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CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA SELECCION Y NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL INDEFINIDO

Esta convocatoria tiene por objeto la seleccion de una plaza de Técnico de Comunicacion que
desempeiiara sus cometidos en la Fundacion Estatal para la Formacidn en el Empleo.

1.

Descripcion del puesto a cubrir:

El puesto corresponde al Grupo Il, Nivel 5 de la clasificaciéon profesional establecida en el Convenio
Colectivo vigente de la Fundacién Estatal para la Formacién en el Empleo.

El trabajo se realizara en la Fundacion Estatal para la Formacion en el Empleo, C/Torrelaguna 56; 28027
— Madrid.

Para el puesto a que se refiere esta convocatoria, de Técnico de Comunicacion, las funciones a realizar
incluyen entre otras las siguientes actividades, bajo criterios y supervision establecidos por su superior:
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Realizar y disefar, junto con el Jefe de Unidad vy resto del equipo de comunicacién, el plan de
Comunicacidn, asi como prestar el apoyo técnico en la campana de publicidad anual, en la relacién
con los medios, en la organizacion de eventos y ferias y en el disefio y ejecucién de la linea editorial
de la Fundacion con el fin de garantizar el éxito de estas actuaciones, de que el mensaje que se
difunda se ajuste a la estrategia definida por la Unidad y de que se facilite el acceso a la informacién
a los beneficiarios del sistema de formacién.

Realizar el seguimiento de los medios y su medicién con el fin de conocer sus efectos y grado de
eficacia respecto de los objetivos de la Fundacién en esta materia y la respuesta a las necesidades
de sus destinatarios.

Redactar y maquetar la informacidon contenida en el resumen de prensa (clipping), contenidos
informativos sobre la actualidad, realizando el seguimiento de los medios y las agencias de noticias,
con el fin de mantener un servicio de informacién diario a los trabajadores.

Colaborary prestar apoyo a las diferentes Direcciones y Unidades de la Fundacidon en la elaboracién
notas de prensa, desarrollo de la agenda institucional y difusién de la misma, asi como en la
elaboracion de los contenidos creativos y presentaciones que fueran necesarios, al objeto de
facilitar tanto la difusidn interna (intranet, comunicaciones internas...) como externa (redes
sociales, webs...) desde una vision transversal.

Realizar el control del uso externo de la marca e identidad corporativa y unificar el estilo
corporativo con el fin de dotar de correccién y homogeneizacidn todos los contenidos internos a
través de la Guia de Estilo de la Fundacién y en coordinacion con las diferentes Unidades de la
Fundaciodn.

Elaborar la documentacién para la contratacion de los proveedores (pliegos, memorias, valoracién
de las ofertas, etc.) de la Unidad y de la Direccidn, con el fin de dar un soporte técnico para la
realizacion de las actividades contratadas por la Direccion/Unidad.
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7. Realizar el apoyo técnico a la participaciéon de las Direcciones/Unidades de la Fundacién en
actividades de difusién, jornadas, eventos y foros, etc. con el fin de impulsar la comunicacién e
interaccion entre las diferentes Direcciones/Unidades de la Fundacion.

8. Actualizar la informacion y documentacion de los sistemas de informacién relacionados con la
actividad de la Unidad, con el fin de asegurar su adecuada formalizacion, renovacién y
disponibilidad para facilitar el proceso de toma de decisiones en las materias relacionadas con la
Unidad.

9. Elaborar informes, estudios y propuestas sobre materias relacionadas con la Unidad, con el fin de
dar soporte a la toma de decisiones.

10. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas inherentes al puesto, derivadas de la actividad de
la Unidad y sus procesos, de acuerdo con su Nivel profesional, que no se hayan mencionado con
anterioridad, y para las cuales el ocupante haya recibido la formacién adecuada, con el fin de
contribuir a la buena marcha de su Unidad en particular y de la Fundacién en general.

2. Requisitos de los candidatos:

Los requisitos que se listan a continuacién deberdn reunirse el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse hasta que se produzca el nombramiento definitivo. Se habran
de acreditar junto con la solicitud de admisién:

2.1 Requisitos generales: Ser mayor de edad y cumplir uno de los siguientes:
a) Tener la nacionalidad espariola.

b) En caso de ser extranjero residente en Espafa, bien de un Estado miembro de la Unién
Europea, del Espacio Econdmico Europeo o de algun Estado al que, en virtud de los tratados
internacionales celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la
libre circulacidn de trabajadores, estar en disposicién de acreditar hallarse en situacion legal
para trabajar en Espafia.

La documentaciéon correspondiente en ambos casos que acredite las condiciones que se aleguen se
debera presentar a efectos acreditativos por el candidato seleccionado.

2.2 Requisitos especificos de la convocatoria que se habran de acreditar junto con la solicitud de
admision:

REQUISITOS ESPECIFICOS ACREDITACION

a) Titulacidn: Licenciatura en Ciencias de [En caso de titulos obtenidos en universidades
la Informacidn con especialidad en |espafiolas, fotocopia de:

Publicidad y Relaciones Publicas, o - Titulo
Grado con Master Universitario Oficial
en Publicidad y Relaciones Publicas. En el caso de titulos obtenidos en

universidades extranjeras, fotocopia de:

- Certificado de homologacion o
equivalencia expedido por el Ministerio de
Educacidn, Cultura y Deporte de Espafia, o

- Suplemento Europeo al Titulo (SET).
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b)  Experiencia profesional de al menos dos | Documentacién obligatoria:

afios en los Ultimos cinco, como redactor | o4 presentacion de Certificado de vida laboral
publicista en medios de comunicacién,
agencias de publicidad o departamentos de
comunicacién.

e Cumplimentacion de: Ficha detallada de la
experiencia profesional que se debera
adjuntar al formulario de solicitud con el
maximo detalle posible al describir las
tareas, funciones y cometidos
desempeiiados en cada puesto de trabajo
relacionado con las funciones enumeradas
en el apartado 1 de estas Bases.

De manera adicional se podrd presentar:
Fotocopia de Contratos o Certificados de
empresa.

La documentacidn acreditativa de los requisitos anteriores debera adjuntarse a la solicitud de admisién.

La presentacion de estos documentos, asi como los restantes documentos acreditativos que se
presenten junto con la candidatura se realizard en tres ficheros que se adjuntaran al formulario de
solicitud: Curriculum Vitae, Documentacién acreditativa y Ficha detallada de la experiencia profesional
conforme se describe en el siguiente apartado.

La comprobacién documental de los requisitos generales y especificos se realizard en la fase de admisién.

3. Presentacién de solicitudes

La solicitud de admision debera realizarse telematicamente, accediendo al sitio web de la Fundacién
Estatal para la Formacidn en el Empleo, desde donde se podra cumplimentar y enviar el Formulario de
solicitud de admision en este proceso.

A dicha solicitud se deberan anexar, al menos, los siguientes documentos, insertando los ficheros
correspondientes en el propio formulario:

a. Curriculum Vitae actualizado.

b. Documentacion acreditativa: Documentacion acreditativa del requisito especifico de
titulacién recogido en la base 2.2, apartado a), asi como el resto de los documentos
acreditativos de los méritos alegados en el Curriculum Vitae.

c. Ficha detallada de la experiencia profesional donde se debera realizar una descripcion
detallada de las tareas, funciones y cometidos desempefiados en cada puesto de trabajo
relacionado con las funciones enumeradas en el apartado 1 de estas Bases.

La solicitud de admision debera haberse enviado a través del formulario telematico no mas tarde de las
15.00 horas (hora peninsular espafiola) del 14 de julio de 2023.

Las instrucciones con las caracteristicas de cumplimentacién y envio de los documentos acreditativos
aparecen en la Guia para cumplimentar el formulario de la pagina web de la Fundacidn Estatal para la
Formacidn en el Empleo.

Cuando el formulario se haya enviado correctamente se recibira el siguiente mensaje de confirmacion:
“Formulario enviado correctamente”. Al mismo tiempo se recibira un correo electrénico de
confirmacién de presentacion correcta de solicitud.

Cada candidato Unicamente podra presentar una solicitud. En el caso de que se detectara mds de un
formulario por candidato se tendra en cuenta sélo la informacién grabada y documentos anexados en
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el ultimo de ellos.

La grabacion del formulario dard lugar a un nimero de registro que sera el identificativo para todas las
fases del proceso.

De manera excepcional, ante la imposibilidad justificada de acceder a medios telematicos para el envio,
se podra obtener el impreso original de la solicitud de admisidn solicitandolo en el siguiente correo
electrdénico: seleccionexterna@fundae.es y presentarlo en el Registro de la Fundacidon debidamente
cumplimentado y firmado, junto con toda la documentacién anexa requerida, no mas tarde de las 15.00
horas (hora peninsular espafiola) del 14 de julio de 2023.

El proceso de seleccidn constara de cuatro fases: Fase de admision, fase de evaluaciéon de conocimientos
y capacidades, fase de valoracién de méritos y fase de entrevista.

La informacién y comunicaciones con los candidatos durante todo el proceso se realizara través del
correo electrénico designado por ellos y en su caso a través de notas informativas que se publicardn en
la web.

4. Fase de admisién de solicitudes

En la fase de admisién se comprobard la documentacién presentada para justificar los requisitos
especificos establecidos en las bases 2.2.

Esta documentacion deberd haber sido presentada junto con el formulario de solicitud de admisidon
dentro del plazo establecido para la presentacién de candidaturas.

La no aportacion de esta documentacion o su aportaciéon incompleta dara lugar a la no inclusion del
aspirante en el proceso de seleccion.

Para ello se tendran en cuenta los documentos anexados a la solicitud presentados dentro de plazo
consistentes en:

a) Documentacién acreditativa del requisito especifico de titulacién recogido en la base 2.2,
apartado a).

b) Documentacién acreditativa del requisito especifico de experiencia recogido en la base 2.2,
apartado b).

Los restantes documentos presentados junto con la solicitud (Curriculum vitae y documentacion
acreditativa de los méritos de formacidn y experiencia adicionales a los requisitos de titulacion y
experiencia profesional establecidos en la base 2.2. copias de los titulos, certificados de
aprovechamiento y diplomas, asi como cualquier otra documentacion oficial justificativa), se tendran en
consideracion en la fase de valoracién de méritos.

Una vez transcurrido el plazo de admisién de solicitudes y en un plazo no superior a 10 dias naturales,
se notificara el resultado que corresponda a los aspirantes admitidos y desestimados publicandose en la
web de la fundacién la relacidn de candidaturas admitidas y excluidas indicando respecto de las
segundas el motivo o motivos de exclusion.

Los aspirantes dispondran de un plazo de dos dias habiles, contados a partir del dia siguiente a su
publicacidn, para poder subsanar, si procede, el defecto que haya motivado la exclusion u omision.

Las subsanaciones se presentaran preferentemente a través de correo electronico a
seleccionexterna@fundae.es, adjuntando copia de la documentacidon presentada, indicando en el
asunto la referencia del proceso.

Resuelta la revisiéon de la documentacidn presentada la Fundacion publicara la relacion definitiva de
candidaturas admitidas y excluidas.
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5. Desarrollo del proceso

5.1 Evaluacidn de conocimientos y capacidades (hasta un mdximo de 30 puntos)

Los candidatos que hayan acreditado las exigencias del puesto seran convocados via correo electrénico
a realizar las pruebas correspondientes:

Las pruebas consistirdn en:
e Prueba de conocimientos especificos relacionados con las funciones del puesto:

Las pruebas de conocimientos especificos seran de caracter eliminatorio y consistirdn en la
realizacion de uno o de varios ejercicios tedrico-practicos que permita valorar los conocimientos del
aspirante en relacion con las funciones del puesto. En |la pagina web se publicard una Orientacién de
Contenidos sobre los gue versard la prueba.

Asimismo, se podra realizar alguna prueba adicional para valorar aptitudes relacionadas con el perfil
solicitado.

Se requerira obtener una puntuacion minima de 15 puntos para superar esta fase y pasar a la siguiente.

La incomparecencia de los aspirantes a cualquier prueba a que sean convocados implicard su exclusion
del proceso.

De los aspirantes que hayan superado las pruebas eliminatorias pasardn a la siguiente fase de valoracién
de méritos aquellos 25 candidatos con mayor puntuacién total como resultado de la suma las pruebas
anteriores.

5.2 Fase de valoracion de méritos: (hasta un madximo de 40 puntos)

La valoracién de los méritos se realizara respecto de los 25 aspirantes que habiendo superado la fase
anterior obtengan una mayor puntuacién total como resultado de las pruebas realizadas segun lo
indicado en el apartado anterior.
A efectos de la valoracién de méritos se tendran en cuenta los siguientes:
v" Inglés B2 o superior acreditado mediante certificacién oficial.
Formacidn en técnicas de escritura creativa.
Formacién en técnicas de creatividad, mapas mentales, storytelling, o analogas.
Experiencia en redaccion de textos publicitarios.
Experiencia como redactor copy y/o creativo.

Experiencia en elaboraciéon de contenidos sociales.

D N N N N NN

Experiencia en elaboracidn de contenidos publicitarios para la Administracidn Publica y/o
entidades del Sector Publico.

Para la valoracién de méritos acreditados en el historial profesional se tendran en cuenta los siguientes
criterios siendo la puntuacién maxima que se podra obtener en esta valoracidn de 40 puntos distribuidos
de la siguiente forma:

e Cursos especificos de formacién y perfeccionamiento que versen sobre materias relacionadas
con el puesto de trabajo convocado de acuerdo con lo especificado en la Convocatoria, realizado
en Centro Oficial de Formacién, con diploma o certificado de asistencia o superacion en el que
conste el nimero de horas: Hasta 10 puntos en funcién del nimero y duracidn de los cursos
acreditados.

Ref. SE-09-23 5



Fundacioén Estatal
PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

e Experiencia profesional en el sector privado o publico, en trabajos con funciones establecidas
en el apartado de méritos especiales: Hasta 30 puntos.

La valoracidn se realizard con la documentacién aportada por los aspirantes acorde a la informacidn
detallada en el curriculum vitae y en la Ficha detallada de la experiencia profesional, en relacién con
cada uno de los aspectos indicados como méritos a valorar y, en particular, en relacidn con las funciones
del puesto descritas en el apartado 1.

5.2 Fase de entrevista: (hasta un mdximo de 30 puntos)

Pasaran a la fase de entrevista los 5 candidatos que hayan obtenido una mayor puntuacién total como
resultado de las fases anteriores.

La adecuacion final del perfil del candidato a las caracteristicas y a los requerimientos del puesto de
trabajo y a las funciones que se han de desempefiar se realizara mediante una entrevista personal para
una valoracién global del perfil del aspirante.

La puntuacién maxima que se podrad obtener en esta valoracién sera de 30 puntos, y para ello se
valoraran, principalmente, las siguientes:

e Previsidon de adaptacion de la persona candidata al entorno profesional de Fundae y motivacion.

e Capacitacion profesional para las funciones asignadas a la plaza convocada y adecuacion al
siguiente perfil competencial: Habilidad de comunicacién oral y escrita excelente, orientaciény
sensibilidad hacia el cliente interno y/o externo, capacidad de organizacion, autonomia e
iniciativa, flexibilidad y tolerancia a la presidn, y trabajo en equipo.

Para superar esta fase sera necesario obtener un minimo de 16 puntos.

Las entrevistas tendrdn lugar en la Sede Central de la Fundacién situada en la Calle Torrelaguna 56,
28027- Madrid.

La convocatoria con la fecha y la hora se remitird a los candidatos por correo electrénico. La
incomparecencia de los aspirantes a la entrevista a que sean convocados implicara su exclusidon del
proceso.

Se garantiza la mas absoluta reserva y la confidencialidad en relaciéon con las referencias facilitadas y con
la documentacién proporcionada por los candidatos a lo largo del proceso.

6. Resolucidn del proceso

Una vez finalizado el proceso, se establecerd la lista ordenada del total de candidatos admitidos al
proceso. En la web de la fundacidn se publicara esta lista ordenada segun la puntacién total obtenida.

Tras la eleccidn de los candidatos para ocupar la plaza en funcién de la puntuacidn obtenida, se solicitara
la entrega de los documentos acreditativos de los méritos alegados en el plazo de 2 dias habiles; de esta
forma se evaluard su veracidad, suficiencia y adecuacion.

La no aportaciéon de esta documentacién en plazo dara lugar a la exclusién del proceso de seleccion.

Por otra parte, la falsedad cometida por los candidatos en cualquiera de los datos consignados en su
solicitud, la falsedad en la documentacion presentada, y/o la falta de cumplimiento de los requisitos
establecidos en este proceso conllevara su exclusion del procedimiento de seleccion y constituyen
motivo suficiente para la pérdida de cualquier derecho derivado de esta convocatoria, ocasionando, en
su caso, la extincién de su relacién laboral con la Fundacién, al considerarse, en estos supuestos la
existencia de un vicio del consentimiento por parte de la Fundacién Estatal para la Formacion en el
Empleo.
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Asimismo, se podra solicitar al candidato seleccionado la acreditacién o una declaracién jurada de no
padecer enfermedad o dificultad fisica que impida el desempefio de las funciones del puesto.

La persona seleccionada se incorporara al trabajo de forma inmediata.

7. Nombramiento y condiciones laborales

El aspirante aprobado que ocupard la plaza sera citado en una determinada fecha; en caso de no
presentarse dentro del plazo que se fije, salvo que mediante acuerdo con la propia Fundacién se
establezca otro plazo, se entenderd que renuncian a la plaza, sin conservar ningun derecho derivado del
proceso.

Tras la incorporacion, el aspirante aprobado quedara ligado con la Fundacion por relacidn juridica de
naturaleza laboral ordinaria.

Se establece un periodo de prueba de tres meses. Las situaciones de incapacidad temporal, maternidad,
paternidad, adopcién o acogimiento, asi como cualquier otra causa de suspension de la relacidn laboral,
interrumpiran el cbmputo del periodo de prueba.

Si tras la resolucién del proceso el candidato aprobado con plaza no superara el periodo de prueba,
renunciara, o se produjera la extincidon de su relacidn laboral con la Fundacién por cualquier causa, la
Direccidn Gerencia de la Fundacion podra aprobar la cobertura de la vacante segun el orden de prelacién
de candidaturas que corresponda en funcién de los resultados del proceso.

Asimismo, en caso de que durante los 6 meses posteriores al cierre de este proceso se produjese alguna
vacante con el mismo perfil y nivel profesional segun la descripcién contenida en estas bases, la Direccién
Gerencia de la Fundacién podra aprobar la cobertura de la vacante segun el orden de prelacion de
candidaturas que corresponda en funcion de los resultados del proceso.

La retribucion salarial serd la de entrada correspondiente al grupo y nivel a que se refiere la convocatoria
en funcion de las Tablas publicadas en el Convenio Colectivo de la Fundacién Estatal para la Formacion
en el Empleo.

El horario de trabajo se adaptara a las necesidades del perfil y cometidos del puesto de trabajo descrito
y de la unidad administrativa a las que quede adscrito el aspirante seleccionado, de acuerdo con la
normativa legal y el Convenio Colectivo de la Fundacion.

8. Atencion al candidato y politica de privacidad:

Para atender cualquier consulta o aclaracién, los interesados deben contactar telefénicamente con la
Unidad de Formacién y Organizacién de la Fundacion Estatal para la Formacién en el Empleo, Calle
Torrelaguna, 56 28027 Madrid, correo electrénico de informacion: seleccionexterna@fundae.es
(Teléfonos: 91 119 5162 -91 119 51 71).

Si el candidato no hubiera recibido noticias sobre su solicitud transcurrido UN MES desde el fin del plazo
de recepcion fijado en este anuncio, debera entender que queda desestimada. No obstante, podra
ponerse en contacto en los teléfonos arriba sefialados al objeto de contrastar esta informacion, o por si
se hubieran producido retrasos en el proceso de seleccidn, o la cancelacion del mismo.

En cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulaciéon de estos datos, y a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, le informamos que los datos
facilitados por Ud. seran tratados por la FUNDACION ESTATAL PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO con
la finalidad de la gestion de la cobertura del puesto ofertado.
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Solicitamos que nos CONFIRME que podemos tratar sus datos, dando su consentimiento expreso y
confirmando que ha leido y entendido la politica de privacidad publicada en la web de |la Fundae. Este
consentimiento se considerara otorgado al pulsar el botdn de envio de esta oferta.

La politica de privacidad de la Fundacidn Estatal le asegura, en todo caso, el ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacién, cancelacién, oposicidn, portabilidad, supresién y limitacién de los datos en los
términos establecidos en la legislacion vigente. Por ello, se garantiza la adopcién de las medidas
necesarias para asegurar el tratamiento confidencial de dichos datos ejerciendo los citados derechos
dirigiendo un escrito a la siguiente direccion, C/ Torrelaguna, 56 CP 28027 Madrid, o al correo
electrénico: datos@fundae.es.
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