UNDACION SEPI

OFERTA DE EMPLEO FUNDACION SEPI, F.S.P.

P2025.04

Madrid, 30 de abril de 2025

La Fundacién SEPI, F.S.P. —en adelante la Fundacion- es una entidad perteneciente al sector
publico estatal y al amparo de lo previsto en la Disposicién adicional vigésima segunda de
la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estados para el afio
2023, prorrogados para el aflo 2025, convoca un proceso selectivo para cubrir un puesto de
trabajo temporal de SECRETARIO/A DEL COLEGIO MAYOR UNIVERSITARIO DE LA
FUNDACION SEPI en los términos que se recogen a continuacion.

El personal de las fundaciones del sector publico estatal se rige por el Derecho laboral, asi
como por las normas que le sean de aplicacion en funcién de su adscripcion al sector publico
estatal, asi como lo que se establezca en las Leyes de Presupuestos Generales del Estado.

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucidén Espafiola, la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres y el I Plan de Igualdad de la Fundacion SEP], F.S.P.

Esta convocatoria se desarrollara de acuerdo con las siguientes

I. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Denominacion del puesto: Secretario/a del Colegio Mayor.

e Categoria profesional: Grupo profesional 3. Mandos. Secretario/a. Convenio colectivo
nacional de colegios mayores universitarios privados.

e Centro de trabajo: Colegio Mayor en Av. Gregorio del Amo, 2, 28040 Madrid.

¢ Dependencia jerarquica: Direccion del Colegio Mayor.

e Tipode contrato: temporal por sustitucién de persona trabajadora a tiempo completo.

e Salario: entre 21.101,22 - 23.900,00 euros brutos anuales.

e Periodo de prueba: 2 meses.

¢ Incorporacion: Inmediata.
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II. FUNCIONES DEL PUESTO

Atencion telefonica y del correo electrénico de la Secretaria del Colegio Mayor.
Asistencia ala Direccion del Colegio Mayor: filtrado de correos y llamadas, transmisiéon
de instrucciones al resto de la plantilla, gestion de incidencias en los servicios
prestados a los colegiales, entre otras funciones. Administracién y registro de la caja
del colegio.

Atencion a los colegiales y familias: trasmision de comunicaciones del centro, gestién
y recepcién de incidencias, transmisién al personal de cocina de necesidades
alimenticias especiales, etc.

Recepcidén, preparacion y envio de documentacién relativa a las gestiones de los
colegiales y en los procesos de admisién de nuevos colegiales y de renovacién de
plazas.

Administracién de la agenda de entrevistas en los procesos de admisién de plazas.
Colaboracioén en la gestion de visitas y estancias.

Colaboracién con el Departamento de Administraciéon y Planificacion en lo que se
requiera por cuestiones relativas al Colegio Mayor.

Gestion de la base de datos de colegiales y familiares.

Cualquier otra funcién requerida por la Direccion del Colegio Mayor.

. PERFIL COMPETENCIAL

Capacidad de comunicacion.

Capacidad de planificacion y organizacidn.

Capacidad de gestién y resolucion de conflictos.

Capacidad de trabajo en equipo.

Empatia personal.

Rigor y desempeiio de tareas con profesionalidad y discrecion y atencion al detalle.
Capacidad para trabajar con autonomia.

IV. REQUISITOS DE LAS PERSONAS CANDIDATAS.

Quienes deseen participar en el proceso de selecciéon deberan cumplir los siguientes
requisitos en la fecha de finalizaciéon del plazo de presentaciéon de solicitudes y
mantenerlos en el momento de la formalizacién del contrato de trabajo:

1. Nacionalidad. Podran participar los que cumplan alguno de los requisitos
siguientes:
a) Tener nacionalidad espafiola.
b) Ser nacional de alguno de los demas Estados miembros de la Unidn Europea
o nacional de algin Estado, al que en virtud de los tratados internacionales
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celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion
la libre circulacién de trabajadores.

c) El conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros
de la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no
estén separados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran
participar los descendientes menores de veintilin afios o mayores de dicha
edad que sean dependientes.

d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia
en los que sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores.

e) Los no nacionales con permiso de trabajo y residencia en Espaiia.

2. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeiio de las tareas del puesto
de trabajo.

3. No haber sufrido sancion de separacion del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas mediante expediente disciplinario, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién
judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, ademas, no hallarse en
inhabilitacion o situaciéon equivalente, ni haber recibido sancién disciplinaria o
equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo
publico.

4. Titulacion oficialmente reconocida u homologada por el Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional: Bachillerato o formacién Profesional de Grado Medio. Este
requisito sera excluyente, motivo por el que, en caso de que la persona candidata no

lo cumpla, quedara excluida del proceso de seleccion.
5. Nivel minimo de inglés equivalente a B1, valorandose niveles superiores.

6. Experiencia profesional acreditable de al menos 1 afio dentro de los 6 afios

anteriores a la publicacion de la convocatoria, a la publicacion de la convocatoria en
las funciones similares a las descritas en el apartado II. Este requisito sera
excluyente, motivo por el que, en caso de que la persona candidata no lo cumpla,
quedara excluida del proceso de seleccion.

La no presentacidn, en tiempo y forma, de la documentacién acreditativa de los anteriores
requisitos supondra la exclusion de la persona candidata del proceso selectivo.
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V. PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo deberdan presentar su
solicitud exclusivamente por correo electréonico enviado a la direccién
rrhh@fundacidnsepi.es con asunto “CANDIDATURA SECRETARIO/A DEL COLEGIO
MAYOR P2025.04”. No se admitiran solicitudes presentadas por cualquier otra via. La
presentacién de solicitudes finalizara el dia 14 de mayo de 2025 a las 23:59 horas de
Espaiia (GMT+1).

En el correo electrénico de solicitud, las personas interesadas deberan acompaiiar
obligatoriamente la siguiente documentacion:

) Documento modelo de presentacidon de candidatura que se recoge como Anexo a esta

convocatoria, debidamente cumplimentado.

o Curriculum Vitae (CV), en el que se especifique de forma clara y pormenorizada, todas
aquellas actividades vinculadas con el puesto ofertado que hayan sido desarrolladas
por la persona candidata, los periodos exactos en los que se han llevado a cabo y los
puestos de trabajo, organismos y empresas en los que se hayan desarrollado.

o Documentos acreditativos de estar en posesién de la titulacién y del nivel de inglés
requeridos en el apartado IV de estas bases.

o Documentacién acreditativa de los méritos (experiencia profesional y formacién
complementaria) que la persona candidata desee que se valoren, atendiendo a los que
pueden ser alegados y que se recogen en el apartado IV estas bases.

A fin de comprobar la experiencia profesional requerida debera aportarse la siguiente
documentacién que de forma inequivoca permita al Organo de Seleccién advertir que
las funciones a valorar en la convocatoria coinciden con la experiencia de la persona
candidata:

o Fotocopia del contrato de trabajo en el que se detalle de forma pormenorizada
las funciones desempenadas o mediante certificados emitidos por empleadores
que incluyan datos identificativos la persona candidata, fechas de inicio y fin del
empleo y puesto ocupado, debidamente suscrito y sellado por la empresa
emisora y donde figure el nombre y cargo de la persona que lo expide. En caso
de que en el contrato de trabajo no se detallen las funciones realizadas sera
necesario adjuntar el certificado de funciones emitido por el empleador de
acuerdo con lo dispuesto anteriormente. En todos los casos sera necesaria la
aportacidn del certificado de vida laboral emitido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social actualizado a fecha de la presentacion de la candidatura.

o Para la acreditacién de los méritos profesionales se deberda aportar los
oportunos certificados oficiales siendo este un requisito imprescindible. En el
caso de no acreditarse antes de la finalizacion del plazo de presentacion de
candidaturas no podran ser tenidos en cuenta a los efectos de su valoracion.

Pagina 4 de 13


mailto:rrhh@fundaciónsepi.es

PH

FUNDACION SEPI

Las personas que presenten su candidatura recibiran un correo electrénico de confirmacién
de recepcién de esta, siéndole asignado un cédigo que la identificara durante todas las fases
del proceso selectivo.

Todos los documentos presentados seran verificados en el momento de la adjudicacion de
la plaza convocada. El requisito de nacionalidad se debera de acreditar una vez finalizado el
proceso de seleccién mediante la exhibicion del DNI por quienes tengan la nacionalidad
espafiola. Las demas personas, a las que se refiere el apartado 1 de la base 1V, acreditaran
documentalmente su situacion.

Los documentos presentados en idioma distinto al castellano deberan entregarse
acompanados de su traduccion oficial al castellano, comprobandose su veracidad en el
momento de la adjudicacion definitiva de la plaza, si se diera el caso.

En cualquier momento del proceso, el Organo de Seleccién podra requerir aclaraciones o la
documentacién adicional que considere necesaria a efectos de la acreditaciéon de los
requisitos o méritos reflejados en las candidaturas.

Los errores de hecho materiales que pudieran advertirse en las solicitudes podran
subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion del interesado, con caracter previo
a la preclusion de las fases del proceso de seleccion.

La falsedad cometida por una persona candidata en cualquiera de los datos o documentos
aportados a la Fundacion, la falta de presentacién en plazo de los documentos requeridos y
la falta de cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases constituyen motivo
suficiente para su separacion del proceso en cualquier momento en el que se encuentre, y
causa justificada para la pérdida de cualquier derecho derivado de esta convocatoria,
ocasionando, en su caso, la extincion de su relaciéon laboral con la Fundacién, al
considerarse, en caso de falsedad de los datos o documentos aportados e incumplimiento
de los requisitos, la existencia de un vicio del consentimiento por parte de la Fundacion.

La presentacion de candidaturas supondra la aceptacion incondicional de la totalidad de las
clausulas de estas bases, sin salvedad o reserva alguna.
VI. ORGANO DE SELECCION

El Organo de Seleccién estara compuesto por la Directora de Administracién y Planificacién,
la Directora y el Subdirector del Colegio Mayor y el técnico de RR.HH. Actuard como
Presidente del Organo la Directora del Colegio Mayor y como Secretario el técnico de RR.HH.

Los miembros titulares del Organo de Seleccién podran ser sustituidos en cualquier
momento del proceso, temporal o definitivamente, por aquellas personas que
expresamente la Secretaria General de la Fundacién SEPI.
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El Organo de Seleccién podra disponer, en cualquier momento del proceso de seleccién, de
la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas.

VII. PROCESO DE SELECCION

El sistema de seleccion de los aspirantes sera el de concurso-oposicién, constando de las
siguientes fases:

1. Primera fase: Méritos profesionales (20 puntos).

Se valoraran los siguientes méritos, que deberdn poseerse a la fecha de finalizacién del plazo
de presentacion de las solicitudes:

e Experiencia profesional superior a 1 afio, en los ultimo 6 afios, en las funciones
similares a las descritas en el apartado II de estas bases. Puntuacién maxima de
13 puntos.

e Conocimiento de inglés. Se valorara los certificados oficiales segtin el Marco
Comun Europeo de Referencia para Lenguas (MCER) de acuerdo con el
siguiente baremo (maximo 2 puntos):

» Titulo o certificado oficial que acredite un Nivel B2: 0,5 puntos.
» Titulo o certificado oficial que acredite un Nivel C1: 1 puntos.
» Titulo o certificado oficial que acredite un Nivel C2: 2 puntos.

e Conocimiento de Office 365. Se valorara con un maximo de 3 puntos de acuerdo
con lo siguiente:

» Cursos de duracion superior a 20 horas: 1 punto por curso.

e Formacién complementaria. Se valorard con 2 puntos la formacién adicional
superior a la requerida en la base IV relacionada con la rama de administracion
y gestion.

Para superar esta fase serd necesario que la persona candidata obtenga un minimo de
10 puntos en esta fase.

2. Segunda fase: oposicion (80 puntos).
Primera prueba: ejercicio practico (60 puntos).

Este ejercicio consistira en la realizacion de una prueba practica tipo test que estara
vinculada con las funciones del puesto. Para pasar a la siguiente fase sera necesario que la
persona candidata obtenga un minimo de 36 puntos en esta fase.
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Segunda prueba: entrevista personal (20 puntos).

Se evaluard la adecuacion de las personas candidatas al perfil y funciones del puesto,
su motivacion, nivel de iniciativa, capacidad de expresién oral y los rasgos mas
caracteristicos de su perfil profesional. Ello se realizara de la siguiente manera:

e Capacitacion profesional para las funciones asignadas a la plaza convocada y
adecuacidn al perfil competencial descrito. Puntuacién maxima 10 puntos.

e Previsién de adaptacién de la persona candidata al entorno profesional de la
Fundacién SEPI, motivacién, nivel de iniciativa constatado y expresién oral.
Puntuacién maxima 10 puntos.

Para superar esta fase serd necesario que la persona candidata obtenga un minimo de
14 puntos en esta fase.

Todas las publicaciones y comunicaciones referentes a las fases del proceso de seleccion de
esta convocatoria se efectuaran en el apartado de “Ofertas de empleo” de la pagina web de
la Fundacién SEPI (https://www.fundacionsepi.es/conozcanos/contratacion laboral.asp).
Todas las comunicaciones dirigidas por la persona candidata, incluidas las eventuales
alegaciones, se remitirdn a la direccion de correo electrénico rrhh@fundacionsepi.es,
indicando la referencia del proceso selectivo (P2025.04).

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el Organo de Seleccién analizara las
candidaturas recibidas en funcién de la documentaciéon presentada y determinara las
admitidas y excluidas provisionalmente. Publicara la relacion de éstas en el apartado
referido, indicando respecto de las segundas el motivo o motivos de exclusién. Las personas
cuyas candidaturas hayan resultado provisionalmente excluidas dispondran de un plazo de
dos (2) dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de dicha relacion,
para efectuar las alegaciones pertinentes. Resueltas las alegaciones, el Organo de Seleccién
publicara la relacién definitiva de candidaturas admitidas y excluidas.

En el apartado referido, se publicara la relacién que contenga la valoracién provisional de
méritos de la primera fase, con indicacion de la puntuacién obtenida por cada una de las
personas candidatas (identificadas por el niimero de candidatura asignado). Las personas
aspirantes dispondran de un plazo de dos (2) dias habiles, contados a partir del siguiente al
de la publicacion de dicha relacién, para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado
dicho plazo, se publicara la relacion con la valoracion definitiva de la primera fase y la fecha,
lugar y hora de comienzo de la primera prueba (examen tipo test) de la fase de oposicion,
para aquellas personas candidatas que hayan superado la puntuaciéon minima exigida.

Finalizada la primera prueba de la fase de oposicién se publicarg, en el mismo apartado, la
relacion que contenga la puntuacién obtenida por cada una de las personas candidatas en
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la prueba practica. Las personas aspirantes dispondran de un plazo de dos (2) dias habiles,
a partir del siguiente al de la publicacién de dicha relacién, para efectuar las alegaciones
pertinentes. Finalizado dicho plazo, se publicara la relacién con la puntuacién definitiva de
la primera prueba, asi como la fecha, lugar y hora de realizacién de la segunda prueba
(entrevista).

Finalizada la segunda prueba de la fase de oposicion se publicara la relaciéon que contenga
la puntuacién obtenida por cada una de las personas candidatas en la entrevista. Las
personas aspirantes dispondran de un plazo de dos (2) dias habiles, a partir del siguiente al
de la publicacion de dicha relacion, para efectuar las alegaciones pertinentes.

Con el resultado de la suma de las puntuaciones obtenidas a lo largo del proceso (maximo
de 100 puntos), se publicara la relacion final de clasificacion de las personas candidatas. La
persona que haya obtenido mayor puntuacion sera llamada a aceptar las condiciones de la
contratacién e incorporacién propuestas por la Fundacion. Esta persona dispondra de un
plazo de dos (2) dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de notificacion,
para aceptar o rechazar la plaza.

Con el objeto de dar cumplimiento al I Plan de Igualdad de la Fundacién para alcanzar una
presencia equilibrada de mujeres y hombres en cada uno de los centros de trabajo, a
igualdad de méritos y capacidades, se articulara la preferencia de contratacion de la persona
del sexo infrarrepresentado en el centro de trabajo del puesto. Se entiende por
infrarrepresentacion un porcentaje igual o menor al 40% en el ambito de cada uno de los
centros de trabajo de la Fundacion.

Si por cualquier causa la aceptacion de las condiciones de la contratacion no se produjera, o
siaceptadas éstas la formalizacion de la contratacién no llegara a materializarse o no tuviera
lugar la incorporacién, se llamard a las siguientes personas candidatas por orden de
puntuacién.

Si ninguno de los aspirantes obtuviera la puntuacion minima final requerida, el
procedimiento sera declarado desierto. Igualmente sera declarado desierto en el caso de
que no se materialice la incorporacion de ninguna de las personas candidatas.

El proceso de seleccion se desarrollarg, previsiblemente, en el plazo de tres (3) meses desde
la publicaciéon de la convocatoria. La incomparecencia de las personas candidatas a
cualquier prueba o entrevista a la que sean convocadas implicara su exclusiéon del proceso
de seleccion.

VIIL. RELACION DE PERSONAS CANDIDATAS

Las personas candidatas que hayan superado todas las fases del proceso selectivo, pero no
hayan resultado adjudicatarias de la plaza convocada, pasaran a formar parte de una bolsa
de candidaturas de personal laboral, pudiendo ser llamadas, atendiendo al orden de
puntuacion del proceso de seleccidn, para la cobertura de las vacantes temporales que
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puedan producirse, o bien para ocupar la plaza convocada en caso de quedar vacante si la
persona seleccionada no supera el periodo de prueba.

IX. PROTECCION DE DATOS

El responsable de tratamiento de los datos personales es la Fundacién SEPI, F.S.P. con NIF
G86621281 y direccién postal en Avenida de Burgos, 8B Planta 14 28036 Madrid, que los
tratara con la finalidad de gestionar el proceso selectivo correspondiente en el marco de la
presente convocatoria.

La base legal para el tratamiento de los datos personales es el consentimiento prestado por
la persona interesada mediante la aceptacién de las bases de la presente convocatoria con
la cumplimentacién del formulario de candidatura.

En el caso de que una persona sea seleccionada, Fundacion SEPI podra corroborar la
informacién aportada poniéndose en contacto con las empresas, entidades o
administraciones para las que haya trabajado siendo la base de licitud el interés legitimo de
la entidad.

No estdn previstas comunicaciones de datos salvo obligacion legal. No estdn previstas
transferencias a terceros paises u organizaciones internacionales, salvo obligacion legal.

Los datos personales seran conservados mientras puedan derivarse responsabilidades y
durante los plazos de prescripcion de reclamaciones y/o recursos. Ademas, se seguiran los
criterios de politica documental y archivo de Fundacién SEPI, asi como otros que resulten
aplicables.

Se pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y supresion, asi como los de
limitacién u oposicién, cuando procedan, ante la Fundacién SEPI, F.S.P. con NIF G86621281
y direccion postal en Avenida de Burgos, 8B Planta 14 28036 Madrid o a través del correo
electronico del Delegado de Proteccion de Datos: protecciondatos@fundacionsepi.es,
indicando en el asunto: “DERECHOS LEY PROTECCION DATOS” y adjuntando copia de su
DNIL

En caso de considerar que estos derechos no han sido debidamente atendidos, se puede
presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.
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ANEXO 1

MODELO DE PRESENTACION DE CANDIDATURA AL PROCESO DE SELECCION DE
SECRETARIO/A DEL COLEGIO MAYOR UNIVERSITARIO DE LA FUNDACION SEPI
(P2025.04).

DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRE

DNI/PASAPORTE

DOMICILIO

LOCALIDAD Y CODIGO POSTAL

TELEFONO *

CORREO ELECTRONICO *

(*) Direccién de correo electrénico y niimero de teléfono a los que pueda dirigirse el Organo
de Seleccién para realizar cualquier tipo de comunicacidén o notificacién sobre este proceso
selectivo.

DATOS ACADEMICOS

TITULACION

ANO DE FINALIZACION

TITULACION

ANO DE FINALIZACION

CENTRO
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TITULACION IDIOMAS

NIVEL INSTITUCION ANO
FORMACION EN HERRAMIENTAS INFORMATICAS

DENOMINACION CURSO CENTRO ANO HORAS
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EXPERIENCIA PROFESIONAL (Indigue la empresa o institucion, el puesto, las funciones y
fechas).
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ANEXO I1

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE DEL PROCESO DE SELECCION DE
SECRETARIO/A DEL COLEGIO MAYOR UNIVERSITARIO DE LA FUNDACION SEPI
(P2025.04)

D./Diia. , con D.N.I , con la finalidad de ser
contratado/a por Fundacién SEP], F.S.P., declaro bajo mi responsabilidad, no haber sido
separado/a o despedido/a mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de
las Administraciones Ptblicas o de los Organos Constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas o entidades integradas en el sector publico estatal, autonémico o
local, y no hallarme en inhabilitaciéon absoluta o especial para el desempefio de empleos

publicos.

Igualmente declaro bajo mi responsabilidad, disponer de capacidad legal para la
contratacién y capacidad funcional para el desempefio de las funciones del puesto.

Y para que conste y surta los efectos legales oportunos en relacion con la convocatoria de
empleo firmo la presente declaracién responsable.

En ,a de de 2025.

Fdo.:
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