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PROCESO SELECTIVO PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL
PARA LA COBERTURA DE PLAZAS EN EL NIVEL 5 DEL GRUPO ADMINISTRATIVO,
PARA DESEMPENAR COMETIDOS DE PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
OFICINA

1. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

El Banco de Espafa requiere contar con una bolsa de empleo temporal con profesionales
disponibles para dar respuesta a las necesidades de cobertura de puestos de personal
auxiliar administrativo de oficina que puedan producirse en las distintas areas del Banco.
Como personal auxiliar administrativo de oficina temporal tendras la oportunidad de
conocer de primera mano la actividad de un banco central, trabajar en un entorno dinamico,
flexible e internacional, formar parte de un equipo de profesionales comprometidos con
nuestra misioén, asi como desarrollar tu capacidad de aprendizaje.

Las funciones que se van a desarrollar seran las propias del personal del Grupo
administrativo del Banco de Espafa encuadrado en el nivel 5 del grupo administrativo, con
el cometido de personal auxiliar administrativo de oficina. A titulo de ejemplo y sin caracter
limitativo consisten en: funciones contables, bancarias, presupuestarias, de contratacion,
de mantenimiento y actualizacion de bases de datos; facturacion; soporte en la
organizacion y gestion de eventos y reuniones; atencion a clientes de caracter interno y
externo; funciones de soporte administrativo a los integrantes del Departamento y la
Direccidn, incluyendo la gestion de agendas. Dichas funciones podran desempefarse
adscritas a una unidad organizativa a la que se dara soporte o formando parte de un pool
de apoyo administrativo a la direccion, con destino inicialmente previsto en Madrid.

Dentro de los cometidos que se deben desarrollar se incluyen también los derivados de la
pertenencia del Banco de Espafna a organismos internacionales, y en especial al Sistema
Europeo de Bancos Centrales y al Mecanismo Unico de Supervision, asi como las
consiguientes relaciones institucionales.

El desarrollo de estas actividades requerira el conocimiento del idioma inglés, y flexibilidad
horaria acorde con las necesidades del puesto, de acuerdo con la normativa legal y
convencional, y disponibilidad para realizar desplazamientos, tanto dentro como fuera de
Espafia.

La adscripcion a las tareas descritas no supondra ningun tipo de limitacién en lo
concerniente a la posible movilidad funcional.
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2. PERFIL REQUERIDO

Los requisitos que se listan a continuacion deberan reunirse el dia de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la contratacion:

a) Titulacion en Educacion Secundaria Obligatoria, u otra superior, similar o
equivalente a juicio del Banco de Espanfa.

b) Experiencia profesional: de al menos un afo dentro de los ultimos 10 anteriores a
la fecha final de presentacion de solicitudes, en el desempefio de puestos de
trabajo de auxiliar administrativo, administrativo o similar, a juicio del Banco de
Espana. Es imprescindible especificar en el formulario-solicitud las fechas
concretas de inicio y fin de cada experiencia profesional, y exponer
detalladamente las funciones realizadas.

c) ldioma inglés: nivel minimo requerido B2, que debera ser especificado por el
candidato en su formulario de solicitud y acreditado tal como se indica en el
documento de “Condiciones generales para la contratacion temporal” publicado
en el sitio web del Banco de Espafia 0 mediante las pruebas que se realicen en el
desarrollo del proceso.

Ademas, se valoraran los siguientes aspectos aportados:

a) Formacion especifica: la complementaria de interés para el puesto y, en concreto, la
relacionada con las funciones descritas en el apartado 1.

b) Experiencia profesional: se valorara la experiencia profesional adicional a la minima
requerida en el desempefio de puestos de trabajo de auxiliar administrativo,
administrativo o similar, a juicio del Banco de Espana.

3. PRESENTACION DE SOLICITUDES

La solicitud de admision debera realizarse telematicamente, accediendo al sitio web del
Banco de Espana (https://www.bde.es/wbe/es/sobre-banco/trabajar-banco) desde donde
se podra descargar el formulario de solicitud de admision.

De igual modo, se podran descargar el “Manual de usuario” y la “Guia rapida”, en los que
se indica detalladamente cémo cumplimentar y enviar este formulario.

En el formulario de solicitud de admision se debera consignar toda la informacién requerida
y toda la que se considere susceptible de ser valorada, incorporando todos los datos en
los campos habilitados al efecto y con el mayor detalle posible. En el caso de la experiencia
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profesional sera necesario detallar las funciones, actividades y tareas desempefadas en
cada puesto en los campos habilitados al efecto, no resultando validas ni admisibles las
remisiones a curriculum vitae o a otros documentos anejos.

Los requisitos no referidos ni documentados en el formulario de solicitud de admision no
se consideraran subsanables.

Toda la informacidon consignada en el formulario de solicitud de admisién debera ser veraz
y susceptible de ser acreditada con documentos originales.

En el propio formulario, deberan anexar los siguientes documentos:

a) Titulo oficial académico, o en su defecto, expediente académico donde conste que
se han superado todos los requisitos para la obtencién del titulo oficial de Graduado
en Educacién Secundaria Obligatoria, o cualquier otra documentacién, certificado
o titulacién que acredite estar en posesion de la correspondiente equivalencia a
efectos académicos o laborales con el titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria, conforme a lo dispuesto en la normativa vigente en la materia.

b) En su caso, copia del titulo o certificado oficial del nivel de inglés segun las
titulaciones recogidas en el documento “Condiciones Generales para Ila
Contratacion Temporal” publicado en el sitio web del Banco de Espana.

c) Para acreditar la experiencia:
I Vida laboral actualizada a la fecha de envio de la solicitud.

. Contratos de trabajo en los que aparezca claramente identificado la
categoria profesional o puesto.

lll. Certificados de funciones o de prestacidon de servicios expedidos por la
empresa empleadora o cliente, en los que consten el puesto o categoria, la
descripcién de funciones, el nombre de la empresa y las fechas de inicio y
fin de prestacién de las funciones o servicios (con sistema de verificacion
electrénica o en los que conste sello o firma y cargo de la persona que los
expide), para el caso de que en los contratos de trabajo no aparezca la
categoria profesional o puesto desempenado.

Se facilita un modelo orientativo de certificado de funciones o prestacion
de servicios en el anejo 2.

IV.  Excepcionalmente, en los casos en que se justifique que no se puede
obtener este certificado, se podran aportar otros documentos en los que
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conste el puesto o categoria profesional, o las funciones desempefiadas o
servicios prestados y el periodo, no sirviendo, a estos efectos, la declaracién
de la persona candidata.

En caso de auténomos, contratos de prestacion de servicios en los que
queden identificados las funciones desempefiadas o servicios prestados y
el periodo, no sirviendo, a estos efectos, la declaracion de la persona
candidata.

Las experiencias en el Banco de Espana no requieren de acreditacion, pero deberan
ser consignadas por el candidato en el formulario de solicitud.

Cualquier otra documentacién acreditativa de los méritos de formacion y
experiencia adicionales a los requisitos recogidos en la base 2 y que desee sea
valorada en la fase de méritos, de acuerdo con lo previsto en el anejo 1 de las
presentes bases.

Para el proceso de presentacidn de solicitudes se deben seguir las instrucciones
contenidas en el formulario y en la “Guia rapida”. El documento “Manual de usuario” puede
resultar de utilidad si se precisara mayor detalle. En concreto, se deberan seguir los
siguientes pasos:

A. Descargar el formulario en un ordenador personal, archivarlo en formato PDF

y abrirlo expresamente con Adobe Reader, version 9 o superior. Siga las
indicaciones de la “Guia rapida” y el “Manual del usuario”.

Cumplimentar el formulario

Toda la informacidn incluida debe ser veraz y los datos deben estar actualizados.
Es imprescindible especificar en la solicitud las funciones realizadas y las fechas
concretas de inicio y fin de cada experiencia profesional. Adjunte en el formulario
la documentacion arriba indicada.

Validar el formulario

Una vez cumplimentado el formulario, debe validarse y guardarse en su
ordenador personal. La correcta validacion del documento sera mostrada en una
ventana emergente. La validacion no conlleva la recepcion de su solicitud por
parte de Banco de Espafia. Esta se realiza mediante el envio telematico del
formulario.
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D. Enviar el formulario

De acuerdo con las instrucciones, una vez que haya cumplimentado y validado
el formulario, debera enviarlo a través del sitio web del Banco de Espafia, en la
seccion “Sobre el Banco/Trabajar en el Banco/Convocatorias con plazo abierto”.
Para ello debera pulsar en el botén “Inscribirse”, que encontrara situado dentro
de la convocatoria correspondiente.

Tras el envio del formulario, recibira un correo electrénico automatico en la cuenta que
indico en el sitio web del Banco de Espafia (no en el correo indicado en el formulario de
solicitud). Dicho correo electrénico contendra su numero de resguardo para todo el
proceso. Si no recibe este mensaje en un plazo de 48 horas, pongase en contacto con
nuestra unidad a través del formulario de contacto para contrataciones temporales
disponible en el sitio web del Banco de Espafia, en la seccion “Sobre el Banco / Trabajar
en el Banco”.

El plazo de presentacion de solicitudes finalizara el 12 de diciembre de 2023 a las 14 horas
(hora peninsular espafiola).

No se aceptara ninguna solicitud que no haya sido remitida por la via especificada en
tiempo y forma.

Se fijara un plazo para que las personas aspirantes puedan, caso de ser requeridos,
subsanar su solicitud, lo que podran efectuar mediante el envio de un correo electronico a
contratacion.temporal@bde.es. La no subsanacién en forma y plazo implicara la exclusion
de la convocatoria.

4. DESARROLLO DEL PROCESO

Las pruebas y entrevistas podran realizarse de manera presencial o telematica. En aquellas
que se realicen telematicamente, las personas aspirantes deberan disponer de uno o varios
de los siguientes medios técnicos: ordenador provisto de camara web y micréfono, tableta,
teléfono inteligente, auriculares y conexion a internet estable. Los recursos necesarios para
realizar tales pruebas y entrevistas se concretaran en la oportuna convocatoria.

De manera excepcional, ante la imposibilidad justificada de realizar las pruebas y
entrevistas telematicas usando medios técnicos propios, el Banco de Espafa proveera a
las personas que lo precisen de tales recursos o los emplazara para que las realicen, en
condiciones analogas, en las oficinas del Banco de Espafa u otro lugar que la entidad
decida.
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Cuando el Banco de Espana considere necesario contrastar los resultados obtenidos por
alguna persona en las pruebas realizadas telematicamente podra, motivadamente,
convocarle a la realizacion de pruebas adicionales, que se realizaran de manera presencial.
Ademas, las personas aspirantes podran ser convocadas a pruebas adicionales cuando se
considere necesario.

La incomparecencia a cualquier prueba o entrevista a la que sean convocados, implicara
su exclusion del proceso.

Durante el desarrollo del proceso y la vigencia de la bolsa de empleo que se constituya, las
comunicaciones se realizaran, tanto por correo electréonico como telefénicamente, de
acuerdo con los datos indicados en el formulario de solicitud. Por ello, las personas
aspirantes estan obligadas a notificar cualquier variacion en dichos datos de comunicacion.

Aquellas que cumplan los requisitos de participacion, a juicio de Banco de Espafa, seran
convocadas a las siguientes pruebas eliminatorias:

1.1. Prueba de inglés (eliminatoria)

Consistira en un examen TOEIC (listening y reading) o una prueba de similares
caracteristicas, que se realizara por un proveedor externo especializado, cuando no exista
acreditacion de una certificacién obtenida por el aspirante dentro de los 36 meses
anteriores a la fecha del presente anuncio y la fecha de fin de admision de solicitudes de
esta convocatoria, en los términos indicados en el documento de “Condiciones generales
para la contratacion temporal”.

También se podra acreditar el nivel de inglés con el resultado de pruebas selectivas
realizadas durante el periodo comprendido entre los 36 meses anteriores a la fecha del
presente anuncio y la fecha fin de admisién de solicitudes de esta convocatoria, en
procesos selectivos del Banco de Espafia en los que se hubiera alcanzado el nivel
requerido.

Esta informacioén la facilitara la Division de Seleccion para cada proceso, por lo que para la
aplicacion de esta exencién no se requerira de actuacién por parte de las personas
aspirantes.

En el caso de que una persona aspirante haya realizado varias pruebas de idioma inglés en
las destrezas de listening y reading en el lapso temporal fijado se tendra en cuenta la
calificacion mas alta de las que haya obtenido.
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1.2. Prueba de aptitud (eliminatoria)

Las personas aspirantes que superen la prueba anterior o aquellos que estuvieran exentos
de realizarla, seran convocados a una prueba eliminatoria tipo test que constara de
preguntas sobre conocimientos de ofimatica (Microsoft Office 2016) y gestion de correo
electrénico, y sobre conocimientos especificos de gestion administrativa y gestion de
agendas.

1.3. Baremo final

Aquellas personas aspirantes que hayan superado las pruebas anteriores, seran valoradas
con el siguiente baremo atendiendo a los datos aportados por las mismas en su formulario
de solicitud, el resultado de la prueba de inglés escrito o de la exencion aportada, y el
resultado de la prueba de aptitud.

Mérito Baremo
Formacién adicional 10%
Prueba de aptitud 30%
Experiencia Profesional 40%
Inglés escrito 20%

La valoracién se realizara segun el detalle contenido en el Anejo 1.

Se tendra en cuenta la informacién que el Banco de Espafa pueda recabar de las distintas
dependencias del Banco de Espafia donde las personas aspirantes, en su caso, hayan
prestado sus servicios.

Superaran esta fase las personas aspirantes que alcancen la puntuacién minima que
establezca el Banco de Espafia a estos efectos.

En caso de existir un empate que resulte determinante para la adjudicacion de las plazas
convocadas, el Banco de Espafa lo resolvera atendiendo a la mayor puntuacién obtenida
por las personas aspirantes en los siguientes méritos y por este orden:

1. Experiencia Profesional.

2. Prueba de Aptitud.

714



BANCODE ESPANA
Eurosistema

REFERENCIA

2023T06

10 de noviembre de 2023
Recursos Humanos

3. Inglés escrito.

4. Formacioén adicional.

5. RESOLUCION DEL PROCESO

Finalizadas las pruebas de seleccion, el Banco de Espafa creara una lista con todas las
personas aspirantes aptas ordenadas segun los resultados del proceso inicial y, en su caso,
las sucesivas ampliaciones.

Con esta lista de personas aptas se cubriran las contrataciones temporales de cualquier
naturaleza aprobada mediante seleccién externa para el mismo cometido, nivel y misma o
similar descripcidn de puesto, a juicio del Banco de Espana, hasta la aprobacion de nuevas
listas surgidas de nuevas pruebas selectivas para la contratacién temporal.

Excepcionalmente, en el supuesto de que alguna posicion a cubrir sea tan especifica que
requiera unos conocimientos o una experiencia particulares que no hayan sido exigidos
como requisito, el Banco de Espahfa podra acordar la realizacion de pruebas
complementarias que determinen cual de las personas disponibles es mas idénea para
cubrir el concreto puesto de trabajo de que se trate, convocandose sucesivamente, a tal
efecto, a las 3 primeras personas aspirantes disponibles de la lista de personas aptas.
Dichas pruebas complementarias podran no realizarse, segun criterio del Banco de Espana,
en aquellos casos en los que alguno de las 3 primeras personas aspirantes disponibles
tenga experiencia previa reciente en la misma posicién o en el mismo departamento del
Banco de Espafia y haya superado satisfactoriamente el periodo de prueba. Como
resultado de tales pruebas complementarias, las personas aspirantes podran ser llamadas
a formalizar la contratacion temporal en un orden distinto al publicado en la lista general
por la que se resuelve el proceso. Al orden que, en su caso, pueda resultar de la realizacion
de las pruebas complementarias para la cobertura de estos especificos puestos de trabajo,
se le dara la oportuna publicidad mediante la actualizacién de la lista en el sitio web
indicando aquellos casos en los que la persona haya sido seleccionada por un
conocimiento o una experiencia especificos.

Con la publicacion de la lista de personas aptas resultante de este proceso quedaran
canceladas las siguientes bolsas y las listas resultantes:

e Bolsatemporal 2019T04. Proceso selectivo para la creacién de una bolsa de empleo
temporal para la cobertura de plazas en el nivel 5 del grupo administrativo, para
desempenar cometidos de auxiliar de oficina.
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e Bolsatemporal 2017T14. Proceso selectivo para la creacién de una bolsa de empleo
temporal para la cobertura de plazas en el nivel 5 del grupo administrativo, para
desempenar cometidos de auxiliar de oficina con perfil de secretaria.

6. OTROS

La falsedad cometida por las personas en cualquiera de los datos o documentos aportados
al Banco de Espana, la falta de presentacion en plazo de los documentos requeridos y la
falta de cumplimiento de los requisitos establecidos constituyen motivo suficiente para su
separacion del proceso y causa justificada para la pérdida de cualquier derecho derivado
de este proceso selectivo.

En cualquier momento del proceso, el Banco de Espana podra requerir cualquier otra
documentacién que considere necesaria o Util en relacién con los requisitos o los méritos
alegados en la solicitud.
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7. ANEJO 1: BAREMO

La puntuacion maxima de la valoracion de méritos sera de 10 puntos y se desglosa segun
el siguiente baremo:

Mérito Baremo
Formacién adicional 10%
Prueba de aptitud 30%
Experiencia Profesional 40%
Inglés escrito 20%

7.1 FORMACION (10%):

Para la valoracién del mérito formacion solo se tendran en cuenta aquellas titulaciones y
formacion terminadas a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

La puntuacion maxima del mérito de formacion sera de 10 puntos, y se valorara sobre la
base de los apartados siguientes. Cada titulacion o formacion sera valorada en un unico
apartado y se iran sumando puntuaciones de la manera mas beneficiosa para la persona
aspirante, siempre con un tope maximo de 10 puntos.

Puntuacion
(maximo 10
puntos)
Titulacion en Formacién Profesional especifica de grado superior o similar 6
en alguna de las titulaciones de la familia profesional de Administracién y
Gestion, ya sea en Administraciéon y Finanzas o en Asistencia a la Direccion,
u otras similares, analogas o equivalentes a juicio del Banco de Espana.
Titulacion en Formacién Profesional especifica de grado medio o similar en 4
alguna de las titulaciones de la familia profesional de Administracién y
Gestion, ya sea en Administracion y Finanzas o en Asistencia a la Direccion,
u otras similares, analogas o equivalentes a juicio del Banco de Espafa.
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Puntuacion
(maximo 10
puntos)
Titulacion universitaria de 180 ECTS o mas en materias de contenido 4
econdémico, financiero, legal u otras materias relevantes para el puesto a
juicio del Banco de Espania.
Otros cursos de formacion de mas de 100 horas de duracién no contenidos 2
en los apartados anteriores en el area gestion administrativa o asistencia a
la direccion, o formacién equivalente a juicio del Banco de Espafia (maximo
de tres cursos).

En aquellos casos en los que se declare como titulaciéon universitaria un titulo de Grado /
Ingenieria obtenido a través de una Diplomatura o Ingenieria Técnica mediante la realizacion
de un curso de adaptacion, solo sera valorado el titulo de Grado / Ingenieria.

Para aquellos apartados en los que se especifique un nimero minimo de horas, salvo que
se especifique lo contrario en el titulo o certificado oficial correspondiente, se aplicara la
siguiente férmula de conversién: 1 crédito ECTS = 8 horas. No se consideraran dentro del
computo de horas aquellas que se indique expresamente que son horas de trabajo o
estudio.

7.2 PRUEBA DE APTITUD (30%):

Se realizara la valoracion sobre una escala de 10 puntos, siendo 10 puntos la maxima
calificacion.

La valoracién de este mérito se realizara teniendo en cuenta la puntuacion obtenida en la
prueba de aptitud realizada para el presente proceso selectivo.

7.3 EXPERIENCIA PROFESIONAL (40%):

Se realizara la valoracion sobre una escala de 10 puntos, siendo 10 puntos la maxima
calificacion.
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Se valorara la experiencia profesional reciente de los ultimos 6 afios en el desempefio de
puestos de trabajo de auxiliar administrativo, administrativo o similar (a juicio del Banco de
Espana) debidamente acreditada en los términos previstos en la base 3.c) de esta
convocatoria.

Aquellas experiencias en las que no se acredite el puesto o categoria, o las funciones o
servicios prestados, las fechas de inicio y fin, o cualquier otra informacion necesaria para
su determinacioén no podran ser valoradas.

Se otorgaran 2 puntos a cada afio completo de experiencia acreditada sobre la minima
exigida en el requisito de la base 2.b), siendo la puntuacién maxima de 10 puntos.

Cada fraccion de afo se puntuara de forma proporcional y se sumara al rango de
anualidades completas que corresponda segun la siguiente tabla:

PUNTUACION
EXPERIENCIA PROFESIONAL (40%) Maximo 10
puntos
6 anos de experiencia o mas 10
5 anos de experiencia 8
4 afos de experiencia 6
3 afos de experiencia 4
2 afos de experiencia 2
1 afo de experiencia 0

7.4 INGLES (20%):

Se realizara la valoracion sobre una escala de 10 puntos, siendo 10 puntos la maxima
calificacion.

La valoracion del mérito inglés escrito se realizara teniendo en cuenta la puntuacion o el
nivel del MCER alcanzado en la prueba realizada (TOEIC listening y reading o una prueba
de similares caracteristicas) o la exencion presentada para el presente proceso selectivo.
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La puntuacién maxima de este mérito sera de 10 puntos, sin que quepan puntuaciones

intermedias y/o con decimales:

Nivel MCER Puntuacion
C1-C2 10
B2 5
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8. ANEJO 2 Modelo de certificado de funciones y prestacion de servicio para
acreditar el mérito de experiencia profesional

D/Dfia.
gue desempefia en la empresa el cargo de

CERTIFICA: que son ciertos los datos relativos a la empresa, asi como los personales, profesionales y de cotizacion
del trabajador gue a continuacion se consignan.

Datos de la empresa empleadora o contratante de servicios

Nombre orazon social

Domicilio Social
Localidad Cadigo Postal Provincia

Actividad Econdmica: Clave CNAE Denominacicon

Datos de la persona trabajadora

Nombre y apellidos

DNI, NIF, pasaporte, u otros

Domicilio

Municipio Cadigo Postal Provincia

Teléfono Correo electrénico

Informe de funciones o servicios prestados

Funciones o servicios prestados
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