ANEXO ESPECIFICO lllineco

1.- DESCRIPCION PUESTO OFERTADO

1.1 REFERENCIA 1.8 GRUPO 1.9. DENOMINACION PUESTO | 110 N° VACANTES 1.1 CATEGORIA DE
1.2.- DIRECCION 1.3.- SUBDIRECCION 1.4.- GERENCIA 1.5.- NIVEL 1.6.- PUESTO 17.- RAMA 112 - UBICACION
PUESTO PROFESIONAL TIPO PUESTO TIPO ENCUADRE
. TECNICOS Y Soporte administrativo
SUBD. MANTENIMIENTO Y 19 Gestién técnica 'y
EEMW-030 D. INGENIERIA CIVIL G. MANTENIMIENTO Nivel L Asistente 2 | Administrativa | ESPECIALISTAS DE | para obras ferroviarias de 1 Mélaga
OPERACION administrativa
OFICINA infraestructura y via

1.13.- DESCRIPCION PUESTO

Soporte administrativo para obras ferroviarias de infraestructura y via: - Profesional que realiza tareas con cierto nivel de autonomia e iniciativa, que implican un grado de especializacién moderado, complementarias de la obra en la que colaboran.

1.14.- FUNCIONES ESPECIFICAS (las 4 principales)

1. -Revisién partes diarios y confeccion del informe mensual de situacion laboral del personal del Administrador Ferroviario.

2. -Gestion y liquidacion de viajes del personal del Administrador Ferroviario.

3. -Registro de entrada y salida de la correspondencia de la base. Registros electronico mediante solicitud al Registro General del Administrador Ferroviario.

4. -Registro y comprobacion de los albaranes de entrada del acopio de balasto para su posterior certificacion.

2.- REQUISITOS

2.1. - TITULACION ACADEMICA 2.2.-OTROS REQUISITOS

Al menos 1aro de experiencia en gestion administrativa para obras de mantenimiento ferroviarias.
Estudios secundarios FP o BUP

Valorable conocimientos en aplicaciones PIDAME, Documentum, ACER.

3.- PROCESO SELECTIVO. FASES

3.1.- FASE DE CONCURSO DE MERITOS ( MaGximo 40 puntos) Puntos

La fecha a considerar para la valoracién de los méritos seré la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes.
Los méritos se podran acumular pudiendo obtener una puntuacién méxima de 40 puntos.

A efectos de méritos se considerarén como periodos computables en INECO la contratacién laboral directaq, por medio de un contrato de puesta a disposicién asi como las prdcticas extracurriculares realizadas en INECO.

Mérito 1) Periodos de tiempo trabajados en Ineco durante los Gltimos 5 afos anteriores a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes, con un méximo de 1.826 dias (5 afos), teniendo en cuenta a estos efectos las posibles
15
précticas extracurriculares realizadas, asi como los tiempos de suspension de contrato con derecho a reserva de puesto.
Mérito 2) Experiencia en Ineco en el puesto que se indica en el punto 1.6 realizando todas las funciones reflejadas en la descripcién de funciones del punto 1.14 durante los Gltimos 5 afos anteriores a la fecha de finalizacién del plazo de
25
presentacion de solicitudes, con un méximo de 1.826 dias (5 arios), teniendo en cuenta a estos efectos los tiempos de suspensién de contrato con derecho a reserva de puesto.
Mérito 3) Experiencia en Ineco realizando dos o més funciones reflejadas en el punto 114 durante los Gltimos 5 afos anteriores a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes, con un maximo de 1.826 dias (5 afos), teniendo
15
en cuenta a estos efectos las posibles practicas extracurriculares realizadas, asi como los tiempos de suspension de contrato con derecho a reserva de puesto.
Mérito 4) Experiencia en Ineco u otras empresas en el puesto que se indica en el punto 1.6 (o puesto similar en otras empresas) realizando dos o mas funciones reflejadas en el punto 114 durante los Gltimos 5 afios anteriores a la fecha de
10
finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes, con un méximo de 1.826 dias (5 afios), teniendo en cuenta a estos efectos los tiempos de suspensién de contrato con derecho a reserva de puesto.
3.2.- FASE DE OPOSICION (Méximo 60 puntos) Puntos
3.2.1.- Ejercicio 1: Test de Competencias: La puntuaciéon maxima de esta prueba serd de 20 puntos, y no tendrd cardcter eliminatorio.
La prueba competencial se realizaré sobre las siguientes competencias incluidas en el Mapa de Puestos de Ineco y de aplicacién al pusesto concreto.
Competencia Descripcién
) Lol Capacidad de mantener una actitud de servicio para identificar, entender y dar prioridad a las necesidades del cliente interno-externo, satisfaciendo con eficacia sus necesidades, anticipdndose y
1) Foco en el cliente.
aportando valor a las soluciones. Implica ofrecer soluciones con un alto nivel de calidad, en el plazo requerido y llevar a cabo el seguimiento del nivel de satisfaccion del cliente.
. 5 . Capacidad de buscar la excelencia con rigurosidad y una actitud positiva, intentando hacer su trabajo del mejor modo posible y teniendo en cuenta las expectativas del receptor. Implica enfocar su 20
2) Orientacion a la calidad. ) ) )
trabajo hacia un estdndar que supera las expectativas de manera oportuna y adecuada.
3) Implica poder anticiparse e identificar problemas incluso antes de que surjan, reconocer las causas, y establecer alternativas de solucién, efectudndolo en el tiempo requerido, incluso en situaciones
Iniciativa
de riesgo e incertidumbre. Demuestra proactividad en acciones relacionadas con su propio desarrollo y conocimiento de la organizacion.
) Habilidad de construir relaciones eficaces, apoydndose los unos en los otros, colaborando juntos para conseguir un objetivo comun, tanto a nivel funcional como inter-funcional. Implica compartir
4) Trabajo en equipo
con los demds, asi como demostrar generosidad realizando esfuerzos en beneficio del equipo y facilitando el avance del mismo hacia la consecucion de los objetivos
L L Capacidad para priorizar y establecer lineas de actuacion, optimizando los recursos que garanticen el cumplimiento de los resultados esperados mediante una gestion eficaz de su propio trabajo y el
5) Planificacién y Organizacién .
de las personas del equipo
3.2.2.- Ejercicio 2: Entrevista Técnica: La puntuacidon méaxima de esta prueba serd de 40 puntos. 40
4.1- Si es usted un/a candidato/a CON VINCULACION LABORAL directaq, por contrato de puesta a disposicién o realizando 4.2-Si s usted un/a candidato/a SIN VINCULACION con INECO en el momento de realizar su inscripcién, debe presentar la
préacticas extracurriculares en INECO en el momento de realizar su inscripcién, debe presentar la siguiente documentaciéon: siguiente documentacién:
Para acreditar pago de derechos de examen y REQUISITOS: Para acreditar pago de derschos de examen y REQUISITOS:
« Derechos de participacion, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 3 de la convocatoria (justificante de abono de tasas). « Derechos de participacion, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 3 de la convocatoria (justificante de abono de tasas).
+ Copia del DNI, NIE o identificacion vigente. « Copia del DNI, NIE o identificacién vigente.
+ Copia del carné de conducir en el caso de que asi se explicite en el anexo especifico del puesto. « Copia del carné de conducir en el caso de que asi se explicite en el anexo especifico del puesto.
+ Copia del permiso de trabajo, si corresponde. « Copia del permiso de trabajo, si corresponde.
+ Curriculum vitae, con la descripcién de funciones, acreditando experiencia y realizaciéon de tareas similares a las de los « Curriculum vitae, con la descripcién de funciones, acreditando experiencia y realizacion de tareas similares a las de los puestos
puestos ofertados. ofertados.
« Declaracion responsable a efectos de acreditacion de todos los requisitos relativos al puesto segan el modelo “Declaracion « Declaracion responsable a efectos de acreditacion de todos los requisitos relativos al puesto segan el modelo “Declaracion
responsable requisitos” de la convocatoria. responsable requisitos” de la convocatoria.
« Certificado con la informacién de los periodos trabajados en Ineco que podrd descargarse en la intranet Personal/Mis « Si hubiere trabajado en Ineco en algin periodo en los Gltimos 5 afios anteriores al momento de presentar la solicitud, certificado
Gestiones/Certificado Méritos. con la informacién de los periodos trabajados en Ineco que podrd solicitar a través del correo admonpersonal@ineco.com indicando

su nombre completo, DNI/NIE y en el asunto "Histérico de Contratacién- EET junto con su DNI/NIE". La fecha limite para solicitar el
Para acreditar MERITOS: informe serd hasta un dia antes de la fecha de finalizacién de presentacion de solicitudes.

1. Anexo I: Documento acreditativo de la experiencia/Declaracién Responsable correctamente cumplimentado.

No obstante, en cualquier momento del proceso podra ser requerida en un periodo de 10 dias la siguiente documentacion Para acreditar MERITOS:
acreditativa segin se establece en la convocatoria: 1. Anexo I: Documento acreditativo de la experiencia/Declaracién Responsable correctamente cumplimentado.
1. Acreditacion de la formacién o titulacién académica, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de la convocatoria. No obstante, en cualquier momento del proceso podrd ser requerida en un periodo de 10 dias la siguiente documentacién

2. Acreditacion de los requisitos especificos que se exigen en el presente anexo, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de la acreditativa, segun se establece en la convocatoria:
convocatoria. 1. Acreditacién de la formacién o titulacién académica, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de la convocatoria.
2. Acreditacion de los requisitos especificos que se exigen en el presente anexo, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de la

convocatoria.




