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5. Anuncios
5.2. Otros anuncios oficiales

CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA
E INTERIOR

Anuncio de 7 de octubre de 2021, de la Agencia Andaluza de Promocion
Exterior, S.A. (EXTENDA), por el que se realiza convocatoria publica para la
cobertura de un puesto de Administrativo/a vacante en la Divisién de Soporte a
la Internacionalizacion, dentro del Area de Promocién, Desarrollo de Mercados
y Red Exterior.

1. Objeto de la convocatoria,

Es objeto de la presente convocatoria realizar un proceso de promocion interna que
permita cubrir la vacante de un puesto de Administrativo/a, con la categoria profesional
de Administrativo/a, en la Divisién de Soporte a la Internacionalizacion, dentro del Area
de Promocidn, Desarrollo de Mercados y Red Exterior.

La Convocatoria esta dirigida a personal del sector publico andaluz en activo de una
de las siguientes categorias:

a) Personal funcionario de carrera o laboral fijo procedente de las consejerias, sus
agencias administrativas y agencias de régimen especial.

b) Personal laboral fijo e indefinido procedente de agencias de régimen especial o de
agencias publicas empresariales, sociedades mercantiles y fundaciones.

A estos efectos, no tendran la consideracién de personal laboral indefinido:

* El personal vinculado con contrato por tiempo indefinido concertados para la
ejecucion de planes o programas determinados que no cuenten con dotacion
econdémica estable, financiados mediante consignaciones presupuestarias o
extrapresupuestarias anuales consecuencia de ingresos externos de caracter
finalista, por la insuficiencia de la correspondiente consignacién para el mantenimiento
del contrato de trabajo de que se trate.

* El personal laboral indefinido no fijo que haya sido declarado como tal por resolucién
judicial o administrativa.

2. Perfil del puesto

La misién y funciones del puesto estaran entre las definidas en el Catalogo de puestos
de la empresa para un puesto Administrativo/a como se recoge en el Anexo I, siendo las
tareas mas destacadas a realizar las siguientes:

» Lanzamiento de convocatorias.

* Preparacion de convocatoria.

* Registro de Entrada Empresas.

* Alta de documentos en el gestor.

* Registro de Salida Convocatorias y Circulares de Admision.

» Lanzamiento Oportunidades de Negocios.

» Seguimiento documentacién acciones en carpetas FEDER.

« Alta de empresas.

* Gestion acciones de la oficina de la empresa.

* Vinculacién a solicitante de una empresa dentro de la accion.

* Actualizacion diaria de solicitantes de acciones a través de Wordpress.

* Realizacion de informe de tareas.

* Investigacion y Seguimiento anexos acciones en carpetas FEDER.

* Actualizacion de empresas solicitantes coincidentes en Acacia y en FEDER.

» Convocatoria de las Reuniones semanales de los departamentos.

» Seguimiento tabla Proyectos Individuales.
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» Contratacion Gastos Proyectos Individuales.

* Alta de empresas y seguimiento de las solicitudes de las empresas en Ferias
Individuales.

» Coordinacion Webinarios.

* Creacion enlaces formularios para acciones en WordPress.

3. Régimen de contratacion.

* La contratacién estara sometida a la legislacion ordinaria.

* Le sera de aplicacion el | del Convenio Colectivo de EXTENDA, S.A., la normativa
presupuestaria en todo lo relativo al cumplimiento de las medidas previstas en la
Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales
y en materia de Hacienda Publica para el Reequilibrio Econémico-Financiero de la
Junta de Andalucia, asi como aquellas normas que le puedan ser de aplicacion al
personal de EXTENDA.

» Categoria Profesional: Administrativo/a.

* Retribucion anual actual: 23.306,90 € brutos fijos mas el complemento de antigiiedad
en la misma cuantia que se viniera percibiendo, mas retribucién variable en funcion
de la consecucion de objetivos y disponibilidad presupuestaria.

* Lugar habitual de trabajo sera en la sede de la empresa, sita en calle Marie Curie, 5
(Isla de la Cartuja), 41092 Sevilla.

4. Requisitos de las candidaturas.

Las candidaturas presentadas deberan acreditar el cumplimiento de los siguientes

requisitos:

 Personal del sector publico andaluz en activo de una de las categorias descritas en
el apartado objeto de la convocatoria. Se acreditara mediante un certificado de la
empresa u organismo del que proceda.

« Titulacion oficial en las areas de conocimientos de comercio y marketing o de
administracion y gestién. Se requerira como minimo Titulacién Técnica. Se acreditara
con la copia del titulo correspondiente.

» Conocimiento y dominio de inglés, nivel minimo B1 o equivalente. Se acreditara

mediante copia del certificado oficial del nivel adquirido.

* Poseer experiencia, de al menos 2 afos, en el desempefo de funciones
administrativas similares a las requeridas para el puesto. Se acreditara mediante
la presentacion de una Declaracién Responsable con el detalle de las tareas y
periodos de realizacion.

5. Méritos a valorar.

Verificado el cumplimiento de los requisitos sefialados en el punto anterior, se

valoraran los siguientes criterios en el proceso de seleccion:

» Experiencia adicional a la exigida en el desempefio de funciones administrativas
similares a las requeridas para el puesto. Se acreditara mediante la presentacion de
una Declaracién Responsable con el detalle de las tareas y periodos de realizacion.

* Formacién en Marketing Digital. Se acreditarda mediante copia del titulo de la
formacion con el detalle de las horas realizadas.

» Formacién en Excel, Word o Power Point.

* Formacién en Word Press.

* Formacion adicional en inglés al nivel B1 requerido. Se acreditara mediante copia
del certificado oficial del nivel adquirido.

6. Publicacion de la convocatoria y medios de comunicacion.
* En el BOJA.
* En la pagina web de EXTENDA en el apartado «Trabaja con nosotros»

http://www.extenda.es/web/opencms/extenda/trabaja-con-nosotros/index.htmi
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* En el Portal de Transparencia de la Junta de Andalucia.

La informacidn relativa al proceso selectivo se publicara en la pagina web de la
empresa.

El personal que haya presentado su candidatura podra comunicarse con EXTENDA,
para el seguimiento del proceso y/o la realizacion de consultas, a través del email
seleccion@extenda.es , con indicacion en el asunto del nimero de registro asignado a su
solicitud, asi como puesto al que opta.

7. Composicion Comision de Seleccion.
La Comisidn de Seleccion estara integrada por personal de entre las areas implicadas
en el proceso:
* Responsable de la Jefatura del Departamento de Gestion del Talento.
+ Responsable de las Direccion del Area de Promocién, Desarrollo de Mercados y
Red Exterior, o persona designada al efecto.

8. Solicitudes.

El plazo de presentacion de las solicitudes para participar en el presente proceso
selectivo sera de diez dias naturales contados a partir del siguiente dia laborable a la
publicacion de la convocatoria en el BOJA, vy finalizando dicho plazo a las 23:59 h del
ultimo dia natural. La entrega de solicitudes o de su documentacion fuera de plazo sera
causa automatica de exclusion del proceso de seleccion, asi como cualquier falsedad,
anomalia o irregularidad detectada en cualquiera de los datos o documentos aportados.

Las solicitudes se tramitaran via email a través del Registro General de la empresa,
registro@extenda.es , mediante la presentacion de los modelos de solicitud y Declaracion
Responsable, de conformidad con el contenido de los Anexos Il y IV, junto con el C.V
actualizado con las copias acreditativas de los requisitos y méritos a valorar recogidos en
la convocatoria.

Las solicitudes presentadas recibiran de forma automatica una respuesta del Registro
Digital de Entrada con el numero de registro asignado y la fecha de su presentacion, al
objeto de dejar constancia de su presentacion del plazo estipulado en la convocatoria.

9. Etapas del proceso de seleccion.

Etapa 1. Comprobacién de los requisitos exigidos.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Comisidon de Seleccién procedera
a la comprobacion del cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, de todas
las candidaturas presentadas, en un plazo maximo de tres dias habiles a contar desde la
finalizacion de dicho plazo. Si la Comision lo estima oportuno, podra solicitar informacion
adicional a la presentada.

Como resultado de la misma, se elaboraran dos listados de aspirantes, admitidos y
no admitidos al proceso selectivo. Los aspirantes no admitidos no pasaran a la siguiente
etapa del proceso.

Etapa 2. Valoracioén de los criterios a baremar (maximo 10 puntos).

En esta etapa se procedera a la valoracion de los criterios a baremar establecidos en
la convocatoria para las candidaturas admitidas. Dicha valoracion se llevara a cabo por
la Comision de Seleccion de conformidad al baremo del Anexo Il en un plazo maximo de
cinco dias habiles.

Solo podran ser valorados los méritos alegados que se refieran a los criterios
establecidos y que ademas sean acreditados dentro del plazo de admisién de solicitudes,
o de su requerimiento posterior por la Comisién. Como resultado de la misma, se elaborara
un listado provisional con la valoracién de las candidaturas, que se publicara en la pagina
web de la empresa y se abrird un plazo de dos dias laborales para la presentacion de
alegaciones a través de seleccion@extenda.es.Transcurrido dicho plazo, y una vez
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analizadas y valoradas las mismas, se publicara el listado definitivo con la valoracién con
el ranking de las candidaturas en orden decreciente.

Etapa 3. Entrevista personal (maximo 8 puntos).

Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la finalizacion del nivel anterior, la
Comision de Seleccién llevara a cabo una entrevista personal de las candidaturas que
hayan obtenido las 3 puntuaciones mas altas en el ranking, en la que se valorara la
idoneidad de los mismos para el puesto solicitado, a través del analisis de los siguientes
aspectos:

» Motivacion e interés por el puesto.

* Nivel de autonomia en el desempefio del trabajo.

» Capacidad de integracion en equipos de trabajo.

« Caracteristicas y cualidades personales.

Finalizadas las entrevistas, en un plazo maximo de tres dias habiles, la Comision de
Seleccion mantendra una reunién en la que pondran en comun sus conclusiones sobre
las candidaturas entrevistadas, elaborando un informe de seleccion con las tres mejor
valoradas, ordenadas por puntuacion, proponiendo la mas idénea, y se establecera un plazo
de dos dias habiles para la presentacion de alegaciones a través de seleccion@extenda.es

En caso de igualdad de méritos, capacidad, formacion e idoneidad de dos candidaturas
de distinto sexo, se establecera preferencia a favor del sexo masculino, al ser el sexo
menos representado en la categoria profesional de Administrativo/a.

Transcurrido dicho plazo se procedera a la publicacion de los listados definitivos y a la
resolucion del proceso de seleccion.

Desde la Direccion competente en materia de Recursos Humanos se comunicara
con la persona seleccionada, informandole del plazo otorgado por la empresa para su
aceptacion.

Sevilla, 7 de octubre de 2021.- El Consejero Delegado, Carlos Arturo Bernal Bergua.

ANEXO |
PERFIL DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A

Mision:

Realizar las actividades administrativas encomendadas, con arreglo a instrucciones
recibidas de la Jefatura o normas existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existentes, utilizando para ello las aplicaciones informaticas que se
requieran.

Responsabilidades y funciones:

Llevar a cabo, con arreglo a procedimientos o0 métodos previamente establecidos,
la ejecucién de las actividades que le sean encomendadas, empleando para ello las
herramientas o el equipamiento técnico puesto a su disposicion:

* Velando por el cumplimiento de las instrucciones de trabajo recibidas y procediendo

a la revision de las actividades encomendadas para evitar la aparicion de errores.

Atender de forma presencial, telefénica, o por cualquier otro medio de comunicacion
sobre temas de su Area/Division, de acuerdo con las instrucciones recibidas, por su
jefatura:

» Ofreciendo, a través de una comunicacion directa y personalizada, una respuesta a

las personas o entidades que hayan generado la consulta o derivandolas, en caso
contrario, al departamento o servicio que pueda resolver la duda planteada.
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* Desarrollando un servicio eficaz y de calidad que permita conseguir un alto grado de
satisfaccion en las gestiones tramitadas.

Realizar o colaborar en la preparacion y redaccion de los informes y memorias que le
sean solicitado en relacion con su actividad profesional:
* Buscando, depurando y analizando la informaciéon necesaria para proceder a la
elaboracion de los informes y memorias que le sean solicitados.
* Procediendo a la redaccion de los informes referidos a la labor que se desarrolla en
su Area/Division, respetando los plazos establecidos.

Proceder al control y la realizacién, en su caso, de operaciones de archivo y registro
de los expedientes y la documentacion generada o entregada al Departamento/Servicio
en el que se encuentre asignado:

» Conservandolos de forma ordenada y sistematica, con el fin de que puedan ser

localizados rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia.

Trabajar con las herramientas o equipos puestos a su disposicion para poder
desarrollar las actividades encomendadas, asumiendo, del mismo modo, el mantenimiento
en buen estado de dichas herramientas, maquinas o equipos.

Realizar aquellas otras funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por su jefatura para contribuir al buen funcionamiento del Area/
Divisién a la que pertenece vy, en general, de EXTENDA.

ANEXO Il

BAREMO APLICABLE A LA PLAZA CONVOCADA PARA EL PUESTO DE ADMINISTRATIVO/A
DE LA DIVISION DE SOPORTE A LA INTERNACIONALIZACION

1. Experiencia adicional a la requerida en el desempefio de funciones administrativas
similares a las requeridas para el puesto (maximo 4 puntos).

Se valoraran con 0,10 puntos por cada mes adicional de experiencia a la exigida para
el puesto. Se acreditara mediante certificado de la empresa con detalle de las funciones y
los periodos en los que se han desarrollado dichas funciones.

2. Formacién en Marketing Digital (maximo 2 puntos).
Se valorara con 0,05 puntos cada hora lectiva recibida. Se acreditara mediante copia
del titulo de la formacién con el detalle de las horas realizadas.

3. Formacioén en Excel, Word o Power Point (maximo 2 puntos).
Se valorara con 0,05 puntos cada hora lectiva recibida. Se acreditara mediante copia
del titulo de la formacién con el detalle de las horas realizadas.

4. Formacion en Word Press (maximo de 1 punto).
Se valorara con 0,05 puntos cada hora lectiva recibida. Se acreditara mediante copia
del titulo de la formacién con el detalle de las horas realizadas.

5. Formacién adicionales en inglés (maximo de 1 punto).

B2 o equivalente: 0.5 puntos.

C1 o equivalente: 1 punto.

Se acreditara mediante copia de los certificados oficiales con el nivel adquirido. En
caso de presentarse ambos titulos se computara el de maxima puntuacion.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION DEL PUESTO DE
ADMINISTRATIVO/A DE LA DIVISION DE SOPORTE A LA INTERNACIONALIZACION

DATOS PERSONALES:

Apellidos y Nombre:

NIF:

Domicilio:

Teléfono:

Entidad/Organismo de Procedencia:

Puesto que ocupa:
Personal del sector publico en activo de una de las siguientes categorias:
a) Personal funcionario de carrera o laboral fijo procedente de las consejerias, sus
agencias administrativas y agencias de régimen especial.
b) Personal laboral fijo e indefinido procedente de agencias de régimen especial o de
agencias publicas empresariales, sociedades mercantiles y fundaciones.

MOTIVOS DEL CAMBIO:

ANEXO IV
DECLARACION RESPONSABLE

Con la presentacion y firma de esta solicitud se aceptan las Bases de la Convocatoria,
y SOLICITA ser admitido/a en el proceso de seleccion para la cobertura del puesto
Administrativo/a de la Division de Soporte a la Internacionalizacién, y DECLARA:

1. Conocer y aceptar integramente las Bases de esta Convocatoria, declarando asimismo
bajo su responsabilidad que los datos incluidos en esta solicitud son ciertos, teniendo
constancia de que la inexactitud o falsedad de los mismos dara lugar a la no admision
o exclusién del proceso selectivo, sin perjuicio de otras responsabilidades en las que
pueda incurrir.

. Comprometerse a presentar la documentacion original en caso de ser requerida.

3. Conocer que no seran admitidas solicitudes, modificaciones o subsanaciones fuera de
plazo, ni de las presentadas de forma defectuosa. Los requisitos y méritos que no sean
documentalmente acreditados, no seran tenidos en cuenta, considerandose como no
validos.

4. Ser personal del sector publico andaluz en activo de una de las siguientes categorias:

c) Personal funcionario de carrera o laboral fijo procedente de las consejerias, sus
agencias administrativas y agencias de régimen especial.

d) Personal laboral fijo e indefinido procedente de agencias de régimen especial o de
agencias publicas empresariales, sociedades mercantiles y fundaciones.

5. No estar vinculado con contrato por tiempo indefinido concertados para la ejecucion
de planes o programas determinados que no cuenten con dotacion econdmica estable,
financiados mediante consignaciones presupuestarias o extrapresupuestarias anuales
consecuencia de ingresos externos de caracter finalista, por la insuficiencia de la
correspondiente consignacion para el mantenimiento del contrato de trabajo de que se
trate.

7. No mantener una relacion laboral indefinido no fijo que haya sido declarado como tal
por resolucién judicial o administrativa.
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8. Se autoriza a EXTENDA a emplear los datos anteriormente consignados para la
finalidad de esta convocatoria.

En cumplimiento de lo dispuesto en la legislacion aplicable en materia de Proteccion

de Datos de Caracter Personal, le informamos que:

a. La empresa Responsable del Tratamiento de sus datos personales es EXTENDA-
Empresa Publica Andaluza de Promocion Exterior, S.A.

b. El domicilio social de EXTENDA es calle Marie Curie, num. 5, 41092 Sevilla.

c. Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electronica
privacidad@extenda.es

d. Los datos personales que nos proporciona son necesarios para gestionar su
participacién en la convocatoria cuya finalidad es la gestion del proceso selectivo
para la contratacion de un Administrativo/a en la Division de Soporte a la
Internacionalizacion, dentro del Area de Promocién, Desarrollo de Mercados y Red
Exterior.

e. Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad
de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, como se explica en la
informacién adicional.

f. La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o
ejercicio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccion electrénica:
privacidad@extenda.es

Firmado D/DZ: ...

AVISO LEGAL: «En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, asi como en el 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, se informa que sus
datos personales aportados en la presente solicitud seran incorporados, para su tratamiento, al registro de
tratamiento de datos denominado CANDIDATOS del que es responsable EXTENDA- Empresa Publica Andaluza
de Promocion Exterior, S.A., con la finalidad de gestionar el expediente de seleccion de personal referencia,
pudiendo tener acceso al contenido de dicho tratamiento en el avisto legal de nuestra pagina web.»
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