
M-IRMINISTERIO 
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA 
y COOPERACION 

CONVOCATORIA DE 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 DE ESPAÑA EN 
ASTAN A CON LA CATEGORIA DE AUXlLIAR 

Teniendo en cuenta, en lo que resulte de aplicación, lo previsto en la Resolución de la Secretaría de Estado 
de Admini straciones Públicas, de 18 de febrero de 20 15, por la que se establecen criterios sobre selección 
de personal laboral en el exterior, se acuerd a convocar proceso selectivo con arreglo a las s iguientes: 

BASES DE CONVOCATORIA 

1. Normas generales 

l. l. Se convoca proceso se lect ivo con la finalidad de confeccionar una relaci ón de candidatos para 
contratación de persona l labo ral temporal en régimen de interinidad por sustituc ión, de la categoria de 
AUXILIAR por el sistema de acceso li bre. 

El número máximo de candidatos a selecc ionar será de DIEZ. 

Las funcio nes, retribuciones y demás caracteristicas de las plazas se detallan e n e l Anexo 1. 

1.2. El proceso selectivo se realizará mediante el sistema de conc urso  opos ición, con las valoraciones, 
ejercicios y puntuaciones que se especifican en el Anexo 11. 

IJ. Conclu ido el proceso se lectivo, losllas aspirantes que lo hubieran superado, hasta el número máximo de 
ca ndidatos a se leccionar (según la base l . 1), serán incluidos en la relación de cand idatos de la categoría 
correspondiente. 

1.4. Las bases de la convocatoria se publicarán completas en e l Punto de Acceso General 
(www.ad ministración .gob.cs), en el tablón de anunc ios de la Ca nc illería de la Embajada de España en 
Astaná, en el tablón de anuncios de la Oficina Comercial de Es paña en Almaty y en la página web de la 
Embaj ada (",ww.exterio res. gob.es/Em ba iadas/astana/es) 

2. R equisitos de los candidatos 

2. l. Para se r admitidos a la realización del proceso se lecti vo, losllas aspirantes deberán poseer en el dia de 
fin ali zac ión del pl azo de presentación de solicitudes y mantener hasta e l momento de la fonnalización 
del contrato de trabajo los siguientes requisitos de participac ión: 

2. 1. 1. Edad: Tener cumplidos, al menos 16 años y no exceder de la edad máxi ma de jubil ación, en su 
caso . 

2. I .2. 	 Titulación: Estar en posesión del título Graduado En Educación Secundaria Obl igatoria o 
equivalente 

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

2. 1.4 . Hab ili tación: No haber sido separado mediante expediente di sc iplinario del servic io de 
cualquiera de las Administraciones Públicas o de los ó rgan os constituc ionales o estatutarios de 
las com unid ades autónomas, ni hallarse en inhab ili tación abso luta o espec ial para empleos o 
cargos públicos por resolución judicial , o para ejercer func iones s imil ares a las que 
desempeñaban en el caso del personal laboral , en el que hubiese s ido separado o inhabilitado. 
En el caso de se r nacional de otro Estado , no hallarse inhabilitado o en situación eq ui va lente ni 
haber sido so metido a sanción disciplinari a o equi valente qu e impida, en su Estado, en los 
mismos ténn in os el acceso al empleo públi co . 

2.2. 	 Los/ las candidatos/as de nac ionalidad no kazaja, deberán estar en posesión del correspondiente permiso 
O auto rizac ión de reside nc ia y trabajo en la República de Kazajstán en la fecha de inicio de la prestación 
de serv icios. En todo caso, el contrato s~ !J1S'Pj;f dia en que ellla trabajador/a deje de estar en 
poseS ión del correspondiente permiso 0(/ :t9riiá-d: ~idencia y trabajo . 
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3, Solicitudes 

Quienes deseen participar en estas pruebas se lectivas deberán cumplimentar el modelo que figura como 
Anexo In a esta convocatoria que estarn di spon ible en tablón de anu ncios y en la página web de la 
Embajada de España en Astaná 

La presentación de solici tudes se rea lizará en la Embajada de España en ASla ná, por via electrónica, sin 
perjuicio de lo previ sto en el arto 16.4 de la Ley 39/2015 de l de oc tubre, de Procedimiento 
Admini strativo Común de las Administraciones Públicas, siendo el últim o día de plazo el 18 DE JUNIO 
DE 2025 Y se deberán dirigir a la siguiente dirección: Embajada de España en Astaná, Kosmonavtov, 
62 A, Astaná 

Las solicitudes podrán presentarse te lemáticamente a través del Registro Electrónico General de la 
Administración General del Estado httos:l/administracion.gob.es 

Las solicitudes presen tadas por correo postal deberán ser registradas en la ofic ina de correos en plazo y 
con el correspondiente se llo de entrada en el impreso de solicitud (Anexo 111). No se aceptará el 
matasellos ordinario ni el ti cket de pago de correos como comprobante de la presentación en plazo. 

En caso de que la so lic itud se presente por correo posta l o en algún regi stro pliblico d istinto del de esta 
Representación , se recomienda que se ade lante la mi sma por correo e lectrónico enviado a la dirección: 
emb.astana@maec.es, inc luyendo escaneado el Anexo III con el correspondiente sello de entrada y el 
Docu mento de Identidad O Pasaporte. 

A la solicitud se acompaña rá: 

- Cop ia del Documento de Identidad O Pasaporte . 

- Copia del titulo exigido en el anexo 1. 

- Cu rriculu m vitae del candidato . 

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

La no presentación de esta documentac ión supondrá la exc lusión del aspirante del proceso selectivo, 
sa lvo que únicamente se trate de la documentación acreditativa de los méri tos que el candidato/a desee 
que se valoren en la fase de concurso, en cuyo caso el aspirante podrá ser ad mitido, pero será va lorado 
con cero puntos en la valoración de méritos. 

Toda la documentación en umerada se podrá aportar, en su caso, en el plazo de subsanación previsto en 
el punto 4.1. 

Los errores de hecho, materiales o aritmét icos, que pudieran ad vertirse e n la so li citud podrán su bsanarse 
en cua lquier momento de oficio o a petición del interesado/a. 

4. Admisión de aspirantes 

Transcurrido el plazo de presentación de so licitudes, se pub licará la re lación ordenada alfabéticamente 
de aspirantes admitidos y excl uidos, con indi cac ión del número de docume nt o de ident idad o pasaporte, 
en la forma que determ ina la disposic ión adicional sépt ima de la Ley O rgánica 3/20 18, de 5 de 
diciembre, de Protección de Datos Personales y garantia de derechos digitales, y con indicación de las 
causas de exclusión, señalando un plazo de cinco dias hábiles, contados a partir del dia siguiente a la 
publicación de la relación, para subsanar el defecto que haya moti vado su exclusión u omisión. Esta 
relación se publicará en e l tablón de anu ncios de la Embajada de España en Astaná y en la página web. 
Asimismo, se indicará el lugar, fecha y hora de la realizac ión del ejercicio de la oposición. 

Transcurrido dicho plazo, en el caso de que se hubieran prod uc ido modificac iones, ésUts se expondrán 
en los mismos lugares y medios en que lo fueron las relaciones inic iales. 

5. Órgano de selección 

El órgano de se lección de este proceso se lecti I?'éFtfo<!i ra como Anexo IV. 

El órga no de se lección, de acuerdo con e l a i0;tJ l .. itución Espa ño la , ve lará por el estricto'fo ~a Cqn
cumplimiento del principio de igualdad de ~rtu R \ aifi;s:cntr nbos sexos. 

fe \ . ~ 1 A, ~ . ~ > 
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Corresponderá al órgano de selección la consideración, verificación y apreciación de las incidencias que 
pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las decisiones motivadas que 
estime pertinentes . 

5.3. 	 Los miembros del órgano de selección deberán abstenerse de intervenir en los supuestos siguientes : 

- Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolución pudiera inOuir la de 
aquél; ser administrador de sociedad o entidad interesada o tener cuestión litigiosa con algun 
interesado. 

- Tener un vínculo matrimonial o situación de hecho asimilable y el parentesco de consanguinidad 
dentro del cuarto 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, asi como compartir despacho profesional 
o estar asociado con éstos para el asesoramiento, la representac ión O el mandato. 

- Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas en el apartado 
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 ultimas años relación de servicios profesionales de cualquier tipo y en 
cualquier circunstancia o lugar. 

5.4. 	 Asimismo, los/las aspirantes podrán reCUSar a los miembros del órga no de selección cuando concurran 
las circunstancias prev istas en el párrafo anterior. 

5.5. 	 A efectos de comunicac iones y demás incidencias, el órgano de selección tendrá su sede en la Embajada 
de España en Astaná, calle Kosmonavtov, 62 a, teléfonos +007 7 1725 88 06, dirección de correo 
electrónico emb,astana@maec.es 

6, Desarrollo del proceso selectivo 

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

6.2. 	 Concluido e l ejercicio de la fase de oposición, el órgano de selección hara publicas en el lugar de su 
celebración, en la sede del órgano de selección y en su página web, la relación de aspirantes que hayan 
alcanzado la puntuación minima establecida para superarla, 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 entrevistas, el órgano de selección publicará en el lugar de la celebración de la fase de 
oposición, en la sede del órgano de se lección y en su página web, la valoración de los méritos de la fase 
de concurso, con indicación de la puntuación obtenida en cada uno de los méritos, la valoración de la 
entrevista y la puntuación total del proceso selectivo. 

Los/las aspirantes di spondr:ín de un plazo de c inco días hábiles, a partir del s iguiente 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 definiti va del proceso se k ctivo . 

6.4. 	 El órgano de selección podrá requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditación de 
la identidad de los/las aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que algún aspirante no cumple 
cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia a la persona interesada, deberá 
proponer su exclusión a la autoridad convocan te. 

7, Superación del proceso selectivo 

7.1. 	 Finalizadas las fases de oposición y de concurso, e1lla Pres idente/a del órgano de selección elevará a la 
autoridad convocante la relación de aspirantes que hayan obtenido al menos la calificación mínima 

~t:. S--'P-4~ --"_xigida para superar el proceso selectivo, por orden de puntuación. 

<:)~ 1,1c relación se publicará en el Centro donde radiquen las plazas convocadas y en su página web, así 
'< 	 -b . cortlj¡ n cuantos lugares se consideren oportunos, disponiendo los primeros aspirantes de dicha relación , 
~ :J:¡: hi. 11ast~ 1 numero de plazas convocadas, de un plazo de cinco días hábiles para la presentación de la 
.., ~ ijll l(l 'J10c Dl entación acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. 
A .';a 	~-.J!..'f 
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7.2. 	 La relación de candidatos para futuras contralaciones temporales por suslilución tendrá una vigencia 
de dos años desde la fecha de la primera contratación, 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 efecrúen a través de esla relación de candidaros, les será de aplicación la 
legislación laboral de la República de Kazaj stán 

8, Gestión de la relación de candidatos 

8.1. 	 La relación de candidatos tendrá carácter rotatorio, de tal ll1anera que, una vez haya sido contratado el 
último de los se leccionados. se iniciará de nuevo si su vigencia lo perll1ite. 

8.2. 	 La Representación ofertará la contratación. por riguroso o rden, a los integrantes de la relación de 
candidatos mediante comunicación a los datos de contacto facilitados por éstos en su solicitud de 
participación en el proceso se lectivo. 

El aspirante dispondrá de un plazo de cinco dias hábiles para aceptar la oferta y presentar la 
documentación acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. 

8.3 	 En el caso de que no se localizase al candidato, o habiendo sido citado de forma adecuada, no se 
presentase en el dia y lugar indicados, se ofertará la contratación al candidato que ocupe el siguiente 
lugar en la relación. 

Los candidatos seleccionados, una vez finalizado su contrato, 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 relación, salvo 
que sean excluidos por alguna de las causas señaladas en la base 9 .2, que vo lverán a ser llamados 
nuevamente cuando corresponda 

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

8.6, 	 Los/ las aspirantes contratados/as deberán cumplir un periodo de prueba de 15 dias durante el que serán 
evaluados por el respon sab le de la unidad de destino. 

8.7, 	 En el caso de que alguno de los candidatos no presente la documentación correspondiente en el plazo 
establecido, no cumpla los requisitos exigidos, renuncie o la evaluaci ón del periodo de prueba sea 
desfavorable, el puesto será adjudicado al siguiente candidato de la relación a que se refiere la base 
7.1, quedando el candidato excluido de la relación de ca ndidatos. 

8.8 . 	 Dado que el objeto de la elaboración de las relaciones de candidatos es permitir la contratación de 
personal laboral por sustitución para la categoria profesional convocada, cuando el titular del puesto de 
trabajo se reincorpore o cambie su situación administrativa, perdiendo el derecho a la reserva del puesto, 
se producirá la extinción del contrato de trabajo temporal. 

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 qu e el resto de candidatos de la lista, 
haciéndose igualmente efectiva su contratación. 

9, Exclusiones 

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

- Incumplir alguno de los requisitos exigidos en la convoca toria . 

- Rechazar una oferta de contratación sin causa justificada de fuerza mayor. 

- No presentar la documentación correspondiente en e l plazo establecido. 

- No haber superado el periodo de prueba en una contratación anterior correspondiente a idéntica 
categoria profesional. 

~ 'fffs;f.4 tendrán su número de orden en la lista y podrán acceder a la s iguienle contratación que se genere: 

...~ 	~ - -<f(l.i ienes se encuentren en situación de enfermedad , siempre que acrediten dicha si tuación mediante 
Q : ~T:;- : lir ocumentación médica oficial correspondiente o concurra alguna causa de fuerza mayor 
;; ~~1I,(-j~ idamente justificada y libremenle apreciada por el Tribunal. 
A .,. V- '1 
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- Quienes en el momento del llamamiento se encuentren prestando servicios en el sector público 

10. Norma Final 

Contra la presente convocatoria se podrá interponer, potestativamente, recurso de reposición en el plazo de un 
mes contado desde el dia siguiente al de su publicación, ante el mismo órgano que lo dicta, o recurso 
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses a partir, así mismo, del día siguiente a su publicación, 
ante el órgano judicial competente, de acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015, de I de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públ icas y la Ley 29/1998, de 13 de julio, 
reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa, significándose 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 Astaná, a 11 de junio de 2025 

El Embajador de Esparla 

P.D. 

z González 

Segunda Jefatura 
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ANEXO 11 

DESCRIPCJON DEL PROCESO SELECTIVO 

El proceso selectivo constará de una fase de opos ición y un a fase de concurso con los ejerc icios y valoraciones 
que se delallan a continuación: 

FASE DE OPOSICIÓN: 

Constará de la siguiente prueba eliminatoria: 

Prueba práctica, que consistirá en la resolución de un caso práctico relativo a las funcion es del puesto que 
figuran en el Anexo l de la convocatoria . La prueba se resolverá de forma escrita 

Se puntuará de O a 10 puntos, siendo necesari o un minimo de 5 puntos para superarla . 

FASE DE CONCURSO 

La valoración de la fase de co ncurso se reali zará únicamente a los ca ndidatos/as que haya n superado la fase de 
oposición. 

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

La fase de concurso constará de: 

A. 	 Valoración de méritos profesionales v formativos 

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

• 	 Méritos profesionales: Se valorará la experiencia en puestos de igual o similar categoría, acreditada 
documentalmente. 

Puntuación máxima: 4 puntos. 

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

Al valorar los méritos profesionales se puntuará igual el haber 	 oc upado un puesto en la 
Administración que en la empresa privada 

• 	 Méritos formativos: Se valorarán los cursos relacionados con e l puesto , títulos académicos y otros 
conocim ientos de utilidad para el puesto. 

No podrá va lora rse como mérito la titulación exigida como requisito de participación en el proceso 
selectivo. 

Puntuac ión má xima: 1,5 puntos. 

B. 	 Entrevista : Consistirá en la realización de una entrevista personal, detallando los aspectos sobre los que 
versará la misma de una form a concisa y exhaustiva, no pudiendo incluir e lementos que ya se hayan 
valorad o en el resto de los méritos de la fase de concurso. La entrevista no podni tener carácter 
eliminatorio. 

Puntuación máxima: 0,5 puntos. 

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

La puntuación final ven drá determin ada por la suma de las puntuac iones obten 'd en la fase de opos ic ión y 
la fase de concurso. Q t. E S P":¡-V 

En caso de empate el orden se establecerá atendiendo a: 	 C;¡"?- -~ \" 
q: 	 ,:.~ r;;- : Z 

l. 	 Mayor puntuación obtenida en la fase de opos ición. 4. ;:UII¡n'''; lo 
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2. 	 Mayor puntuación oblenida en la valoración de los méritos profesionales. 

J. 	 El articulo 60 "Trabajo de los familiares en el exterior", punlo 2, de la Ley 2/2014 , de 25 de marzo. de la 
Acción y del Servicio Exterior del Estado. 

Se adoptarán las medidas precisas para que losllas aspirantes con discapacidad gocen de las mismas 
condic iones que el resto de los/ las aspirantes en la realización de los ejercicios . En este sentido, para losllas 
aspirantes con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se establecerán las adaptac iones posibles 
en tiempos y medios para su realizaci ón. 
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MINISTERIO 

ANEXO III 

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 ASTANA, CON LA CATEGORÍA DE AUXILIAR. 

DATOS PERSONALES 


APELLIDOS""" ,,,,,, ,.,,,,. 


NOMBRE""""""""" 

W DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD O PASAPORTE .. 


DIRECCiÓN (calle, avda, plaza)"".", """ ........... ......... . ,.,. , ... " " ." 

W "" ... PISO. ", , ... LOCALlDAD 


PAÍS """ """, TELÉFONO y/o CORREO ELECTRÓNICO""""" 

FECHA NACIMIENTO"""""", 

PAís DE NACIMIENTO , ... " ... '" . "NACIONALIDAD...." '" 


DISCAPACIDAD", ,. , .. ADAPTACION SOLICITADA """ 


DA TOS PROFESIONALES 

Puesto de trabajo actual (categoría, antigüedad, organ ismo, localidad): 


TITULACiÓN ACADÉMICA 

MÉRJTOS PROFESIONALES 
EX¡Jeriencia en jlUestos de trabaj o de idéntica categoría 

Denominac ión Puesto Empresa u Organismo Público Periodo traba jado (meses, días, años) 

Experiencia en puestos de trabaj o de similar categoría 
Denomínación Puesto Empresa u Organismo Público Periodo trabajado (meses, días, años) 

MÉRJTOS FORMA TIVOS 

Otras titulaciones O especialidades 


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

CLÁUSULA DE PROTECCiÓN DE DATOS DE CARÁCTER PERSONAL 

En cumplimiento la L(;y Organlca 3120 18, de 5 de diciembre , de PrOlecclon de DalOS Person ales y garalllia de los derechos digita les y del Reglamento 

UE 2016/679 del Parlanw nlo Europeo y del ConSt]o dt.> 27 de abri l. le IIl formall105 de qm:: su~ dalos personales ~~rún (r;lIados por el centro gestor que 
figura en la convocatoria fllos unicos efectos dt' resolver d prOCt:~u sdecllvo arriba IIldicilt10. pudiendo usted ejefe!:r los da ..:<:hos de acceso, rect¡(icaCló n. 
supreSIón, limllación )' opOSIción ante ese mismo centro gestor La legltimnc1ón para d Iral<!lmcnto de sus datos es el I.:wophnucnlo de obligaciones 
legales, asi como su conse ntImIento. Le rnformamos Igualmente de que el destmat<lflOde ~ lIS díltos sera excluSlvarncntc 111 Admmistraclón Pública. ÉStos 
no serán cedidos a terceros, exceptO en caso de obllgaculn kgal , ni sen'tn objeto de tf¡lIlsfercnCJa a un tcrcer pai s u organización internacional Puede 

conSultar la mformación adiCional y detall "da sobre proleecíon de datos en la web de la Rcpn:senlución 

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


(Firma) 

Embajada de Espai\a en Astaná , Kosmonavto'o', 62 It 
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M-IRMINISTERIO 

DE ASUNTOS EXTERIORES, UNiÓN EUROPEA 

Y COOPERACiÓN 


ANEXO IV 

ÓRGANO DE SELECCIÓN 

PRESIDENTE/A: 

Titular O. Angel Carrasco Alvarez, Encargado de los AA Cons ulares y Admini strativos 

Suplente O' Beatriz Muñoz Gonzál ez, Segunda Jefatura 

SECRETARIO/A: 

Titular O. F. Javier Pomareta Prieto, Canc iller 

Suplente O'. Ainel Zhunusbekova, Contratada Laboral, Auxiliar - traductora 

VOCALES: 

Titular O. Josep Adriá Herreras, Jefe de Negoc iado de Visados 

Suplente Sra. Aidana Meirambayeva, Con tratada Laboral , Auxiliar - traductora 
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