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MINISTERIO 
DE ASUNTOS EXTERIORES , UN iÓN EUR OPEA 
Y COOPERAC iÓN 

CONVOCATORIA PARA INGRESO COMO PERSONAL LABORAL FIJO EN LA EMBAJADA 
DE ESPAÑA EN ARGEL CON LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 

Teniendo en cuenta. en lo que resu lt e de nr li cac ión. lo previsto en la Resolución de la Secretaría de Es tado 
de Administraciones Públicas. de 18 de febrero de 2015. rol' la que se establecen criterios so bre se lecc ión 
de personal laboral en e l ex teri or. sc ac uerdél convocar proceso selectivo COI1 alTeglo a las s iguie ntes : 

BASES DE CONVOCATORIA 

1. Normas generales 

1.1. Se CO I1VOCél proceso selectivo para cubrir ull a (O 1) plaza de la categoría de Auxiliélr Admini stTélt ivo por 
el sistema de acceso libre . 

Las funcion es, retribuciones y demá s características de la s plazas se deta ll an en e l Anexo l. 

1.2. El proceso se lectivo se realizará mediante el sistema de concurso - oposición. con las valoraciones, 
ejercicios y puntuaciones que se espec ifican en el Anexo 11. 

l.]. Concluido el proceso se lecti vo. a los/ las asp irantes seleccionados y que hayan acreditado cum plir los 
requisitos exigidos, hasta el máx im o de plazas convocadas . se les formali zará e l corres pondiente 
contrato. 

lA. Las bases de la convocatoria se publicarán completas en: 

- Embajada de España en Argel, 3 rue YoucefZyriab (ex Gatlif,) el Biar, Alger. 

- Consulado General de España en Argel, 10 rue Réda Houhou, Alger 

- Oficina Económica y Comerc ial de la embajada de España en Argel , 5 rue Cesarée. Hydra, Alger 

- Oficina Técnica de Cooperación de la Embajada de España en Argel , I Bd. Co l. Bougara, Alger. 

- Instituto Cervantes de Argel , 9 rue Khelifa Boukhalfa, Argel. 

- Consulado de España en Orán , 7 rue Mohamed Abdesselem , Orán 

- In stituto Cerva ntes de Orán , 1] rue Beni Soulem, Orán. 

- En la web de la Embajada de España en Argel: 
hu s://www.exteriores.ob.es/Emba· adas/ar cl/es/Pa inas/index .as x 

- Yen e l Punto de Acceso General: w\Vw.admini stracion.gob.es 

2. Requisitos de Jos candidatos 

2.1. Para ser admitidos a la realización del proceso selectivo, los/ la s aspirantes deberán poseer en el día de 
finalización del plazo de presentación de so licitudes y mantener ha sta e l momento de la formalización 
del contrato de trabajo los sigui entes requisitos de participació n: 

2. 1.1. Edad Tener cump lidos al menos 16 años y no exceder de la edad máxima de jubilación, en su 
caso. 

2.1.2. Titulaci ón: Estar en posesión del título: Graduado en Educación Sec undaria Obligatoria o 
equival ente 

2. 1.3. Compat ibilidad funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas propias 
de las plazas que se convocan. 
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'") 1.4. 	 Habilitación: No haber sido ~e parildo mediant e e:\pediente di sciplinario e1el servicIo de 
cualquiera de las Administraciones Públicas o de los órgano s constitucionales o estatutarios de 
las comunidades autónomas. ni hallarse en inllabilitaci ón absoluta o especiill para empleos o 
cargos públicos por resolución judicial. o para ejercer runcioncs si milares a las que 
desempeñaban en el caso del personal laboral. en el que hubiese sido se parado o inhabilitado. 
En el caso de ser nacional eJe otro Estado. no hallarse inh ab ilitado o en situación equivalente ni 
haber sido so metido a sanción disciplinaria o equivalente que impida. en su Estado. en los 
mismos términos el acceso al cmpleo público. 

2.2. 	 Los/las candidatos/as no .... dcberán estar en posesión del correspondiente permiso o autorización de 
residencia y trabajo en ... en la fccha de inicio de la prestación de servicios. En todo caso. el contrato se 
extinguirá el día en que el/la trabajador/a deje de estilr en posesión del correspondiente permiso o 
autorización de residencia y trabajo. 

3. Solicitudes 

3. J. Quienes deseen participar en estils pruebas selectivas deberán cumplimentar el modelo que figura como 
Anexo 111 a esta convocatoria que estará disponible en: 

- Embajada de Es paña en Argel. 3 rue Youcef Zyriab (ex GatliL) el Biar, Alger. 

- Consulado General de España en Argel.. 10 rue Réda Houhou , Alger 

- Oficina Económica y Comercial de la embajada de España en Argel , 5 rue Cesarée, Hydra , Alger 

- Oficina Técnica de Cooperación de la Embajada de Espai'ía en Argel , I Bd. Col. Bougara, Alger. 

- Instituto Cervantes de Argel, 9 rue Khelifa Boukhalfa, Argel. 

- Consulado de Espai'ía en Orán, 7 rue Mohamed Abdesse lem , Orán 

- Instituto Cervantes de Orán, J 3 rue Beni Soulem, Orán. 

- En la web de la Em bajada de España en Argel: 
.b.J!J2s:/ /www.exteriores.gob.es/Em ba iadas/ arge 1/es/ Pagi nas/i ndex.a_~ 

3.2. 	 La presentación de solicitudes se realizará en la Embajada , por vía telemática sin peljuicio de lo previsto 
en el ali. 16.4 de la Ley 39/2015 de I de octubre, de Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas, siendo el último día de plazo el 29/09/2026 y se deberán dirigir a la siguiente 
dirección: 3, chemin YoucefZiryab-Alger 

Las solicitudes podrán presentarse telemáticamente a través del Registro Electrónico General de la 
Ad m inistrac ión Genera I del Estado https :l/administracion .gob.es 

Las so licitudes presentadas por correo postal deberán ser registradas en la oficina de correos en plazo y 
con el correspondiente sello de entrada en el impreso de solicitud (Anexo 111). No se aceptará el 
matasellos ordinario ni el ticket de pago de correos como comprobante de la presentación en plazo. 

En caso de que la solicitud se presente por correo postal o en algún registro público distinto del de esta 
Representación, se recom ienda que se adelante la m isma por correo electrón ico env iado a la dirección , 
emb.argel@maec.es, incluyendo escaneado el Anexo III con el correspondiente sello de entrada y el 
Documento de Identidad o Pasaporte. 

3.J. 	 A la solicitud se acompañará: 

Copia del Documento de Identidad O Pasaporte. 

Copia del título exigido en el anexo 1. 

Curriculum vitae del candidato. 

Documentación acreditativa de los méritos que el / la so licitante desee que se valoren en la fase de 
concurso. 

La no presentación de esta documentación supondrá la exclusión del aspirante del proceso se lectivo, 
sa lvo que únicamente se trate de la documentación acreditativa de los méritos que e l ca ndidato/a desee 
que se valoren en la fase de concurso, en cuyo caso el aspirante podrá ser admitido, pero será valorado 
con cero puntos en la valoración de méritos. 
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Toda la documentación enumerada se en caso, en el plazo de subsanación iSIO 

l. 

JA. 	 Los errores de materiales o aritméticos, podrán subsanarse 
en eua ¡er momento de o a ión 

4. Admisión de aspirantes 

4.1. 	 Transcurrido el plazo de 
de adm 
en la forma que determina la 
diciem de Protección de Datos 
causas de exclusión, señalando un 
publicación de la relac para 
relación se icará en: 

. J chemin Youcef Gatl A 

en 

- Oj~cina 

Consulado de en Orán, 7 rue Mohamed 

de Orán, 13 rue Beni Soulem, Orán. 

Económica y Comercial de la embajada de 

10 rue Réda Houholl, A 

en 

5 rue Hydra, Alger 

Ollcina Técnica de de la Embajada de 	 I Bd. Col. A 

9 me Khelifa Boukhal Argel. 

- ,Orán 

- En la web de la Embajada de 	 en A 

ASlm se indicará el lugar, fecha y hora de la realización del primer ejercicio de la oposición. 

4.2. d plazo, en el caso de que se hubieran éstas se 
en los mismos y medios en que lo fueron las 

5. Órgano de selección 

5 l. El órgano de de este se lectivo es el que figura corno Anexo IV. 

5.2. de aeuerdo con el artículo 14 de la Constitución velará por el estricto 
principio de igualdad de oportunidades entre sexos. 

al órgano de la incidencias que 
pudieran en el desarrollo de los motivadas 
estime pertinentes. 

5 	 . Los m del de de intervenir en los 

Tener interés se trate O en otro en cuya resolución 
ser administrador de 

en el asunto de 
o entidad o 

interesado. 

odeafinidad del 

administradores entidades o sociedades interesadas 


mandatarios que intervengan en 


Tener am íntima o enemistad manifiesta con de las personas mencionadas en el 
anterior. 

Haber intervenido como perito o como en el imiento de que se trate. 
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Tener relación de servicio eon persona natural o jurídica interesada directamente en el asunto, o 
haberle prestado en dos úllimos 8l10S relación de icios . les de cualquier en 

ier circunstancia o lugar. 

Asimismo. los/las recusar a lo:, miembros del de selección cuando concurran 
las circunstancias previstas en I púrraf'o anterior. 

5.5. 	 el selección tendrá su sede en la 
023 48 7440/023 48 7441, 

6. Desarrollo del p¡'oceso selectivo 

6.1 	 al en llamamiento único, siendo excluidos de la fase de 

6.2. 

10. 

6.3. 	 de el órgano de selección blicará en el lugar o de la celebración 
ión, en la sede del de selecc en su la relación 

los/las que la han superado, con indicación lugar, y hora de la 
entrevista en la fase de concurso. 

6.4. 	 las entrev el de selección publicará en el lugar o lugares de la de 
de oposición, en la sede de seleeción en su página la valoración de 

fase de concurso, con ind de la obtenida en cada uno de los 
valoración de la entrevista y la puntuación proceso selectivo. 

dispondrán de UIl a partir del al de la 
para Finalizado plazo el 
relación con la valoración del proceso 

6.5. 	 momento del proceso la acreditación de 
tuv iera conocil11 de que aspirante no cumple 

previa aud a la persona interesada, 

7. del proceso selectivo 

7.1. Finalizadas las fases de y de concurso, el/la Presidente/a del de selección elevará a 
la autoridad convocante la relación de que ido al menos la calificación mínima 

para superar el proceso por orden de puntuación. 

Dicha relación se licará en el Centro donde radiquen plazas convocadas y en su así 
como en cuantos se consideren disponiendo los de dicha 

hasta el número de plazas de un lazo de ocho 
de la documentación acreditativa de los requisltos en la convocatoria. 

7.2. :\)0 se celebrar mayor número de contratos que el de de 

7.3. Hasta formalizado el los/las no 	tendrán derecho a 

contratados/as deberán un periodo de prueba de 3 meses, durante el que 
serán por el de la destino. 

7.5. 	 alguno de los candidatos/as no la en el 
no los isitos renuncie en el periodo de o la evaluación 

de prueba sea el será adjudicado al siguiente dela 
a que se refiere la base 7. l. 

7.6. A esta contratación le será de icación la ión labora I de ia. 
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8. Norma Final 

Contra la presente convocatoria podrá interponerse demanda ante los Juzgados de lo Social de Madrid en el 
plazo de dos meses contados desde el día siguiente al de su publicación. de conformidad a lo dispuesto en el 
artículo 6.2 de la Ley 36/2011. de 10 de octubre . reguladora de la jurisdicción social. 
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ANEXO Il 

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO 

El proceso selectivo conslará de una fase de oposición y una fase de concurso con los ej ercicios y valoraciones 
que se detallan a continuación: 

FASE DE OPOSICIÓN: 


Constará de las siguientes pruebas eliminatorias: 


1. 	 Prueba de cultura general correspondiente al nivel de titulación requerido para la categoría del 
puesto convocado, de conocimientos de la Administración española y funcionamiento de las 
Representaciones españolas en el exterior, que se realizará por el procedimiento de test con respuestas 
múltiples. 

El cuestionario tendrá 20 preguntas. No se penalizarán las respuestas erróneas ni las preguntas no 

contestadas . Cada respuesta correcta se valorará con 0.5 puntos. 


Se puntuará de O a 10 puntos, s iendo necesa rio un mínimo de 5 puntos para pasar a la siguiente prueba. 


2. 	 Prueba práctica, que consistirá en la resolución de un caso práctico relativo a las funciones del puesto 
que figuran en el Anexo 1 de la convocatoria. La prueba podrá resolverse de forma manual y con 
herramientas ofimáticas. 

Se puntuará de O a 10 puntos, siendo necesario un mínimo de 5 puntos para pasar a la siguiente prueba . 

3. 	 Prueba de idioma, que consistirá en la traducción directa e inversa de forma oral y/o escrita del idioma 
oficial y/o castellano al idioma francés. 


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


La nota de la fase de oposición será la suma de las calificaciones obtenidas en cada una de las pruebas. 


La puntuación máxima de la fase de oposición será de 20 puntos. La puntuación mínima de la fase de 

oposición será 10 puntos. 


FASE DE CONCURSO 


La valoración de la fase de concurso se realizará únicam ente a los candidatos/as que hayan superado la fase de 

oposición . 


Valoración de la fase de concurso será de 20 puntos. 


La fase de concurso constará de: 


A. 	 Valoración 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 
doc umenta Imente. 

Puntuación máx ima 16 PUlltoS 

Forma de puntuación ; 1,6 puntos por cada periodo de seis meses completos de ex periencia. 


Al valorar los méritos profesionales se puntuará igual el 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 el puesto. 
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No podrá v810rmse COIllO mérito la titulación e.\igida como requi s it o de p8rlicipación en el proceso 
selectivo 

Puntuación lll á.\ il11 <l: 2.5 puntos 

B. 	 Entrevista: Cons istirá en la realización de un a ent rev ista personal. diri gid a 8 esc larecer. entre otros 
aspectos. los méritos alegados por el aspiraJ1te) su capac itación profesiona l para e l desempeílo del puesto 
dc trabajo. La cntrev ist8 no podrá tener carác ter elimi natorio. 

Puntuac ión máxima: 1,5 puntos 

La puntuac ión de la fase de conc urso será la sum a de las ca lificac iones obtenidas en cada lino de los mé ritos y 
la entrevista. 

La puntuación final vendrá determinada por la suma de la s puntuaciones obtenidas en la fase de oposic ión y 
la fase de concurso . 

En caso de empate el orden se establecerá atendiendo a: 

l. 	 Mayor puntuación obtenida en la fase de oposic ión. 

2. 	 Mayor puntuación obtenida en el primer ejerc icio. 

J. 	 Mayor puntuación obtenida en la va loración de los méritos profes iona les. 

4. 	 El artículo 60 "Trabajo de los familiares en el exterior". punto 2 .. de la Ley 2/20 14, de 25 de marzo, de la 
Acción y del Servicio Exterior del Estado. 

Se adoptarán las medidas precisas para que los/ las aspirantes con discapacidad gocen de las mismas 
condiciones que el resto de los/las aspirantes en la realización de los ejercicios. En este sentido , para los/ las 
aspirantes con discapacidad que así lo haga n co nsta r en su solicitud , se establecerán las adaptaciones posibles 
en tiempos y medios para su realización . 
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ANEXO III 

SOLICITUD DE PARTICIPACIÓN EN PROCESO SELECTIVO DE PERSONAL LABORAL 

FIJO EN LA EMBA.JADA DE ESPAÑA EN ARGEL CON LA CATEGORÍA DE AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

DATOS PERSONALES 
AP ELLIDOS .. . ..... . ....... ..... .... . .. ............. .. .. .. ... ... . ........ .......... .. ............ . 

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

N° DE DOCU MENTO DE IDENTIDAD O PA SA PORTE .... .... ..... ... . .. . .... .. ..... . ...... . .. . 

DI RECCIÓN (calle. avda. plaza) ........... . . ............ .. .. .. 

N° ................ PISO ..................... I"OCALlDAD ............ ... .. . .. ...... .. . 

PAís ............. TELÉ.FONO y/o CORREO ELECTRÓNICO .... .... .. .. .... .. .... . 

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

PAís DE NACIMI ENTO ........................... NA CIONALIDAD ....... .. .. .............. .. 

DISCA PACI DAD ...... ..... ADAPT ACION SOl.lCITADA .................. ... ... . . ... ... . .. . 


DATOS PROF ES IONALES 

Puesto de trabajo actual (categoría, antigüedad . orga ni :; mo, localidad): 

LACIÓN ACADÉMI CA 

MÉRITOS PROFES ION ALES -

Experiencia en puestos de trabajo de idéntica categoría 
Denom inación Puesto Empresa u Organismo Público Periodo trabajado (meses, días, años) 

Experiencia en puestos de trabajo de similar categoría 
Denom inación Puesto Eml>resa u Organismo PLlblico Periodo trabajado (meses, días, años) 

MI~RITOS FORMATIVOS 
Otras titulaciones o especial idades 

(C ursos, Seminarios v otros conoc imientos de utilidad para el puesto) 

C1.AlISULA DE PRon::CClóN Di: DATOS Di: CARÁCILR 1'1 RSONAL. 

En cum plimiento la Ley Orgánica 3/20 18. dc 5 de diciembre de Protección de Datos Personak " \ ga rantía de los derechos digitalcs)' del Reglamento 
\- 20 \ 6/679 del Parlamento Europeo v del Consejo de 27 de abri l. le inllHmamos de quc sus dalos personak, 'crán tratados por el cent ro gc,lOr quc 

ligura en la convocatori a a los únicos efectos de rcsolVl': r el procc,o select ivo arriba indicado. pudiendO usted ejercer los derechos de acecso , rectificación. 
supresión. limitac ión y oposición ante eSe mismo centro gestor I.a legitimación para el tratamiento de sus datos es el cumplimiellto de obligac iones 
Icgak " así C0l11 0 su conscntimien to. Le info rl1l arno, igualrnentc de ClUC el dcstrnatario de sus datos se rá exc lusivamente la Adrninistración Publica, És tos 
no , eritn ced idos a terceros. excepto en caso de ob ligac ión legal , n. se rán objetn de' tra nsICreneia a un tercer país u organización internacional. Puede 
consultar la información adicional y detallada sobre p rot~cc ión de datos en la \\-eh de la Reprcscntaeión. 

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


(F irma) 


Embajada de b paña en Arge l, J chemin YOLlcefZiryab-Alger 
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ANEXO IV 

ÓRGANO DE SELECCIÓN 

PRESIDENTE/A: 


Titular: Alberto Terrén-Lalana Plaza. Consejero, Encargado de AA. Administrativos. 


Suplente: Gael Sánchez Cano, Primer Secretario. 


VOCALES: 


Titular: Pedro Jill1enez Nacher, Ministro Consejero. 


Suplente: Pedro Oscoz Muíloz, Operador de Comunicaciones. 


SECRETARIO/ A: 


Titular: Griselda Mestres Ciará, Canciller. 


Suplente: Mohamed Adjroud , Oficial Administrativo. 
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