C/ Roso de Luna n°25-27 local 4
10003 — CAceres

Telf.: 927217714

Email: extremadura@citop.es

BASES PARA LA CONTRATACION DE SECRETARIO/A
TECNICO/A DEL COLEGIO DE

INGENIEROS TECNICOS DE OBRAS PUBLICAS DE
EXTREMADURA

El Secretario del Colegio de Ingenieros Técnicos de Obras Publicas de la Zona de Extremadura, en
cumplimiento del acuerdo de la Asamblea General de la Zona de fecha 26 de abril de 2019, procede a
llevar a efecto la siguiente convocatoria:

PROCESO SELECTIVO PARA LA CONTRATACION DE SECRETARIO/A TECNICO/A DEL COLEGIO DE
INGENIEROS TECNICOS DE OBRAS PUBLICAS DE EXTREMADURA.

I. OBIJETO

El objeto de las presentes Bases es regular la convocatoria de una plaza de SECRETARIO/A TECNICO/A,
gue prestara servicios en el Colegio de Ingenieros Técnicos de Obras Publicas de Extremadura (CITOP-
Extremadura), mediante contrato a jornada completa POR OBRA Y SERVICIO Y DE DURACION
DETERMINADA siendo el sistema de seleccidn el concurso de méritos y entrevista personal.

Para ser eficaces y eficientes se contemplan los medios telematicos como herramientas de
comunicacion e informacién en todo lo referido a este proceso. Se procedera a la insercién de anuncio
en la pagina web www.extremaduracitopic.com y en el tablén de anuncios de CITOP-Extremadura (C/
Roso de Luna, 25-27; 10003 Caceres).

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e DENOMINACION: Secretario/a Técnico/a.

e TITULACION: Ingeniero Técnico de Obras Publicas.
e SALARIO BRUTO ANUAL: 22.400,00 €.

e Exclusividad en el puesto de trabajo.
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La modalidad del contrato serd POR OBRA Y SERVICIO DE DURACION DETERMINADA con un periodo
de prueba de seis meses tal y como establece el articulo 14 del Real Decreto 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

El contrato sera por Obra o Servicio Determinado por una duracion de 2 afios.
El objetivo del puesto de trabajo ofertado sera fundamentalmente:

e Orientacidn técnica a los propios colegiados.

e Promocion y difusion del colegio y de sus actividades a través de las redes sociales,
internet y otros medios.

e Fomento de la participacién de los colegiados.

e Visitas a organismos publicos y empresas privadas.

e Organizaciéon y gestion administrativa del Colegio.

e Ejecucidon y seguimiento de actividades.

e Recepcién y acogida a nuevos colegiados.

e Visados y revisiones documentales.

e Gestidn y seguimiento de los procesos y reclamaciones juridicas del Colegio.

La ubicacién del puesto de trabajo estara en las oficinas en las que el Colegio tenga su sede durante la
duracion del contrato y que actualmente se encuentra en Caceres. Se le podran encomendar tareas
dentro del ambito de la Comunidad Auténoma de Extremaduray, en su caso, fuera de éste si asi se le
requiriera y por motivos justificados relacionados con su puesto de trabajo.

lIl. CONDICIONES DE ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Para tomar parte en el proceso de seleccidn serd necesario reunir en la fecha de expiracién del plazo
sefialado para la presentacién de solicitudes, las siguientes condiciones:

1. Tener capacidad para ser contratado, conforme al articulo 7 del Estatuto de los Trabajadores,
del Real Decreto 2/2015 de 23 de octubre.

2. Tener la nacionalidad espafiola; sobre el acceso al empleo publico de nacionales de otros
Estados, téngase en cuenta lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico.
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3. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

4. Tener cumplidos los dieciocho afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa. Sélo por Ley podrd establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién
forzosa, para el acceso al empleo publico.

5. Poseer una titulacion de Ingeniero Técnico de Obras Publicas o Graduado en Ingenieria Civil.
6. Estar colegiado en el CITOP con fecha anterior al 26 de abril de 2019.

7. Estar al corriente de pago de las cuotas colegiales y demas servicios colegiales.

8. No haber sido separado del ejercicio profesional en cumplimiento de los Estatutos del CITOP.

9. Estar en posesién del carné de conducir tipo B, y disponibilidad de vehiculo propio.

IV. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes requiriendo tomar parte en la correspondiente prueba de acceso, en la que los/las/
aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases, se dirigiran al
Secretario del Colegio de Ingenieros Técnicos de Obras Publicas e de Extremadura y se presentaran en
el registro general del Colegio de Ingenieros Técnicos de Obras Publicas de la Zona de Extremadura en
horario de 9:30h a 13:30h, en C/ Roso de Luna, 25-27 CP 10003 de Caceres (Caceres) en el plazo de 10
dias contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de estas bases en la pagina web:
www.extremaduracitopic.com, segiin modelo que se adjunta como ANEXO 1 a las presentes Bases.

Las solicitudes que se reciban con posterioridad al citado plazo no seran consideradas.

Las bases de la convocatoria, o un extracto de las mismas, se publicaran en la pagina web
www.extremaduracitopic.com, y estaran expuestas en los tablones de anuncios del Colegio de

Ingenieros Técnicos de Obras Publicas de la Zona de Extremadura.

La solicitud (ANEXO 1) deberd ir acompafiada por copia de los documentos que se relacionan, siendo
obligatorio presentar los documentos originales de la persona elegida:

- NIF o, en su caso, pasaporte.
- Carnet de conducir tipo B en vigor.

- Declaracion Responsable de no hallarse incurso/a en ninguno de los supuestos de incapacidad e
incompatibilidad establecidos en la legislacidn vigente, ni haber sido separado/a mediante expediente
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disciplinario de cualquier Administracién Publica, ni encontrarse inhabilitado/a para el ejercicio de
funciones publicas. (ANEXO 3).

- Documentos acreditativos de la titulacidén y de los méritos y circunstancias alegados que deban ser
valorados, debidamente ordenados y numerados.

- Certificaciones de cotizaciones efectuadas a la Seguridad Social (Vida laboral).
- Curriculum vitae como maximo en 5 pdginas, firmado y con fotografia reciente. (ANEXO 2).

La documentacién acreditativa debe referirse siempre a fechas anteriores a la fecha de finalizacién del
plazo de presentacién. No se valoraran aquellos méritos no acreditados convenientemente a juicio del
tribunal. Quedaradn fuera del proceso selectivo quienes no presenten los datos de solicitud y
curriculum vitae utilizando los modelos ANEXO 1, ANEXO 2 y ANEXO 3 de las presentes bases.

V. ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Secretario de CITOP-Extremadura hara publica,
mediante resolucidn, la relacion provisional de admitidos/as y excluidos/as, publicando dicha relacion
en el tablén de anuncios de las oficinas de CITOP-Extremadura y en su pagina web
https://www.extremaduracitopic.com debiendo quedar acreditada la fecha de publicacién en dicha

pagina.

Los/as aspirantes excluidos/as dispondran de un plazo de cinco dias, a partir de la publicacién de esta
lista, para poder subsanar por escrito el defecto que haya motivado la exclusidn. Si no se produjera
ninguna alegacion en este plazo, el listado provisional pasara a definitivo automaticamente.

Una vez resueltas las posibles alegaciones, el Secretario elevara a definitivo el listado de admitidos/as
y excluidos/as previa revision de los escritos con las alegaciones presentadas. Dicho listado sera
publicado en tablén de anuncios de Colegio de Ingenieros Técnicos de Obras Publicas de la Zona de
Extremadura y en la pagina web.

VI. SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DE LOS PROCESOS
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
A. CONCURSO DE MERITOS (hasta 3 puntos).
B. ENTREVISTA PERSONAL (hasta 7 puntos).
Tendra caracter eliminatorio, pasando a la siguiente fase las mejores puntuaciones. Se procederd a la

valoracién de méritos, de acuerdo con el baremo que figura a continuacién:
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A. CONCURSO DE MERITOS

1. FORMACION: Hasta un valor maximo de 1,5 puntos.

1.2.1. | Ingeniero civil 0,5 puntos

1.2.2. | Graduado o licenciado en derecho 0,5 puntos.

1.2.3. | Master oficial universitario de 60 créditos ECTS relacionado

con la ingenieria civil o la gestién y administracién de | 0,5 punto

empresas

2. .IDIOMAS: Hasta un valor maximo de 0,5 puntos.
Conocimiento de Inglés y/o portugués

Acreditado mediante certificado oficial expedido por la Escuela Oficial de Idiomas, el Instituto de

Lenguas modernas u otro organismo oficial reconocido.

Bl A2 e 0,15 puntos.
o Bl B e 0,25 puntos.
R = P X N NOPUUNRRPUTOPRIRROR S 0,35 puntos.
I O B o I U] 0 1=1 o] o 0,50 puntos.

3. EXPERIENCIA LABORAL: Hasta un valor maximo de 1 puntos
e Por mes completo en Grupo Cotizaciéon 1 o 2: 0,015 puntos en trabajos relacionados

con el puesto convocado.
e Por mes completo de alta ejerciendo como auténomo con cédigo CNAE dentro del

grupo 711.

En la fase de concurso de méritos quedard a juicio del tribunal determinar los méritos que se
consideren relacionados directamente con el puesto de trabajo. Aquellos méritos que se consideren
indirectamente relacionados se podran valorar con la mitad de la puntuacién asignada en cada caso.
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Una vez finalizada la FASE A, el Tribunal constituido al efecto hara publico, el resultado provisional con
la baremacion obtenida, que serd publicado en el tabléon de anuncios de las oficinas de CITOP-
Extremadura y en su pagina web www.extremaduracitopic.com

Se dard un plazo de cinco dias para presentar mediante escrito al Tribunal las alegaciones oportunas,
no siendo admitida nueva documentacién en esta fase.

Una vez resueltas las alegaciones, el listado se elevara a definitivo, mediante resolucion del Tribunal,
publicandose en el tablon de anuncios de las oficinas de CITOP-EXTREMADURA y en su pagina web.

Si no se produjera ninguna alegacion en este plazo, el listado provisional pasard a definitivo
automaticamente, procediéndose a la convocatoria de los candidatos para la siguiente fase.

B. FASE DE PRESENTACION DEL PLAN DE ACCION, DEFENSA DEL MISMO Y ENTREVISTA PERSONAL:
(hasta 7 puntos)

Esta fase se dividira en dos partes:

1. Presentacidon de un Plan de Accion en el que se incluiran las propuestas de actuacidn que, a
juicio de la persona candidata, deberdn realizarse para conseguir los objetivos del puesto de
trabajo establecidos en el punto 1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO de esta convocatoria.
Ademads, deberan establecerse los criterios y actuaciones para conseguir que el CITOP de

Extremadura sea sostenible econdmicamente.

2. Entrevista personal del candidato en la que deberd defender el Plan de Accion propuesto,
ademads de responder a las cuestiones que le plantee el Tribunal de Valoracion.

VII. RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y FORMALIZACION DEL
CONTRATO

Una vez concluido el proceso selectivo con los resultados obtenidos en las Fases A y B ordenados de
mayor a menor, el Tribunal publicard en el tablén de anuncios de las oficinas de CITOP-Extremadura y
en su pagina web www.extremaduracitopic.com la relacién de calificaciones obtenidas en el proceso

de seleccidon y propondra la contratacion del/la aspirante que haya obtenido la mayor puntuacién.

La persona que finalmente sea designada deberd presentarse en el lugar, fecha y hora indicada para la
formalizacién del correspondiente contrato.
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Se confeccionara un listado complementario con los/as otros/as candidatos/as, pudiendo quedar
como reservas los/as aspirantes propuestos para su contratacién por parte de CITOP-Extremadura.
Dichas reservas podran optar a las vacantes o necesidades de personal técnico que pudiesen surgir en
este mismo puesto u otros analogos, en el orden que la puntuaciéon final les adjudique, todo ello
previo acuerdo de la Junta de Gobierno de CITOP-Extremadura.

Las comunicaciones y notificaciones con los/as participantes en este proceso y con los miembros del
tribunal podran ser telematicas siendo asi mas eficaces y eficientes en todo el procedimiento.

VIIL. TRIBUNAL
El Tribunal estard compuesto por los miembros de la Junta de Gobierno del CITOP de Extremadura.

En Caceres, a 17 de septiembre de 2019

Firmado digitalmente
por VILLALBA SIERRA

JOSE IGNACIO -
76118545E
José Ignacio Villalba Sierra Rafael Pagés Rodriguez
SECRETARIO DECANO
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ANEXO |: MODELO DE SOLICITUD DE PLAZA DE SECRETARIO/A TECNICO/A DEL COLEGIO DE

INGENIEROS TECNICOS DE EXTREMADURA DE LA ZONA DE EXTREMADURA

Nombre Apellidos Edad
DNI N.2 , con Domicilio en C/ , N¢
C.P. Localidad Provincia

Teléfono Contacto , e-mail

EXPOSICION

Teniendo conocimiento de la publicacion de la convocatoria que oferta una plaza de un/a
SECRETARIO/A TECNICO/A DEL COLEGIO DE INGENIEROS TECNICOS DE OBRAS PUBLICAS DE LA ZONA
DE EXTREMADURA, mediante contrato DE OBRA Y SERVICIO Y POR DURACION DETERMINADA para la
plantilla de personal CITOPIC-Extremadura,

Declaro aceptar las bases de dicha convocatoria, que toda la documentacion que presento es veraz y
gue reuno cada una de las condiciones exigidas en la citada convocatoria, por tanto

SOLICITO Tomar parte en el proceso de seleccidn para el puesto arriba indicado.

DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN:

En ,a de de 2019

EL/LA SOLICITANTE

Fdo.: D/Dfia.

De conformidad con lo establecido en la normativa vigente en Proteccion de Datos de Caracter personal, le informamos que sus datos seran incorporados
al sistema de tratamiento titularidad de Colegio de Ingenieros Técnicos de Obras Publicas (CITOP) y domicilio social sito en José Abascal, 20 12 - 28003 de
Madrid, con la finalidad de poder atender los compromisos derivados de la relacién que esta Institucion mantiene con usted. En cumplimiento con la
normativa vigente, CITOP informa que los datos serdn conservados durante el plazo estrictamente necesario para cumplir con los preceptos legalmente
establecidos. Asimismo, CITOP informa que procedera a tratar los datos de manera licita, leal, transparente, adecuada, pertinente, limitada, exacta y
actualizada. Es por ello por lo que CITOP se compromete a adoptar todas las medidas razonables para que estos se supriman o rectifiquen sin dilacién
cuando sean inexactos. De acuerdo con los derechos que le confiere el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril
de 2016, asi como en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, podré ejercer los
derechos de acceso, rectificacidn, limitacion de tratamiento, supresion y portabilidad tratamiento de sus datos de caracter personal asi como del
consentimiento prestado para el tratamiento de los mismos, dirigiendo su peticion a la direccién postal indicada mas arriba o al correo electrénico
gestion@pyadatasecurity.com. Este mensaje va dirigido en exclusiva a su destinatario y puede contener informacidn confidencial y sujeta al secreto
profesional, cuya divulgacion no estd permitida por la ley. En caso de haber recibido este correo por error, le rogamos que, de forma inmediata, nos lo
comunique mediante correo electrénico remitido a nuestra atencion y proceda a su eliminacion, asi como la de cualquier documento adjunto al mismo.
Asimismo, le comunicamos que la distribucion, copia o utilizacidon de este mensaje, o de cualquier documento adjunto al mismo, cualquiera que fuera su
finalidad, estan prohibidas por la Ley.



ANEXO 2. Modelo de Curriculum Vitae europeo - CV Europass.

© Unién Europea, 2002-2018 | europass.cedefop.europa.eu

INFORMACION PERSONAL

FOTOGRAFIA RECIENTE

PUESTO SOLICITADO
FUNCION

EMPLEO DESEADO
ESTUDIOS REQUERIDOS
OBJETIVO PROFESIONAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Indicar las fechas (desde - a)

EDUCACION Y FORMACION

Indicar las fechas (desde - a)

COMPETENCIAS PERSONALES

Lengua materna

Otros idiomas

Indicar idioma

Indicar idioma

Indicar nombre(s) y apellido(s)

[Todos los campos son opcionales. Suprimir cuando no proceda.|

¥ Indicar calle, nimero, cédigo postal y pais
. Indicar numero de teléfono @ Indicar ntumero del movil

™ Indicar direccién de correo electréonico

O Indicar pagina web personal

® Indicar tipo de mensajeria instantanea Indicar nombre de
usuario de la cuenta de mensajeria

Sexo Indicar sexo | Fecha de nacimiento dd/mm/yyyy | Nacionalidad Indicar nacionalidad(es)

Indicar puesto solicitado / funcién / empleo deseado / estudios requeridos / objetivo profesional (borre los
epigrafes que no procedan de la columna de la izquierda)

[Describa por separado cada experiencia profesional. Empiece por la més reciente.|
Indicar profesion o cargo desemperiado

Indicar nombre del empleador y localidad (si necesario, direccién completa y pagina web)
Indicar funciones y responsabilidades principales

Sector de actividad Indicar tipo de sector de actividad

[Describa por separado cada experiencia de formacion. Empiece por la mas reciente.]
Indicar cualificacion o titulo obtenido

Indicar nombre de la institucién de formacién y localidad o pais

Indicar principales materias cursadas y/o competencias adquiridas

Indicar el nivel del EQF-MEC si se
conoce

[Suprimir cuando no proceda]
Indicar lengua/s materna/s
COMPRENDER HABLAR EXPRESION ESCRITA
Comprension auditiva Comprension de lectura Interaccion oral Expresion oral
Especificar nivel Especificar nivel Especificar nivel Especificar nivel Especificar nivel
Indicar los titulos/s o certificado/s de lenguas. Especificar el nivel si se conoce.
Especificar nivel Especificar nivel Especificar nivel Especificar nivel Especificar nivel

Indicar titulo/s o certificado/s de lenguas. Especificar nivelsi se conace.



Competencias comunicativas

Competencias de organizacion/ gestion

Competencias relacionadas con el empleo

Competencias digitales

Otras competencias

Permiso de conducir

INFORMACION ADICIONAL
Publicaciones
Presentaciones

Proyectos

Conferencias

Seminarios

Premios y distinciones
Pertenencia grupos/asociaciones
Referencias

Citas

Cursos

Certificaciones

ANEXOS

Nivel: AJ/A2: usuario basico - BY/B2: usuario independiente - CJ/C2: usuario competente
Marco comtin Europeo de referencia para as lenguas

Indicar competencias comunicativas. Especificar en qué contexto se han adquirido. Ejiemplo:
Buenas dotes comunicativas adquiridas durante mi experiencia como responsable de ventas.

Indicar capacidades de organizacion/gestion. Especificar en qué contexto se han adquirido. Eiemplo:
Liderazgo (en la actualidad, responsable de un grupo de 10 personas)

Indicar competencias profesionales de su entorno laboral no descritas en otras secciones. Especificar en qué contexto se han adquirido.
Ejemplo:
Buena capacidad para el control de calidad (actual responsable de la auditoria de calidad en mi empresa)

AUTOEVALUACION
Tratamiento dela . Creacion de . Resolucion de
) 9 Comunicacion ) Seguridad
informacion contenido problemas
Especificar nivel Especificar nivel Especificar nivel Especificar nivel Especificar nivel

Nivel: usuario basico- usuario independiente - usuario competente
Competencias digitales - Tabla de autoevaluacion

Indicar los certificados TIC

Indlicar otras competencias informaticas. Especificar en qué contexto se han adquirido. Ejemplo:

dominio de la suite ofimatica (procesador de textos, hoja de calculo, software de presentacion)

dominio de software de edicion fotografica adquirido como fotdgrafo aficionado
Indicar competencias no descritas en otras secciones. Especificar en qué contexto se han adquirido. Ejemplo:
carpinteria

Indicar tipo(s) del permiso(s) de conducir. Ejemplo:
B

Suprimir campos que no sean necesarios de la columna de la izquierda.

Ejemplo de publicacion:

Como escribir su curriculum adecuadamente, Publicaciones Rive, Madrid, 2002.

Ejemplo de proyecto:

Nueva hiblioteca de Segovia. Arquitecto principal, encargado del disefio, produccion, licitacion y supervision de la construccidn (2008-
2012).

Indicar lista de documentos adjuntos a su CV. Ejemplos: copias de diplomas y cualificaciones, certificados de trabajo o practicas,
publicaciones de trabajos de investigacion


http://europass.cedefop.europa.eu/es/resources/european-language-levels-cefr
http://europass.cedefop.europa.eu/es/resources/digital-competences
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ANEXO I1I: DECLARACION RESPONSABLE

Nombre Apellidos Edad
DNI N.2 , con Domicilio en C/ , N¢
C.P. Localidad Provincia

Teléfono Contacto , e-mail

DECLARO BAJO M| RESPONSABILIDAD

* Que no me hallo incurso/a en ninguno de los supuestos de incapacidad e incompatibilidad
establecidos en la legislacién vigente, ni haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario de cualquier Administracién Publica, ni encontrarse inhabilitado/a para el ejercicio
de funciones publicas.

* Que poseo la titulacién indicada en el apartado III.5.

* Que la documentacién que se adjunta a la Solicitud es veraz y auténtica.

En ,a de de 2019

EL/LA SOLICITANTE

do.: D/Dfia.

De conformidad con lo establecido en la normativa vigente en Proteccidn de Datos de Caracter personal, le informamos que sus datos seran incorporados
al sistema de tratamiento titularidad de Colegio de Ingenieros Técnicos de Obras Publicas (CITOP) y domicilio social sito en José Abascal, 20 12 - 28003 de
Madrid, con la finalidad de poder atender los compromisos derivados de la relacidon que esta Institucion mantiene con usted. En cumplimiento con la
normativa vigente, CITOP informa que los datos seran conservados durante el plazo estrictamente necesario para cumplir con los preceptos legalmente
establecidos. Asimismo, CITOP informa que procedera a tratar los datos de manera licita, leal, transparente, adecuada, pertinente, limitada, exacta y
actualizada. Es por ello por lo que CITOP se compromete a adoptar todas las medidas razonables para que estos se supriman o rectifiquen sin dilacién
cuando sean inexactos. De acuerdo con los derechos que le confiere el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril
de 2016, asi como en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, podra ejercer los
derechos de acceso, rectificacién, limitacion de tratamiento, supresion y portabilidad tratamiento de sus datos de caracter personal asi como del
consentimiento prestado para el tratamiento de los mismos, dirigiendo su peticion a la direccion postal indicada mas arriba o al correo electrénico
gestion@pyadatasecurity.com. Este mensaje va dirigido en exclusiva a su destinatario y puede contener informacién confidencial y sujeta al secreto
profesional, cuya divulgacién no esta permitida por la ley. En caso de haber recibido este correo por error, le rogamos que, de forma inmediata, nos lo
comunique mediante correo electrénico remitido a nuestra atencion y proceda a su eliminacion, asi como la de cualquier documento adjunto al mismo.
Asimismo, le comunicamos que la distribucion, copia o utilizacidon de este mensaje, o de cualquier documento adjunto al mismo, cualquiera que fuera su
finalidad, estan prohibidas por la Ley.
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