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MINISTERI O 
DE ASUNTOS EXTERI ORES. UNiÓN EUROPEA 
y COOPERACiÓN 

CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO PARA LA ELABORACIÓN DE UNA RELACIÓN 
DE CANDIDATOS PARA LA CONTRATACIÓN COMO PERSONAL LABORAL TE MPORAL EN 
REGlMEN DE INTERINIDAD POR SUSTITUCiÓN, EN EMBAJADA DE ESPAÑA EN PRAGA 
CON LA CATEGORIA DE AUXILIAR 

Teniendo en cuenta lo previsto en la Resolución de la Secretaría de Estado de Admini straciones Publicas, de 
18 de febrero de 20 I S. por la que se establecen c(ilerios sobre selección de personal laboral en e l exterior, se 
acuerd a convocar proceso selectivo can arreglo a las siguientes: 

BAS ES DE CONVOCATORIA 

1. Normas generales 

1.1. 	 Se convoca proceso selecli vo con la finalidad de confecc ionar una relac ión de candidatos para la 
contratac ión ete personal laboral tempora l en régimen de interinidad por sustitución, ete la categoría 
A UX ILA R. 

El llumero máximo de candidatos a selecc ionar será de dos . 

Las funciones, retribuciones y demás características de las plazas se detallan en el Anexo 1. 

1.2. El proceso se lectivo se rea li zará medi ante el sistema de concurso - opos ición, con las va lorac iones. 
ejercic ios y pu ntuaciones que se espec ifican en el Anexo 11. 

1.3. 	 Concl ui do el proceso select ivo, los aspirantes que lo hubieran superado, hasta el número máximo de 
candidatos a se leccionar (segun la base 1.1), serán incluidos en la relación de candidatos de la 
categoría correspondiente. 

Las bases de la convocatoria se publicarán completas en la página web de la embajada. 

2. Requisitos de los candidatos 

2. 1. Para ser admitidos a la realización de l proceso selectivo, losllas aspirantes deberán poseer en e l dia de 
fina lizac ión del plazo de presentación de so licitudes y mantener hasta el momento de la formalización 
de l contrato de Iírlbajo los siguientes req ui si tos de participación: 

2.1.1. 	 Edad: Tener cumplidos. al menos 16 años y no exceder de la edad máxi ma dejubi lación. 

2. 1.2. 	 Titu lación: Estar en posesión del título GRADUA DO EN EDUCACiÓN SECUNDAR IA 
OBLIGATORIA O EQU IVALENTE. 

2. 1.3. Compatibi lidad funcional: Poseer la capacidad funcional para e l desempeño de las tareas 
propias de las plazas que se convocan. 

2. 1.4. Habilitación: No haber sido sepa rado mediante expediente discipl inario del servicio de 
cualquiera de las Adminisrraciones Públicas o de los órganos constitucionales o esta tutarios de 
las comunidades autónomas, ni ha llarse en inhabilitación absoluta o especial para empleos o 
ca rgos publicas por resolución judicia l, o para ejercer funciones similares a las que 
desempeñaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. 
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situac ión eq uiva lente 
ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o eq uiva lente que im pida, en su Estado, en los 
mismos térm inos e l acceso al empleo público. 

2.2. 	 Los candidatos no CHECOS deberán estar en posesión del correspondiente permiso O autorización de 
residenc ia y trabajo en LA REPUBLlCA CHECA en la fecha de fi nalización del plazo de 
presentación de so lici tudes y deberá mantenerse vigente durante toda la relac ión laboral. 

3. Solicitudes 

3.1. 	 Qui enes deseen participar en estas pruebas selectivas deberán cumplimentar e l mode lo que figura 
como Anexo 111 a esta convocatoria que estará disponible en la página web de la Embajada de España 
en Praga. 
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3.2. La presentación de solic itudes se reali zará en la Embajada de España en Praga , en la ronna establecida 
en la legis lación vigente, s iendo el últim o día de plazo el 1 1 de enero de 2022 y se deberán diri gir a la 
dirección Badehino 4 Praga. 

Las solic itudes podHin presentarse te lemát icamente a través del Registro Electrónico General de la 
Admini stración General del Estado https://admini s(Tacion.gob.es 

Las so licitudes presenladas por correo postal deberán ser registradas en la o fic ina de con'eos en plazo 
y con el correspondiente sello de entrada en el impreso de solici tud (Anexo ti!). No se aceplará el 
matasellos ordinario ni e l ticket de pago de correos corno comprobante de la presentación en plazo. 

En caso de que la solicitud se presente por correo o en algún registro público distinto del de esta 
Representación , se recomienda que se adelante la misma por correo electrónico enviado a la direcció n 
ernb.praga@maec.es. incluyendo escancado el Anexo JIl con el correspondiente sello de entrada y el 
Documento de Ident idad o Pasapone. 

3.3 . A la solicitud se acompañará: 

Copia auténtica del Documento de Ide ntidad o Pasapone. 

Copia auténtica del título exigido en el anexo 1. 

Curriculum vitae del cand idato. 

Documentación acreditativa de los méritos que elllA solicitante desee que se va loren en la rase de 
concurso. 

La no presentación de esta documentación supondfá la exclusión del aspirante del proceso selecli vo, 
salvo que úni camente se (Tate de la documentación acreditativa de los méritos que e l candidAto/a 
desee que se va loren en la fase de concurso, en cuyo caso el aspirante podrá ser ad mitido, pero será 
valorado con cero puntos en la valoración de méritos. 

3 .4. Los errores de hecho, materiales o aritméti cos, que pudieran advertirse en la soli citud podrán 
subsannrse en cua lquier momento de oficio o a petición del intel:'tsado/a . 

4. Admisión de aspirantes 

4 . 1. Transcurrido el plazo de presentación de soliciludes. se publicara la relac ión ordenada alfaoclicamente 
de aspi rantes adm itidos y excluidos, con indicación del número de documento de identidad o 
pasaporte, en la fonna que determina la disposición adic ional séptima de la Ley Orgánica 3120 18, de 5 
de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de derechos digitales) y con indicación de 
las causas de exclusión. señalando un plazo de cinco días hábiles, contados a panir del dia siguiente a 
la publi cación de la relac ión, para subsanar el derecto que haya motivado su exclusión u orn isión . Esta 
re lación se pu blicará en la página web de la Embajada de Espana en Praga. As imismo, se indicará e l 
lugar, recha y hora de la reali7..8ción del primer ejercicio de la oposición. 

4.2 . Transcurrido di cho plazo, en el caso de que se hubieran producido modificaciones, éstas se expondrán 
en los mismos lugares y medios en que lo fueron las relaciones in icia les. 

5. Órgano de selección 

5. 1. El órgano de selección de este proceso se lectivo es el que figura como Anexo IV. 

5.2. El órgano de se lección, de acuerdo con e l artículo 14 de la Constitución Española, velará por el 
estricto cumplimiento de l princ ipio de igualdad de oportunidades enlre ambos sexos. 

Co rresponderá nI órgano de selecc ión la consideración , verificación y apreciación de las incidenc ias 
que pud ieran surgir en el desa rrollo de los ejercic ios, adoptando al respecto las dec isiones moti vadas 
que estime pertinentes. 

5.3 . Los miem bros del órgano de selecc ión deberán abstenerse de intervenir en los supuestos siguientes: 

Tener interés personal en e l asunto de que se trate o en Olro en cuya resoluc ión pudiera influir la 
de aq uél; ser administrador de sociedad o entidad interesada o tener cuestión litigiosa con algún 
interesado. 
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Tener un vínculo matrimonial o situación de hecho asimilable y el parentesco de consanguinidad 
derllro del cuatro grado o de afinidad dentro del segundo, con cualquiera de los interesados, con 
los administradores de entidades o sociedades interesadas y también Con los asesores, 
representantes legales o mandatarios que intervengan en el procedimiento, así como compartir 
despacho profesional o estar asociado con éstos para el asesoramiento, la representación o el 
mandalo , 

Tener amistad íntima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas en el 
apanado anterior, 

Haber intervenido como perito o como testigo en el procedimiento de que se trate. 

Tener relación de servicio con persona natural o jurídica interesada directamente en el asunto, o 
haberle prestado en los dos últimos años relación de serv icios profesionales de cualquier tipo y en 
cualquier ci rcunstancia o lugar. 

5.4. 	 Asimismo, los/las aspirantes podrán recusar a los miembros del órgano de se lección cuando concurran 
las circunstancias previstas en el parrafo anterior. 

5.5. 	 A efectos de comunicaciones y demás incidencias, el órgano de se lección tendrá su sede en Praga, 
calle Badeniho, nO 4, teléfonos 00420233097211 , dirección de correo electrónico emb.praga@maec.es. 

6. Desarrollo del proceso selectivo 

6.1. 	 Los/las aspirantes serán convocados al ejercicio en llamamiento único, siendo excluidos de la fase de 
oposición quienes no comparezcan. 

6.2. 	 Concluido el ejercicio de la fase de oposición, el órgano de selección publicará en el lugar o lugares de 
la celebración de la fase de oposición, en la sede del órgano de selección y en su página web, la 
re lación que contenga los/las aspirantes que la han superado, con indicación de la puntuación obtenida. 
Asimismo, se indicará el lugar, fecha y hora de la realización de la entrevista en la fase de concurso. 

6.3. 	 Finalizadas las en trevistas, el órgano de selección publicará en el lugar o lugares de la celebr:-ación de 
la fase de oposició n, en la sede del órgano de selección y en su pagina web, la valoración de los 
méritos de la fase de concurso, con indicación de la puntuación obtenida en cada uno de Jos méritos, la 
valoración de la entrevista y la puntuación total del proceso selectivo. 

Losllas aspirantes dispondrán de un plazo de cinco días hábiles, a partir del siguiente al de la 
publicación de dicha relación, para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho plazo el 
órgano de selección publicará la relación con la valoración definitiva del proceso selectivo. 

6.4. 	 El órgano de selección podrá requerir, en cualquier momento del proceso selec tivo, la acreditación de 
la identidad de losllas aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que algún aspirante no cumple 
cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, prev ia audiencia a la persona interesada , 
deberá proponer su exclusión a la autoridad convocante. 

7. Superación del proceso selectivo 

7. 1. Finalizadas las fases de oposición y de concurso, ell la Presidente/a del órgano de se lección elevara a la 
autoridad convocante la relación de aspirantes que hayan obtenido al Inenos la ca lificación mínima 
exigida para superar el proceso selectivo, por orden de puntuación. 

Dicha relación se publicará en el CenlTo donde radiquen las plazas convocadas y en su página web. así 
como en cuantos lugares se consideren oportunos. 

7.2. 	 La relación de candidatos para futuras contrataciones temporales por sustitución tendrá una vigencia 
de dos años desde la fecha de publicación de la correspondiente resolución. salvo que antes se 
publique nueva relación que la sustituya, y servirá para celebrar contrataciones temporales por 
sustitución. 

7.3. 	 A las contrataciones que se efectúen a través de esta relación de candidatos, les será de aplicación la 
legi slación laboral de la república Checa. 
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8. Gestión de la relación de candidatos 

8. 1. La relación de candidatos tendrá carácter rotatorio, de lal manera que, una vez haya sido con lTatado el 
últi mo de los se lecc ionados, se iniciará de nuevo si su vigencia lo perm ite. 

8.2. 	 La Representación ofertará la contratación. por riguroso orden, a los integrantes de la re lac ión de 
candidatos mediante comunicación a los datos de contaCIO facilitados por estos en su solicitud de 
part icipación en el proceso selectivo. 

El aspirante dispondrá de un plazo de cinco días háb iles para aceptar la oferta y prese ntar la 
documentac ión acreditat iva de los requi sitos ex igidos en la convocatoria. 

S.3. 	 En e l caso de que no se loca li zase al candidato, o habiendo sido citado de forma adecuada, no se 
presentase en el día y lugar indicados, se ofertará la contratación al candidato que ocupe el siguiente 
lugar en la relación, y así sucesivamente, hasta la cobertura del puesto. 

Los candidatos seleccionados, una vez fina lizado su con troto, pasarán de nuevo a formar parte de la 
relación de candidatos, ocupando el último lugar en la mi sma. 

8.4. 	 Los candidatos que hayan sido convocados y no comparezcan perderán su puesto en la relac ión, salvo 
que sean excluidos por a lguna de las causas señaladas en la base 9.2, que volverán a ser llamados 
nuevamente cuando corresponda, una vez agotada la re lación de candidatos conforme al sislema 
rotatorio de la misma. 

8.5. 	 Hasta que no quede fonn alizado el contrato, los aspirantes no tendrá derecho a percepción económica 
alguna. 

S.6. 	 Los aspi rantes contratados deberán cumplir un pe riodo de proeba de 1 S dias, durante el que serán 
evaluados por e l Responsable de la Unidad de deslino. 

8.7. 	 En el caso de que alguno de los candidatos no presente la documentación correspondiente en el plazo 
establec ido, no cumpla los requisitos exigidos, renuncie o la evaluación del periodo de prueba sea 
desfavorable. el puesto sera adjudicado al siguiente candidato de la relac ión a que se refi ere la base 
7.1. 

8.8. 	 Dado que el objeto de la e laboración de las re laciones de candidatos es permitir la contratación de 
personal labora l por susti tución para la categoría profesional convocada, cuando el titular del puesto 
de trabajo se reincorpore o cambie su situación admin istrativa, perdiendo el derecho a la reserva de l 
puesto, se producirá la extinc ión del cont rato de trabajo tempora l. 

8.9. Las personas que, en el momento del llamamiento, se encuentren en situación de maternidad o de 
embarazo de riesgo, serán llamadas en las mismas condiciones que el resto de candidatos de la lista, 
haciéndose igualmente efect iva su contratac ión. 

9. Exclusiones 

9.1. 	 Serán causa de exclusión de la relación de candidatos; 

Incump li r a lguno de los requisitos exigidos en la convocatoria. 

Rechazar una ofel1 a de contratac ión s in causa juslificada de fuerza mayor 

No haber superodo el periodo de prueba en una contratación anterior correspondiente a idéntica 
calegoría profes ional. 

9.2. 	 Mantendrán su número de orden en la lista y podrán acceder a la siguiente contratación que se genere; 

Quienes se encuentren en situación de enfermedad, siempre que acrediten dicha situac ión 
med iante la documentación médica ofic ial correspondiente o concurra a lguna causa de fuerza 
mayor debidamente justificada y li bremente apreciada por e l Tribunal . 

Quienes en el momento de l llamamien to se encuentren prestando servicios en el sector público. 
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10. Norma Final 

Contra la presente convocatoria se podrá interponer, potestativa mente, recurso de reposición en el plazo de un 
mes contado desde el día siguiente al de su publicación, ante el mi smo órgano que lo dicta, o recurso 
contencioso-adm inistrativo en el plazo de dos meses a partir, así mi smo, del día siguiente a su publicación, 
ante el órgano judicial competente, de acuerdo con lo previsto en la Ley 39120 15, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Admin istraciones Públicas y la Ley 2911998, de \J de julio, 
reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Administrat iva, significá ndose que. en caso de interponer recurso 
de reposición, no se podrá interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto 
expresamente o se haya producido la desestimación presunta del mismo. 

En Praga a 27 de diciembre de 2021 

• • 

)Fdo. Angel Lossada Torres-Quevedo 
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NEXOI 

RELAC IÓN DE PLAZAS 

Cat, . pro r~ . 
..... ... '" VI . .. .. u .... ".u .." 1, AUXILIAR 


N° de plazas Tilulación requerida Funciones 

Interpretación e n actos oficiales, ~raduado en educación 2 
secundaria obliga toria o rámites consulares, 
equivalente mecanografía, archivo V 

omplementarias de la actividad 
dministrativa, participación en 

los t urnos de guardia que se 
!establezcan incluidos, en su 

aso, los relativos a la atención 

~el teléfono de emergencia 
onsular y todas aquellas que 
elacionadas con su categoría le 

ean encomendadas por el Jefe 

~e la Representación 
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Rel"¡bución 

2.056,67 euros 
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todos ro~ 
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ANEXO U 

DESCRlPCION DEL PROCESO SELECTIVO 

El proceso selectivo constará de una fase de oposición y una fase de concurso con los ejercicios y valoraciones 
que se detallan a continuación: 

FASE DE OPOSICIÓN: 


Constará de la siguiente prueba eliminatoria: 


Prueba práctica, que consistira en la resolución de un caso practico relativo a las funciones del puesto que 

figuran en el Anexo l de la convocatoria. La prueba podrá resolverse oralmente. 


Se puntuará de O a 10 puntos. siendo necesario un mínimo de 5 puntos para superarla. 


FASE DE CONCURSO 

La va loración de la fase de concurso se realizará únicamente a los candidatos/as que hayan superado la fase de 

opoSIción. 


La puntuación máxima de la fase de concurso será de 6 puntos. 


La fase de concurso constará de: 


A. 	 ValoNlción de méritos profesionales y formativos 

Se valorarán los siguientes méritos, que deberán poseerse a la fecha de finalización de presentación de 
solicitudes: 

1. 	 Méritos profesionales: Se valorará la experiencia en puestos de igualo similar categoría, acreditada 
documentalmente. 

Puntuac ión máxima: 4 puntos. 

Fonna de puntuación: 0,33 puntos por cada mes completo de experiencia. 

Al va lorar los méritos profesionales se puntuará igual e l haber ocupado un puesto en la 

Administración que en la empresa privada. 


2. 	 Méritos formativos: 

Se valorarán los cursos relacionados con el puesto, títulos académicos y otros conocimientos de 

utilidad para e l puesto. 


Puntuación máxima: !,5 puntos. 


B. 	 Entrevista: Consistirá en la realización de una entrevista personal , dirigida a esclarecer los méritos 
alegados por eVla aspirante y su capacitación profesional para el desempeño del puesto de trabajo. 

Puntuación máxima: 0,5 puntos. 

La puntuación de la fase de concurso será la suma de las calificaciones obtenidas en cada uno de los meritas y 
la entrevista. 

La puntuación fina l vendrá determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposic ión y la 
fase de concurso. 

En caso de empate el orden se establecerá atendiendo a: 

J. Mayor puntuación obtenida en la fase de oposición. 
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2. 	 Mayor puntuación obtenida en la va loración de los méritos profesionales. 

3. 	 El articulo 60 "Trabajo de tos familiares en e l exterior" , punto 2, de la Ley 2n0 14, de 25 de marLO, de la 
Acción y del Servicio Exterior del Estado. 

Se adoptarán las medidas precisas para que los/las aspirantes con di scapacidad gocen de las mismas 
condiciones que el resto de los/las aspirantes en la realización de los ejercicios. En este sentido, para 10sllas 
aspirantes con discapacidad que así lo hagan constar en su solicitud, se establecerán las adaptaciones posibles 
en tiempos y medios para su realización. 
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ANEXO 111 

SOLICITUD DE PARTICIPACiÓN EN PROCESO SELECTIVO PARA LA ELABORACiÓN DE UNA 

RELACiÓN DE CANDIDATOS PARA LA CONTRATACiÓN COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL 

EN RÉGIMEN DE INTERINIDAD POR SUSTITUCIÓN EN LA EMBAJADA DE ESPAÑA EN PRAGA CON 

LA CATEGORIA DE AUXILlARADMINISTRATIVQ 

DATOS PERSONALES 

APELLIDOS . ......... .. 


NOMBRE .......... . ............. . 


W DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD O PASAPORTE ............................... 


DIRECC IÓN (calle, avda., plaza) .. .. .. .. . . .... ..... . .. . ....... . ........ ........ ... . .. .. . . . ... . 


N° ........ PI SO........... ...... ... . LOCALlDA D.. ......... ..... .. ............... ...... ... . 


PAís... ...... TELEFONO y/o CORREO ELECTRÓNI CO .. . 


FECHA NACiMIENTO....... ..... . 


PAís DE NACiMIENTO...... ... .................NACIONALl DAD 

DI SCAPACIDAD . . . .. ..... ADA PTACION SOLI CITA DA ........ . . . . 


DATOS PRO FESIONALES 
Pueslo de lrabajo a4;: lual (calegoría. anliglledad. organismo, localidad): 

TITULACiÓN ACADEMICA 

MERITOS PROFESIONA LES 
Experiencia en ueSIO S de traba' o de idéntica calegorfa 

Denominación Puesto Empresa u Organi smo Público Periodo traba'ado (meses, días, aflos 

Experiencia en puestos de traba' o de s imilar cate~orla 

Denominación PueslO Emp~ u Organismo Publico Periodo traba'ado (meses, dfas, aflos 

MERITOS FORMATIVOS 
Olros ti tulaciones o especialidades 

Cursos, Seminarios y otros conoc imientos de utilidad para e l puesto) 

CL ÁUSU LA DE PROTECCIÓN DE DATOS DE CARÁCTER PER SONAL 

En cumplimiento la Ley Orgánica 3120l 8. de .5 de diciembre. de ProIección ck Datos P~rsonalcs y ga r3 nt j~ ck los derechos digitales )' de l 

Reglamento VE 20 t 6/679 del P~rI :unc nto Europeo y del Consejo de 27 de abril . le informamos de que sus dOlOS I)CI'SO/lules scrán tratados por 0:1 

¡;cnlro geslor que figuro cn la convocatorio u los únicos efectos de n: ~ o l l'er el proceso selcctivo arriba indic(ldo. pudiendo usted ejercer los 
derechos de acceso. rectificación. supresión. limitación y oposic i6n an te ese mismo cemro gestor. La legitimaci6n para el tratamicnto de sus 
datos es el clIIl1plimienlO de ob ligaciones legales. así como su consentimiento. Le informamos iguahm :nte de que e l dcs linaLario de sus dalos será 

exclusivamente la Administrac ión Pública. f:51OS no $erful cedidos a terceros. exCC"pCo en caso de obl igui6n Itgtl l, ni serán objeto de transfcre ll,.:io 

:1 un terCO! r país u org:¡niz.¡'1c ión inte rnacional. Puede consultar la infOfmaoCi6n adicional y Ocla l1 ada sobre prol«ción de datos en la wcb de la 
Rep~ntaeiÓn. 

En ...... .. ..................... , a ......... de ........... de 20 ... 


(Firma) 
CenlTo, Dirección. 

(sei'ial/lr la recogida en la base 3.2) 
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Y COOPERACiÓN 

ANEXO IV 

ÓRGANO DE SELECCIÓN 

PRESIDENTE/A: 

Titular 

D. Bernardo López López-Ríos 

M inistro Consejero 

Suplente 

O. Joaquín Manrique Escudero 

Cónsul 

SECRETARJA: 

Titular 

Da Nieves Simón 

Administrativo 

Suplente 

Da Nuria Sarda Vidal 

Auxiliar administrativo 

VOCALES: 

Titular 

O. Pedro Oíaz Chavero 

Canciller 

Suplente 

Da Vera Jilemnická 

Auxiliar administrativo 
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