CASAYMERICA

Perfil del Puesto

Convenio: PROPIO Grupo Convenio: ADMINISTRATIVO Nivel: 2
Direccién: DIRECCION DE GERENCIA  Puesto del Superior Inmediato: director gerente

Misioén:

La realizacién de tareas administrativas, con especial apoyo al departamento comercial,
asegurando la correcta, rapida y precisa gestion administrativa del departamento
comercialy apoyo al departamento de administracion, en materias econdémico/contable y
de soporte. La atencién al cliente interno y externo.

Garantizando el desempefo de funciones administrativas asignados por su superior
inmediato y del responsable de contabilidad, bajo las premisas de eficiencia, calidad y
excelencia de servicio.

Principales Funciones:

Atender telefénica y personalmente, asi como por correo electrénico a clientes tanto
internos como externos y proveedores.

Realizar el seguimiento del proceso de contratacion. Desde la elaboracién del contrato
hasta el pago final, en coordinacién con el/la responsable comercial y bajo la
supervision del director Gerente.

Atender el buzén comercial y realizar la gestion de las solicitudes, haciendo un filtroy
asignando cada una a un responsable comercial.

Realizar la gestion del proceso administrativo de las actividades y eventos comerciales,
asi como todo lo relacionado con los ingresos de la institucion.

Realizar la gestion administrativa con el proveedor de catering

Sustituir al/la responsable Comercial en visitas de prospeccion de los espacios por
parte de los clientes.

Realizar la gestion y tabulacion de las encuestas de satisfaccidn a clientes

Realizar las tareas administrativas relacionadas con la organizacion de eventos y con
la participacion en ferias.

Preparar de todo tipo de informes relacionados con el &rea comercial, incluyendo el de
cumplimiento de los objetivos de facturacidn, asi como llevar la secretaria y las actas
de las reuniones comerciales.

Gestionar bajo la indicacién del responsable contable, la contabilizacién de todo lo
relacionado con los INGRESOS del Consorcio, cualquiera sea su origen.

Gestionar lo correspondiente a lo administrativo de todos los convenios que se firmen,
incluyendo su seguimiento y especialmente lo relacionado a su registro en REOICO y
publicacion en el BOE.

Gestionar lo relacionado con las peticiones para contratar becarios y suincorporacion;
previa autorizacién del director gerente.

Realizar de cualquier tarea relacionada con la direccién de gerencia, que le sea
asignada por su superior inmediato.

Titulacion:

FPII o titulacién Media. Técnico Superior FP2 en Administracién
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Sera valorable: licenciatura/grado en Derecho/ADE/Econdmicas, asi como aquella
formacioén relacionada con la gestién comercial/ administrativa y atencién al cliente.

Conocimientos minimos exigidos:
Paquete Office a nivel usuario avanzado
Nivel de Inglés minimo B2 y valorable otros idiomas (con certificacion oficial)
Valorables conocimientos financieros medios
Formacion en Atencién al Cliente
Formacion en Atencidon Telefénica Comercial

Experiencia:
Almenos 3 anos de experiencia realizando tareas administrativas similares a las
indicadas para las funciones del puesto.

Salario: 33.468,96€ anuales en 14 pagas. (pendiente el incremento para 2025)

Condiciones de la Convocatoria:

1. Lascandidaturas deberan ser presentadas mediante un correo electrénico enviado
a: rrhh@casamerica.es a mas tardar el 28 de febrero de 2025, acompanados de
una carta de presentacion del candidato donde se consigne nombre y apellidos,
domicilio, teléfono y nimero del Documento Nacional de Identidad y manifestar
que reunentodosy cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria, referidos
siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de las
mismas, la motivacién de sus méritos laborales y académicos que le permiten
presentar la candidatura; acompafada de toda la documentacién acreditativa de
los requisitos solicitados, asi como de sus méritos. La presentacion de las
candidaturas incompletas o fuera de tiempo, supondra la exclusién del/la
aspirante. No se respondera a ningun asunto por teléfono.

2. Los convocantes preseleccionados seran requeridos por correo electrénico a
realizar las pruebas escritas.

Proceso de Seleccion:

La Direccién General del Consorcio, como dérgano de contrataciéon, nombrarad una
Comisién para la seleccién en la que habréa al menos un delegado del personal y un
directivo. Esta comision serd la encargada de seleccionar al /la candidato/a idéneo/a para
ocupar la plaza vacante.

Las presentes bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres, por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucion Espafiola, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Para tomar parte en estas pruebas selectivas, serd necesario reunir, en la fecha de
expiracion del plazo sefnalado en las condiciones de la convocatoria, arriba sefaladas, los
siguientes requisitos:
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a) Tener nacionalidad espanola. Los/as nacionales de los Estados miembros de la Unién
Europea podran acceder, en igualdad de condiciones que los/as espafoles/as a los
empleos publicos. También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la
coényuge de los/las espanoles/as y de los/as nacionales de otros Estados miembros de la
Unién Europea, siempre que no estén separados/as de derecho y sus descendientes y
los/as de su cényuge siempre que no estén separados/as de derecho, sean menores de 21
afos o mayores de dicha edad dependientes.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

c) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacidon absoluta o especial para empleos
o cargos publicos porresolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario,
o para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral,
en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado,
no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

e) Estar en posesioén del Titulo exigido en los requisitos de titulacidn, arriba indicados o en
condiciones de obtenerlo antes de la finalizacion del plazo de presentacién de
candidaturas. En el caso de aportar un titulo equivalente a los exigidos, se debera
acompanar certificado expedido por érgano competente en la materia, que acredite la
citada equivalencia. En la circunstancia de que la titulacidn se haya obtenido en el
extranjero debera estarse en posesion de la credencial que acredite su homologacién.
Todos los requisitos establecidos en esta Base deberan cumplirse en el momento de
finalizacion del plazo de presentacion de candidaturas, mantenerse durante el proceso
selectivo hasta el momento de la toma de posesidn, y acreditarse, en caso de superarse el
concurso.

f) Certificacion oficial que acredite un nivelminimo de B2 o equivalente, en el Idioma Inglés.
El proceso constara de dos fases, segun se detalla a continuacion:

Fase 1. En esta fase, que tendra caracter eliminatorio, tendra un valor maximo de 40
puntos:

La fase constara de dos ejercicios, siendo ambos de cardcter obligatorio y eliminatorio.
Cada ejercicio se valorara con un maximo de 20 puntos, siendo necesario un minimo de
10 puntos en cada uno de ellos, para aprobar la fase 1.

La mesa de Seleccidn adoptard las medidas oportunas para garantizar que los distintos
ejercicios sean corregidos sin gue se conozca laidentidad de los/as aspirantes. a) El primer
ejercicio consistira en contestar a un cuestionario formado por veinte (20) preguntas tipo
test, durante un tiempo maximo de 20 minutos, cada pregunta del cuestionario estara
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compuesta por cuatro respuestas alternativas de las que s6lo una de ellas sera la correcta,
que versaran sobre el contenido relacionado directamente con las funciones del puesto,
descritas anteriormente.

Para la valoracion de este ejercicio se aplicaran los siguientes criterios de calificacion: 1°.-
Las preguntas contestadas correctamente tienen un valor de 1 punto cada una. 2°.- Cada
cuatro preguntas contestadas erroneamente se restara una pregunta contestada
correctamente. 3°.- Cada seis preguntas no contestadas, es decir, que figuren las cuatro
opciones de respuesta en blanco o con mas de una opcidn de respuesta contestada, se
restara una pregunta contestada correctamente.

Una vez finalizada la correccién del ejercicio, se publicara por la mesa de Seleccién la
relacién de los/as aspirantes que han superado el mismo, disponiendo los/as
interesados/as de un plazo de tres dias habiles para efectuar reclamaciones que
consideren oportunas.

b) ELsegundo ejercicio, redactado en inglés, consistira en la resolucién en el plazo maximo
de treinta minutos de un supuesto practico a elegir de entre dos que proponga la mesa,
que estaran relacionados con las funciones del puesto. La mesa de Seleccioén indicara el
dia de celebracién del ejercicio e inmediatamente antes de iniciarse éste, los criterios de
correccion de este. En este ejercicio se valorard fundamentalmente por: * la capacidad de
raciocinio, * la sistematica en el planteamiento, * la formulacién de conclusiones y * el
conocimiento del idioma inglés. La calificacion sera de 20 puntos, siendo necesario para
aprobar obtener, como minimo, 10 puntos. Se calificara con 2,5 puntos cada uno de los
cuatro (*) apartados indicados. Unavezfinalizada la correccion del ejercicio, se publicara
la relaciéon de los/as aspirantes que han superado el mismo, disponiendo los/as
interesados/as de un plazo de tres dias habiles para efectuar reclamaciones ante dicho
Tribunal. La puntuacién final de la fase 1 vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios.

Para quienes hayan superado con al menos 20 puntos la fase 1, la mesa otorgara la
puntuacién conforme al siguiente baremo: Experiencia Laboral: se calificara la experiencia
laboral reportada en los ultimos 6 (seis) afos, valorando con 2 puntos aquella que sea
igual o muy similar a la de las funciones a desempefar, descritas anteriormente y con 1
punto la que no se corresponda con las funciones descritas anteriormente. Se entiende
como experiencia laboral, los diferentes puestos o funciones diferentes desempefadas en
la misma o en diferente empresa. En caso de presentarse el caso de haber trabajado en
mas de 3 empresas durante los seis ultimos afos, solo se valoraran las ultimas tres. En
caso de encontrarse actualmente en desempleo, se ampliara el plazo de valoracién de la
experiencia laboral a los ultimos ocho (8) afios. Formacién académica: Se calificara con
2 puntos cada mérito adicional a la titulacion minima exigida, que tenga relacion directa
con el perfil del puesto. Se valoraran como maximo, cinco (5) estudios adicionales.

Serd publicada la lista con la puntuacién de la Fase 1y la puntuacién de la calificacién de
experiencia laboral y formacién académica.
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Fase 2. Consiste en una entrevista personal con la mesa de seleccién, que versara sobre
el curriculo presentado por el/la candidata/a y se dirigira a valorar la adecuacion del
candidato al puesto y a la institucion. Tendrd un valor maximo de 60 puntos: La entrevista
tendra una duracién maxima de 20 minutos por candidato, tanto en espafol, como en
inglés

Para superar esta fase se debera obtener una valoracion igual o superior a 40 puntos

La calificacién final vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en las
dos fases del proceso selectivo. En caso de empate, el orden de prelacion se establecera
atendiendo al criterio de quien haya obtenido mayor puntuacién en la fase 2.

La mesa de seleccion informara de las puntuaciones obtenidas por todos los candidatos
que hayan superado las dos fases, al 6rgano de contratacion.

Direccion General
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