelencia el objetivo final.

Capacidad de aprendizaje

Asimilar nuevos conocimientos acerca de procedimientos o herramientas de trabajo y
los interioriza adecuadamente, llegando a aplicarlos de forma util y eficaz en el
desempefio de su trabajo.

Comunicacion efectiva
Transmitir un mensaje, de manera verbal o escrita, con claridad, precisién e conviccidn,
logrando con eficacia el objetivo del acto de comunicacion.

Construccion de relaciones
Establecer y cultivar relaciones que favorezcan la cooperacién y ayuda mutua con
clientes, compafieros, colaboradores.

- Entre otros criterios de calificacion y valoracion se consideraran la correccion de
la expresion oral, de manera que quede acreditado que se posee el nivel minimo
necesario de comprension y expresion de la lengua castellana para el correcto
desempeiio del puesto de trabajo al que se aspira.

Del resultado de las entrevistas, se determinard la persona que habra sido finalmente
seleccionada para el puesto de trabajo ofertado. En caso de que se produzca un empate en las
puntuaciones obtenidas en el conjunto de las pruebas, el Organo de Seleccién podra solicitar
informacion adicional para decidir en funcién de la formacion de las candidaturas finalistas.

Finalizado el proceso selectivo, se publicara en la pagina web del Grupo Tragsa el listado
provisional con las calificaciones obtenidas y se abrira un plazo de reclamaciones de 7 dias
naturales, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de las mismas.
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Finalizado el plazo de alegaciones el Organo de Seleccién publicara la puntuacién definitiva en
el proceso de seleccidn.

ANEXO I. DECLARACION RESPONSABLE EXPERIENCIA EN
GRUPO TRAGSA (instrucciones al dorso)

D./D2 , con DNI/NIE

, domicilio a efectos de notificaciones en
C/ , localidad ,
provincia y codigo postal , declara

responsablemente que los periodos trabajados en el Grupo Tragsa son los que figuran a
continuacidn, y que acepta que la corroboraciéon de los mismos sea realizada por la Direccién
de Recursos Humanos y Organizacion del Grupo Tragsa.

Puesto

Empresa Ubicacion
Fecha Inicio Fecha Fin
Funciones

Puesto

Empresa Ubicacion
Fecha Inicio Fecha Fin
Funciones

Puesto

Empresa Ubicacién
Fecha Inicio Fecha Fin
Funciones

Puesto
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Empresa

Ubicacién

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones

Puesto

Empresa

Ubicacién

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones

Puesto

Empresa

Ubicacién

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones

Puesto

Empresa

Ubicacién

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones

Puesto

Empresa

Ubicacién

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones

Puesto

Empresa

Ubicacién

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones
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Puesto

Empresa

Ubicacién

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones

Puesto

Empresa

Ubicaciéon

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones

Puesto

Empresa

Ubicacién

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones

Puesto

Empresa

Ubicacién

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones

Puesto

Empresa

Ubicacién

Fecha Inicio

Fecha Fin

Funciones

En

de

-10-

de 20__
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Firmado:

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA DECLARACION
RESPONSABLE DE EXPERIENCIA EN EL GRUPO TRAGSA.

En primer lugar, cumplimente los siguientes datos personales correctamente:

Nombre y apellidos:

DNI/NIE: (con letra)

Domicilio: indicar la Calle, Avenida, Travesia, etc.; n2 piso, puerta, escalera, etc.,
localidad, provincia y cédigo postal.

Seguidamente, cumplimente los datos de la tabla referidos al puesto o puestos de trabajo
que desempefia o ha desempefiado en el Grupo Tragsa.

Puesto: Indique la denominacion del puesto en el que esta o estuvo contratado o contratada.

e Ejemplo a): Almacenero.
e Ejemplo b): Mecanico especialista.

Empresa: Indique la empresa en la que desempefia o ha desempefiado el puesto:
Tragsa o Tragsatec.

Ubicacion: Indique los datos de ubicacién del puesto de trabajo sefialando la Unidad y
la provincia.

e Ejemplo 1: Gerencia de Infraestructuras y Edificaciones. Madrid.
e Ejemplo 2: UT 1. Santiago de Compostela.
e Ejemplo 3: Base BRIF de la Iglesuela. Toledo.

Fecha inicio: debera indicar la fecha de inicio del contrato en el puesto concreto
indicado.

Fecha fin: debera indicar la fecha en que finaliz6 el contrato en el puesto concreto
indicado.

En el caso de que esté desempefiando ese puesto actualmente escriba el siguiente
texto: “hasta la actualidad”

-11-
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- Funciones: Describa las tareas que realiza o ha realizado en el desempenio del puesto
concreto indicado.

-12-
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ANEXO II. DECLARACION RESPONSABLE FORMACION
RECIBIDA EN GRUPO TRAGSA

D./D2 , con DNI

domicilio a efectos de notificaciones en C/ ,
localidad , provincia y cddigo
postal , declara responsablemente que la formacion recibida en los

periodos trabajados en el Grupo Tragsa son los que figuran a continuacion, y que acepta que la
corroboracién de los mismos sea realizada por la Direccion de Recursos Humanos y
Organizacion del Grupo Tragsa.

Descripcion Curso

Empresa Afio Duracién
Area Conocimiento

Linea Tema

Descripcion Curso

Empresa Afio Duracién
Area Conocimiento

Linea Tema

Descripcion Curso

Empresa Afo Duracion
Area Conocimiento

Linea Tema
Descripcion Curso

Empresa Afo Duracion
Area Conocimiento

Linea Tema
Descripcion Curso

Empresa Afo Duracion
Area Conocimiento

Linea Tema
Descripcion Curso

Empresa Afo Duracion
Area Conocimiento

Linea Tema
Descripcion Curso

Empresa Afo Duracion
Area Conocimiento

-13-
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Linea Tema

Descripcion Curso

Empresa

Afo

Duracion

Area Conocimiento

Linea Tema

Descripcion Curso

Empresa

Afo

Duracion

Area Conocimiento

Linea Tema

Descripcion Curso

Empresa

Afo

Duracion

Area Conocimiento

Linea Tema

Descripcion Curso

Empresa

Afo

Duracion

Area Conocimiento

Linea Tema

Descripcion Curso

Empresa

Afo

Duracion

Area Conocimiento

Linea Tema

Descripcion Curso

Empresa

Afo

Duracion

Area Conocimiento

Linea Tema

Descripcion Curso

Empresa

Afo

Duracion

Area Conocimiento

Linea Tema

En

de

Firmado:
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