CONVOCATORIA PARA EL INGRESO COMO PERSONAL LABORAL FIJO EN
EL CONSULADO GENERAL DE ESPANA EN SANTA CRUZ DE LA SIERRA
(BOLIVIA) CON LA CATEGORIA DE AUXILIAR

Teniendo en cuenta lo previsto en la Resolucion laleSecretaria de Estadde
Administraciones Publicas, de 18 de febrero de 2p@6la que se establecen criterios sobre
seleccion de personal laboral en el exterior, seer@@ convocar proceso selectivo con
arreglo a las siguientes:

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

1.1. Se convoca proceso selectivo para cuBrplazasde la categoria auxiliar por el

sistema de acceso libre.

Las funciones, retribuciones y demas caractersstilealas plazas se detallan en el
Anexo .

1.2. El proceso selectivo se realizara mediante elmsistde concurso — oposicion, con

las valoraciones, ejercicios y puntuaciones quespecifican en el Anexo Il.

1.3. Concluido el proceso selectivo, a los aspirantdece®nados y que hayan
acreditado cumplir los requisitos exigidos, hastad&imo de plazas convocadas, se

les formalizara el correspondiente contrato.

1.4. Las bases de la convocatoria se publicardn corspleta la pagina web del

Consulado General de Espafia en Santa Cruz derta @elivia).

2. Requisitos de los candidatos

2.1 Para ser admitidos a la realizacion del procesecteb, los aspirantes deberan
poseer en el dia de finalizacion del plazo de ptas@n de solicitudes y mantener
hasta el momento de la formalizacibn del contra¢o tdhbajo los siguientes

requisitos de participacion:



2.1.1 Edad: Tener cumplidos al menos 18 afios y no exakdier edad maxima de
jubilacion.
2.1.2. Titulacién: Estar en posesion del titulo de Gradussh Educacion

Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente.

2.1.3. Compatibilidad funcional: Poseer la capacidad fomal para el desempefio

de las tareas propias de las plazas que se convocan

2.1.4. Habilitacion: No haber sido separado mediante expéel disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones ieablo de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunid&dg#dnomas, ni hallarse
en inhabilitacion absoluta o especial para empteasrgos publicos por
resolucion judicial, o para ejercer funciones simis a las que
desempefiaban en el caso del personal laboral, eueslhubiese sido
separado o inhabilitado. En el caso de ser nacideabtro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalentehaber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida,sanEstado, el acceso al

empleo publico en los mismos términos.

2.2. Los candidatos de nacionalidad diferente a la lawlav deberan estar en posesion del
correspondiente permiso o autorizacion de residegntiabajo en Bolivia en la fecha

de inicio de la prestacion de servicios.

3. Solicitudes

3.1. Quienes deseen participar en estas pruebas saked@beran cumplimentar
el modelo que figura como Anexo Ill a esta convogat que estara

disponible en la pagina web

http://www.exteriores.gob.es/Consulados/SANTACRUZBEIERRA/es/Consula

do/Paginas/ofertasdeempleo.aspx




3.2.

3.3.

3.4.

La presentacion de solicitudes se realizard erRaefjistro de entrada del
Consulado General de Espafia en Santa Cruz de la 8ge (Bolivia), en la forma
establecida en la legislacién vigente, sitcAwda. Cafioto, esquina Calle Perfien

la forma establecida en la legislacion vigente anplazo maximo de 15 dias
hébiles desde el momento de la publicacion de esta cotmigay se deberan
dirigir a esa misma direccion en horario de 8.3@ &oras de lunes a viernes por la

Avda. Canoto.

Las solicitudes podran presentarse telematicanzetitevés del Registro Electrénico

General de la Administracion General del Estdudips://administracion.gob.es

Las solicitudes presentadas por correo postal rédelser registradas en la oficina de
correos en plazo y con el correspondiente sellenti@da en el impreso de solicitud
(Anexo lll). No se aceptara el matasellos ordinai@l ticket de pago de correos
como comprobante de la presentacion en plazo. Ea da que la solicitud se
presente por correo o en algun registro publicontiisde este Consulado General,
se recomienda que se adelante la misma por cdeetndmico enviado a la direccion

cog.santacruzdelasierra@maedmduyendo escaneado el Anexo Ill previamente

completado con el correspondiente sello de entyadd Documento/Cédula de

Identidad o Pasaporte.
A la solicitud se acompafara:

- Fotocopia del Documento/Cédula de Identidad o Resap
- Curriculum Vitae del candidato.

- Documentacion acreditativa de los méritos que eldickato desee que se

valoren en la fase de concurso.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y for(incluyendo Anexo Il
completado y firmado, documento de identidad y iculum) supondra la
exclusion del aspirante. La no presentacion deotaumientacion acreditativa de

méritos tendra como Unico efecto la no valoracidtadase de concurso.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos, pudieran advertirse en la
solicitud podran subsanarse en cualquier momentofibdo o a peticion del

interesado.



4.1.

4.2.

5.1.

5.2.

5.3.

4. Admision de aspirantes

Transcurrido el plazo de presentacion de solicgude publicara la relacion de
aspirantes admitidos y excluidos ordenada alfad@nte y con indicacion de las
causas de exclusion y niumero de Documento de tiéehtt Pasaporte, sefialando un
plazo de 5 dias habilescontados a partir del dia siguiente a la pubiicace la
relacion, para subsanar el defecto que haya matigadexclusion u omisién. Esta
relacion se publicara en el tablon de anuncios kagragina web de este Consulado
General. Asimismo se indicara el lugar, fecha yahde la realizacion del primer

ejercicio de la oposicion.

Transcurrido dicho plazo, en el caso de que seehabiproducido modificaciones,
éstas se expondran en los mismos lugares y mediggie lo fueron las relaciones

iniciales.

5. Organo de seleccién

El 6rgano de seleccion de este proceso selectigbage figura como Anexo V.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de lasitucion Espafiola, velara por el

estricto cumplimiento del principio de igualdadagmrtunidades entre ambos sexos.

Corresponderda al tribunal la consideracion, we&dion y apreciacion de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollolade ejercicios, adoptando al

respecto las decisiones motivadas que estime eetdis.

Los miembros del 6rgano de seleccion deberan absterde intervenir en los

supuestos siguientes:

- Tener interés personal en el asunto de que seotteotro en cuya resolucion
pudiera influir la de aquél; ser administrador deiedad o entidad interesada o

tener cuestion litigiosa con algun interesado.



5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

- Tener un vinculo matrimonial o situacion de heckimndable y el parentesco
de consanguinidad dentro del cuatro grado o dedafindentro del segundo,
con cualquiera de los interesados, con los admawdisies de entidades o
sociedades interesadas y también con los asesemesentantes legales o
mandatarios que intervengan en el procedimienta;aaso compartir despacho
profesional o estar asociado con éstos para ebraseiento, la representacion o

el mandato.

- Tener amistad intima o enemistad manifiesta comnalgde las personas

mencionadas en el apartado anterior.

- Haber intervenido como perito o como testigo epretedimiento de que se

trate.

- Tener relacion de servicio con persona natural ddiga interesada
directamente en el asunto, o haberle prestadosedds ultimos afios relacion

de servicios profesionales de cualquier tipo ywalguier circunstancia o lugar.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los nriesntel 6rgano de seleccion

cuando concurran las circunstancias previstas paredfo anterior.

A efectos de comunicaciones y demas incidenciagrgano de seleccion tendra su
sede en Santa Cruz de la Sierra, Avda. Cafotojres@alle Peru, teléfono (+591)

33346500, direccion de correo electromiog.santacruzdelasierra@maec.es

6. Desarrollo del proceso selectivo

Los aspirantes serdn convocados al ejercicio aralaento Unico, siendo excluidos

de la oposicién quienes no comparezcan.

Concluido cada uno de los ejercicios de la oposjoh 6rgano de seleccién hara
publicas, en el lugar o lugares y medidéssu celebracion y en la sede del érgano de
seleccidn, la relacion de aspirantes que hayamzdda el minimo establecido para

superarlo, con indicacion de la puntuacion obtenida



6.3.

6.4.

7.1

7.2.

7.3.

7.4.

Finalizada la fase de oposicion, el 6rgano de s&lr@ublicara en el lugar o lugares
y medio/sde la celebracion de la fase de oposicion y eretie Ilel 6rgano de
seleccion la relacion que contenga, para los adgpsaque la han superado, la
valoracion provisional de méritos de la fase decawso, con indicacion de la
puntuacion obtenida en cada uno de los méritospyiduacion total. Los aspirantes
dispondran de uplazo de 5 dias habilesa partir del siguiente al de la publicacién
de dicha relacion, para efectuar las alegaciongm@etes. Finalizado dicho plazo el
organo de seleccion publicara la relacion con laraaion definitiva del proceso

selectivo.

El 6rgano de seleccion podra requerir, en cualqui@mento del proceso selectivo,
la acreditacion de la identidad de los aspiramiesnismo, si tuviera conocimiento
de que alguno de los aspirantes no cumple cuadgdietos requisitos exigidos en la
convocatoria, previa audiencia al interesado, delmoponer su exclusién a la

autoridad convocante.

7. Superacion del proceso selectivo

Finalizadas las fases de oposicién y de concurs®residente del érgano de
seleccion elevara a la autoridad convocante lacidelade aspirantes que hayan
obtenido al menos la calificacion minima exigidaapsuperar el proceso selectivo,

por orden de puntuacion.

Dicha relacion se publicara en el Centro dondé&jusah las plazas convocadas, asi
como en cuantos lugares y medios se considerentuopst disponiendo los
primeros aspirantes de dicha relacién, hasta eendigle plazas convocadas, de un
plazo de 8 dias habilepara la presentacion de la documentacién acrieditdé los

requisitos exigidos en la convocatoria.

No se podran celebrar mayor nimero de contratosetjuke puestos de trabajo

convocados.

Hasta que no quede formalizado el contrato, lograases no tendran derecho a

percepcion econdémica alguna.

Los aspirantes contratados deberan cumplipernodo de prueba de 3 meses

durante el cual seran evaluados por el Respondabié&eUnidad de destino.



7.5. En el caso de que alguno de los candidatos no rgeeda documentacion
correspondiente en el plazo establecido, no culoplaequisitos exigidos, renuncie
o la evaluacion del periodo de prueba sea desfalgral puesto sera adjudicado al

siguiente candidato de la relacion a que se refichbase 7.1.

7.6. A esta contratacion le sera de aplicacion la legidh laboral del Estado

Plurinacional de Bolivia.

8. Norma Final

La convocatoria y sus bases, asi como cuantos adtomistrativos se deriven de aquella 'y
de las actuaciones del 6rgano de seleccion, poseanimpugnadas ante los Organos

competentes y en los plazos previstos en la legisiaplicable.

En Santa Cruz de la Sierra, a 6 de mayo de 2019

Fdo. Octavio-Agustin Ufia Rodriguez

Coénsul General



ANEXO 1

RELACION DE PLAZAS

Categoria profesional: AUXILIAR

N° de plazas

Titulacion requerida

Funciones

Retidyu

Duracion del contrato

-Graduado en Ensefan
Secundaria Obligatoria
equivalente

u

za - Atencion al publico e

tramites de visados, trémites_
espafioles (Pasaportes, Regis
Civil, Proteccion y Asistencig
Consular...), legalizaciones.

- Gestion de tramite
consulares.

- Funciones de Se_cretariad
archivo y  gestion de
documentacion.

- Gestion informatica Consular.

- Otras de acuerdo con
categoria profesional.

- Todas aquellas que dentro
su categoria le sed
encomendadas por el Jefe de
Oficina Consular.

de

31

5

01

A%

de
in
la

stro 20.979,72 USD

anuales integros por
todos los conceptos.

Indefinido




ANEXO I

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constara de una fase de aposiaina fase de concurson los ejercicios y valoraciones

gue se detallan a continuacion:

1.- Fase de oposicion:

1.- Prueba de cultura general, de conocimientos d@ Administracion y funcionamiento de las
Representacionesque podré realizarse alternativamente por el piodento de test o de preguntas

cortas.

Se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesariériimonde 5 puntos para pasar a la siguiente prueba.

2.- Prueba préctica que consistira en la resolucion de un caso p@ctlativo a las funciones del
puesto que podra resolverse a través de la cocitestale preguntas, test, cumplimentacion de

determinados documentos... La prueba podra resolueasealmente o con herramientas ofimaticas.

Se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesariénimonde 5 puntos para pasar a la siguiente prueba.

3.- Entrevista: consistird en la realizacion de una entrevistaqral, dirigida a esclarecer, entre otros
aspectos, los méritos alegados por el aspirantecgzacitacion profesional para el desempefo dsltpu

de trabajo

Se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesariérniimande 5 puntos para superarla.

La nota de la fase de oposicion serd la suma dmléisaciones obtenidas en cada una de las psueba

2.- Fase de concurso
La valoracion de los méritos se realizara unicamentos candidatos que hayan superado la fase de
oposicion.
Se valoraran hasta umaximo de 30 puntoslos siguientes méritos, que deberan poseerséeaha de

finalizacion de presentacion de solicitudes:

Méritos profesionales Se valorara la experiencia en puestos de igusimdar categoria, acreditada

documentalmente.



Puntuacion maxima: 21 puntos
Forma de puntuacién 2,1 puntos por cada periodeidemeses completos de experiencia

Méritos formativos: Se valoraran los cursos relacionados con el puéistlos académicos y otros

conocimientos de utilidad para el puesto.
Puntuaciéon maxima: 9 puntos

La puntuacién de la fase de concurso sera la serf@scalificaciones obtenidas en ambos méritos.

La puntuacién final vendra determinada por la sdméas puntuaciones obtenidas en la fase de ofosici

y la fase de concurso.
En caso de empate el orden se establecera atendiend
1. Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion.
2. Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.
3. Mayor puntuacion obtenida en la valoracion de lésitos profesionales.

4. El articulo 60 “Trabajo de los familiares en elegidr’, punto 2, de la Ley 2/2014, de 25 de madmla

Accion y del Servicio Exterior del Estado.

Se adoptaran las medidas precisas para que loargsgi con discapacidad gocen de las misioadiciones
que el resto de los aspirantes en la realizaciotosleejercicios. En este sentido, para los asgsanbn
discapacidad que asi lo hagan constar en su adliGge estableceran las adaptaciones posiblesrapds y

medios para su realizacion.



ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO DE _PERSONAL LABORAL FIJO EN EL
CONSULADO GENERAL ESPANA EN SANTA CRUZ DE LA SIERRA CON LA CATEGORIA DE AUXILIAR

DATOS PERSONALES
APELLIDOS ... e e
N° DE DOCUMENTO DE IDENTIDADO PASAPORTE......ccviiiiiiiiiee e e

PAIS............. TELEFONOy/o CORREO ELECTRONICO............cccvuv....
FECHA NACIMIENTO..........ocvvvennnnne.
PAIS DE NACIMIENTO.......ccvvvvveiieinsn, NACIONALIDAD..........ovvvveannnn,

DISCAPACIDAD........... ADAPTACION SOLICITADA. ...ttt e
DATOS PROFESIONALES
Puesto de trabajo actual (categoria, antigiedgdn@mo, localidad):

TITULACION ACADEMICA
|

MERITOS PROFESIONALES
Experiencia en puestos de trabajo de idéntica ceteg
Denominacién Puesto Empresa u Organismo Publido iodetrabajado (meses, dias, afios

Experiencia en puestos de trabajcsthailar categoria
Denominacién Puesto Empresa u Organismo Publido iodetrabajado (meses, dias, afios

MERITOS FORMATIVOS

Otras titulaciones o especialidades

(Cursos, Seminarios y otros conocimientos de atiligara el puesto)

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En cumplimiento del Reglamento UE 2016/679 deldPaginto Europeo y del Consejo, de 27 de abril dé 26lativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamitntiatos personales y a la libre circulacién desé& informamos de que sus datos personales
seran tratados por el centro gestor que figuraaemhvocatoria a los Unicos efectos de resolvprageso selectivo arriba indicado, pudiendo
usted ejercer los derechos de acceso, rectificasifpresion, limitacion y oposicién ante ese misgentro gestor. La legitimacion para el
tratamiento de sus datos es el cumplimiento degatibnes legales, asi como su consentimiento. farniamos igualmente de que el
destinatario de sus datos seré exclusivamente fieirdstracion Publica. Estos no seran cedidos atesc excepto en caso de obligacion legal,
ni serdn objeto de transferencia a un tercer padsganizacion internacional. Puede consultar larmécién adicional y detallada sobre
proteccién de datos en la web de la Representacion.

Centro, Direccion,
(sefialar la recogida en la base 3.2)



ANEXO IV

ORGANO DE SELECCION

PRESIDENTE:

Titular D. Octavio-Agustin Ufia Rodriguez.

Consul General de Espafia en Santa Cruz de laSierr

Carrera Diplomética.

SuplenteDfa. Jessica Mejia Cuéllar. Oficial.

SECRETARIO:

Titular D. Miguel Gonzalez Calleja.

Canciller.

Cuerpo de Gestion de Sistemas e Informatica ddainistracion Civil del Estado
SuplenteDAa. Carmen Mateu Moreno. Auxiliar.

VOCALES:

Titular D. José Maria Duque Sagleés.

Jefe de Visados.

E. Auxiliar de Organismos Autbnomos.

SuplentesDAa. Inmaculada Pintos Vazquez-Figueroa. Auxiliar.

Dia. Fernanda Andrea Kuajara Lorentzen



