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CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE PUESTOS DE MANDQ INTERMEDIO Y CUADRO

CON CARACTER DEFINITIVO

SUPERVISOR DE ADMINISTRACION Y APOYO

AMBITO GEOGRAFICO
Estatal

DIFUNDE:
MODALIDAD 2%~ SINDICATO

Area de Actividad / Area Corporativa: Areas Corporativas FEDERAL
S.F.F. FERROVIARIO

PUESTOS OBJETO DE COBERTURA

e Supervisor de Administracion y Apoyo, para la Direccion de Seguridad en la
Circulacion, de la DG de Seguridad, Organizacién y Recursos Humanos

Los puestos objeto de cobertura son los siguientes:

Gerencias Territoriales Residencia Puestos
DSC GT de Madrid Madrid 1
Gerencia de Planificacion y Control e .
investigacion de Accidentes Madrid L
Gerencia de Tecnoloegia e Innovacién Madrid 1

Contenido funcional del puesto:

e Supervisar y coordinar los medios humanos y materiales necesarios para el
desempefio de las funciones de su area.

o Colaborar en el mantenimiento de las bases de datos de su dmbito de trabajo,
asegurando la idoneidad de sus contenidos y su actualizacidn en tiempo y
forma.

e Confeccionar y tramitar los informes y documentacion necesaria para el
desempefio de sus funciones.

o Apoyar en la atencion a los clientes externos e internos de su area.

o Colaborar en la obtencidn y gestion de los listados informéticos en su ambito de
actuacion, al objeto de facilitar la informacién necesaria.
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e Verificar, codificar y clasificar los materiales y documentos recibidos,
gestionando las devoluciones y reposiciones a que haya lugar.

o Colaborar en el control de entrada y salida de toda [a correspondencia que se
genere y se reciba.

e Mantener archivos y registros alfabéticos y cronoldgicos de la correspondencia,
documentos, informes y otros materiales de la oficina.

PARTICIPANTES

Podran participar en esta convocatoria;

e Todos los trabajadores pertenecientes al dmbito y modalidad indicados en los
anteriores apartados 1y 2 que, a la fecha de admision de solicitudes para participar
en esta convocatoria, pertenezcan al grupo profesional de Mando Intermedio y
Cuadro.

o Todos los trabajadores pertenecientes al ambito y modalidad indicados en los
anteriores apartados 1y 2 que, a la fecha de admision de solicitudes para participar
en esta convocatoria, estén actualmente encuadrados en el Subgrupo Profesional de
Operador Especializado de Administracién y Gestién, procedentes de la categoria de
jefe de Negodiado.

o Subsidiariamente podran participar los trabajadores pertenecientes al ambito y
modalidad indicados en los anteriores apartados 1y 2 que a la fecha de admisién
de solicitudes para participar en esta Convocatoria, estén encuadradas en el
Subgrupo Profesional de Operador Especializado de Administracidn y Gestidn, no
procedentes de la categoria de Jefe de Negociado.

PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los participantes que a la fecha de admision de solicitudes de participacién en la
convecatoria ostenten un puesto idéntico al convocado, esto es, Supervisor de
Administracion y Apoyo, estaran exentos de realizar las pruebas de seleccién que figuran
en esta convocatoria.

Los participantes formalizaran su solicitud a través del Portal Corporativo Interesa, en el
apartado “Convocatorias” de la seccién “Empleades”, o en el modelo de solicitud que se
adjunta como anexo, que deberan cursar a la Gerencia de Seleccidn de la Direccion de
Organizacion y Desarrollo, a través de la Direccién de Recursos Humanos del Area a la
que estén adscritos.

El plazo de admisién de solicitudes comenzara el dia 24/01/2011 y finalizara el dia
07/02/2011, fecha que asimismo se establece como limite para la admisién de las
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posibles impugnaciones que pudieran formularse contra la convocatoria, siendo exigible
en cualquier momento la documentacion acreditativa de los datos figurados en la
misma.

Se publicara una relacion de excluidos y admitidos en la convocatoria, al objeto de que
los trabajadores puedan poner de manifiesto la existencia de errores en la relacion o
rectamar contra su omisién o exclusidn de la convocatoria dentro de los 15 dias
siguientes contados desde La fecha de su exposicion.

La publicacion de la resolucién provisional a que se refiere el punto 8 hard las veces de
comunicacién al interesado de la resolucion adoptada respecto de su reclamacion.

6.-  SISTEMA DE SELECCION

Las pruebas que deberan realizar los candidatos admitidos, seran las siguientes:

a  Prueba Tedrica-Profesional, cuyo valor maximo serd de 35 puntos y versara sobre
las siguientes materias:

e Informe anual 2009.
o Guia informativa de Prevencién de Riesgos Laborales.
e Paquete de Microsoft Office.

o Prueba Practica, cuyo valor maxima serd de 35 puntos y versara sobre las siguientes
materias:

e Sistema de Gestion de Habilitaciones.
e Procedimiento general sobre los gastos de viaje de servicio de personal.

Es obligatoria la superacién de todas las pruebas sefialadas anteriormente, debiendo
obtenerse para ser considerado aprobado una calificacion minima de 17,5 puntos en la
prueba Tedrico-Profesional y de 17,5 puntos en la prueba Practica. En caso contrario, el
trabajador resultara eliminado del proceso de seleccion.

La valoracion asignada a la antigiiedad es de 7 puntos.
Se dara a conocer oportunamente el lugar y fecha de la realizacion de los exdmenes o

pruebas, proporcionando en los casos en que sea preciso los textos necesarios con un
mes de antelacion a la realizacion de las pruebas o exdmenes de que trate,
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7.-  RESOLUCION DE LA CONVOCATORIA

La ordenacion de los aspirantes para la adjudicacion comenzard con aquellos que
ostenten un puesto de trabajo idéntico al convocado, atendiendo en primer lugar a la
mayor antigiiedad en la categorfa, en segundo lugar a la mayor antigiledad en la
empresa y en tercer lugar a la mayor edad.

Continuara, en segundo término, con el resto de los participantes del Grupo Profesional
de Mando Intermedio y Cuadro y de los Operadores Especializados de Administracion y
Gestion procedentes de la categoria de Jefe de Negociado, que hayan alcanzado la
puntuacion minima para ser considerados aprobados en el proceso de seleccién,
empezando por el que mayor puntuacién total haya obtenido en la suma de cada una de
las pruebas indicadas en el apartado anterior de esta convocatoria, junto con la
puntuacion correspondiente a la antigiiedad.

En tercer lugar se ordenarén los Operadores Especializados de Administracion y Gestion
que no procedan de la categoria de Jefe de Negociado, que hayan alcanzado la
puntuacion minima para ser considerados aprobados en el proceso de seleccién,
empezando por el que mayor puntuacién total haya obtenido en la suma de cada una de
las pruebas indicadas en el apartado anterior de esta convocatoria, junto con la
puntuacion correspondiente a la antigiiedad.

Si tras la ordenacion se produjese empate entre los participantes, la adjudicacién de
plazas se efectuara otorgando preferencia a los aspirantes que pertenezcan al género
subrepresentado con respecto a la categoria profesional objeto de cobertura, para a
continuacion resolver atendiendo en primer lugar a la mayor antigiiedad en la
categoria, en segundo lugar a la mayor antigliedad en la Empresa y en tercer lugar a la
mayor edad cuando el empate se produzca entre trabajadores de igual categoria, o bien
atendiendo en primer lugar a la mayor antigiiedad en la Empresa y en segundo lugar a
la mayor edad cuando el empate se produzca entre trabajadores de distinta categoria.

Los trabajadores que obtengan plaza y se encuentren participando simultdneamente en
otras convocatorias adn no resueltas, serdn eliminados de estas Gltimas.

8.-  ADJUDICACION DE PLAZAS

La adjudicacion de plazas se realizara entre los trabajadores que hayan participado,
conforme a la ordenacidn obtenida por aplicacién de los criterios indicados
anteriormente.

Se publicara una resolucion provisional, al objeto de que los trabajadores puedan
reclamar contra los datos que intervienen en la ordenacién de los participantes, dentro
de los 15 dias siguientes contados desde la fecha de su exposician.

Una vez analizadas las reclamaciones, se procederd a la adjudicacién definitiva de
plazas, sin que exista la posibilidad de renunciar a la plaza asignada.

Los cambios de situacién resultantes de esta convocatoria, se comunicarn
documentalmente a los interesados.
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PERIODO DE PRUEBA

El periodo de prueba, que habra de cumplirse con servicios efectivos, sera de dos meses,
y unicamente se exigira a los trabajadores cuyo puesto sea distinto al convocado.

Stdurante el periodo de prueba el trabajador no demostrara la capacidad y condiciones

necesarias para el desempefio de la nueva categoria, el interesado volvera a ocupar el
cargo gue tenia asignado en su residencia anterior.

CONDICIONES RETRIBUTIVAS

El sistema de retribucion para el desempefio profesional del puesto convocado es el
siguiente:

e Componente fijo y componente variable:

Valores minimos establecidos en las bandas de referencia en las tablas
salariales vigentes de Mando Intermedio y Cuadro de nivel 2.

s Complementos de puesto:

Se podran establecer los complementos de puesto regulados en la
Normativa Laboral vigente que en cada caso requiera su desempefio, en
funcion de los horarios, turnos o condiciones de trabajo que rijan en cada
momento. Estes complementos se abonaran por cada dia u hora de
prestacion efectiva de servicios en el régimen de que se trate, con los
valores establecidos en las tablas salariales vigentes.

rid, 20 de Enero de 2011
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fganizacion y Desarrollo
DG de Seguridad, Organizacion y Recursos Humanos
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Referencia

M 15/10

Descripdion

SUPERVISOR DE ADMINISTRACION Y APOYO

Nombre

Apellidos

Matricula Fecha de
Nacimiento

Puesto actual

Categoria de Procedencia

Area de Actividad

Division de Personal

Subdivision de Personal

Antigliedad en la Categoria
a efectos de concursos

Antigliedad en la Empresa a
efectos de concursos

Orden de_ Gerencia Territorial Residencia Puestos
preferencia
DSC GT de Madrid Madrid 1
Gerencia de Planificacién y Control e Residencia Puestos
fnvestigacion de Accidentes Madrid 1
. . . Residencia Puestos
Gerencia de Tecnologia e Innovacion Madrid 1
.......................... { cerrennaanenns.. de Enero de 2011

(Firma del trabajador)
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