TASA DE REPOSICION ESPECIFICA 2023 - MODELO DE ANEXO

llineco

1.- DESCRIPCION PUESTO OFERTADO

11.- 19.- 110.-
1.2.- 13.- 14.- 1.5.- 7= 18- 1.~ 112.-
REFERENCIA 1.6.- PUESTO DENOMINACION PUESTO N° VACANTES
DIRECCION SUBDIRECCION GERENCIA NIVEL RAMA GRUPO PROFESIONAL CATEGORIA DE ENCUADRE UBICACION
PUESTO TIPO PUESTO TIPO
IT: Generdlistas de TI,
D. CONSULTORIA, MEDIO |SUBD. TECNOLOGIAS DE LA G. SERVICIOS Coordinador/a de
TR23-ECS-057 Nivel G Experto/a 3 Técnica 1. TITULADOS 1 Telecomunicaciones e Madrid
AMBIENTE Y TI INFORMACION TRANSVERSALES Tl Catalogacién Juridica
internet

113.- DESCRIPCION PUESTO

Coordinacién de equipos de catalogacién de expedientes judiciales: organizar y asignar las tareas de catalogacion entre los miembros del equipo, interlocucion con los juzgados de la Audiencia Nacional para el tratamiento de las incidencias que pudieran surgir en la

catalogacion de expedientes, realizacién del cotejo de la entrada semanal de la documentacién, revisién de la asignacion de usuarios y realizacién de los informes semanales y mensuales correspondientes a las tareas realizadas.

114.- FUNCIONES ESPECIFICAS (las 4 principales)

1. Coordinacién, supervision y asignacién dentro del equipo-de las tareas de catalogacion de expedientes judiciales y la gestién de usuarios.

2. Ejecutar las tareas de catalogacién de expedientes judiciales de la Audiencia Nacional, conforme al protocolo establecido y a las necesidades procesales y judiciales de dicho érgano.

3. Supervisar las altas de usuarios en la plataforma Cloud.

4. Elaborar los informes de catalogacién semanales y mensuales.

1.15.- CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Certificacién y/o formacién en:
*Gestion de Proyectos
*Gestion de equipos
*Formacién adicional en Derecho
REQUISITOS
2. - TITULACION ACADEMICA 2.2.- REQUISITOS DE EXPERIENCIA

1. Al menos 10 arfios de experiencia profesional global desde el afio de Titulacién referida en el apartado 2.1.

2. Almenos 10 anos de experiencia global en el sector de las Tecnologias de la Informacion.

Titulacién Universitaria Superior en Derecho

3. Almenos 5 arios de experiencia en la coordinacién de equipos de catalogacion de expedientes judiciales.

4. Almenos 5 afos en la catalogacion de expedientes judiciales de la Audiencia Nacional.

2.3. - OTROS REQUISITOS 2.4. -IDIOMAS

Experiencia de al menos 5 anos en la utilizacién de programas de gestién procesal de la Administracién Pablica como Horus,
Minerva, etc
Experiencia de al menos 5 afos en la utilizacion del gestor documental Alfresco
‘Experiencia de al menos 3 aros en la utilizacion de las siguientes herramientas: ADOBE ACROBAT READER, NUANCO POWER PDF,
NUANCE PROFESSIONAL 6, Asistente de Create VLC, PDF CREATOR, 7 ZIP y ASISTENTE PDF CREATE.

3.- PROCESO SELECTIVO. FASES

3.1.- FASE DE CONCURSO DE MERITOS ( Méximo 40 puntos) Puntos
MERITO 1) ANOS DE EXPERIENCIA REQUISITO 1- Apartado 2.2. La puntuacion del mérito serd el sumatorio de 0,20 puntos por cada afio de experiencia requerido en el requisito 1, siendo 25 el méximo de afos ponderables.
5
La puntuacién del mérito serd el sumatorio de la experiencia en anos por su equivalencia en puntos (0,20 por afio), siendo 25 afos el maximo a considerar.
MERITO 2) ANOS DE EXPERIENCIA REQUISITO 2 - Apartado 2.2. La puntuacién del mérito serd el sumatorio de 0,50 puntos por cada afio de experiencia requerido en el requisito 2, siendo 20 el méximo de afos ponderables.
10
La puntuacién del mérito serd el sumatorio de la experiencia en afios por su equivalencia en puntos (0,60 por afio), siendo 20 afos el maximo a considerar.
MERITO 3) ANOS DE EXPERIENCIA REQUISITO 3- Apartado 2.2. La puntuacién del mérito seré el sumatorio de 0,60 puntos por cada afio de experiencia que supere lo requerido en el requisito 3, siendo 20 el méximo de afos ponderables.
10
La puntuacién del mérito serd el sumatorio de la experiencia en afios por su equivalencia en puntos (0,60 por afio), siendo 20 afos el maximo a considerar.
MERITO 4) ANOS DE EXPERIENCIA REQUISITO 4- Apartado 2.2.La puntuacién del mérito seré el sumatorio de 0,60 puntos por cada afio de experiencia que supere lo requerido en el requisito 4, siendo 20 el méximo de afos ponderables.
10
La puntuacién del mérito serd el sumatorio de la experiencia en afios por su equivalencia en puntos (0,60 por afio), siendo 20 afios el méximo a considerar.
MERITO 5) CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS - Apartado 1.15.
- Certificaciones oficiales relativas a conocimientos especificos sefialados en el punto 1.15 - 1 punto por certificacion, con un méximo de 2 puntos.
5
- Formaciones superiores adicionales a la sefialada en el punto 2.1 (mdas de 250 horas) oficiales o propias relativas a conocimientos especificos sefialados en el punto 115 - 0,5 puntos por titulacién, con un méximo de 1,5 puntos.
- Otros cursos de formacién complementaria de duracién menor a 250 horas relativos a conocimientos especificos sefialados en el punto 1.15- 0,25 puntos por curso, con un méximo 1,5 puntos.
3.2.- FASE DE OPOSICION (Méximo 80 puntos) Puntos
3.2.- Ejercicio I: Test de Competencias: La puntuacién maxima de esta prueba serd de 20 puntos, y no tendré cardcter eliminatorio.
La prueba competencial se realizard sobre las siguientes competencias incluidas en el Mapa de Puestos de Ineco y de aplicacién al puesto concreto.
Competencia Descripcién
) Capacidad de mantener una actitud de servicio para identificar, entender y dar prioridad a las necesidades del cliente interno-externo, satisfaciendo con eficacia sus necesidades, anticipandose y
1) Foco en el cliente.
aportando valor a las soluciones. Implica ofrecer soluciones con un alto nivel de calidad, en el plazo requerido y llevar a cabo el seguimiento del nivel de satisfaccion del cliente.
Capacidad de buscar la excelencia con rigurosidad y una actitud positiva, intentando hacer su trabajo del mejor modo posible y teniendo en cuenta las expectativas del receptor. Implica enfocar su
2) Orientacién a la calidad.
trabajo hacia un estandar que supera las expectativas de manera oportuna y adecuada. 20
Capacidad para asegurar la generacion, actualizacion y el traspaso de informacién y conocimiento relativos a su drea de actividad, facilitando que las personas que lo necesiten dentro de la Compania
3) Gestién y Transmisién del conocimiento.
dispongan y accedan al conocimiento pertinente en el momento oportuno, garantizando asi el proceso de gestion del conocimiento.
) Habilidad de construir relaciones eficaces, apoy@ndose los unos en los otros, colaborando juntos para conseguir un objetivo comun, tanto a nivel funcional como inter-funcional. Implica compartir con los
4) Trabajo en equipo
demds, asi como demostrar generosidad realizando esfuerzos en beneficio del equipo y facilitando el avance del mismo hacia la consecucion de los objetivos.
) Capacidad de trabajar independientemente, siguiendo las directrices generales y sin necesidad de una estrecha supervisién, asumiendo las responsabilidades de sus acciones y tomando decisiones en
5) Autonomia
el @mbito de su puesto, para lo cual se basa en su propio conocimiento y/o experiencia.
3.2.2.- Ejercicio 2: Entrevista Técnica: La puntuaciéon maxima de esta prueba serd de 40 puntos. 40

En el momento de realizar su inscripcién, debe presentar la siguiente documentacién:

Para acreditar REQUISITOS:

« Copia del DNI, NIE o identificacién vigente.

« Copia del carné de conducir en el caso de que asi se explicite en el anexo especifico del puesto.

« Acreditacion de la formacién o titulacion académica, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de la convocatoria.

« Curriculum vitae, con la descripcion de funciones, acreditando experiencia y realizacién de tareas similares a las de los puestos ofertados.

- Declaracién responsable a efectos de acreditacion de todos los requisitos relativos al puesto segin el modelo “Declaracion responsable requisitos” de la convocatoria.

- Si tiene o ha tenido relacién laboral con Ineco, Certificado con la informacién de los periodos trabajados en Ineco que podrd descargarse en la Intranet Personal/Mis Gestiones/Certificado Méritos o solicitar a través del correo admonpersonal@ineco.com

indicando su nombre completo, DNI/NIE y en el asunto "Histérico de Contratacién junto con su DNI/NIE". La fecha limite para solicitar el informe serd hasta un dia antes de la fecha de finalizacion de presentacion de solicitudes.

Para acreditar MERITOS:

Anexo |: Documento acreditativo de la experiencia/Declaracion Responsable correctamente cumplimentado.

Acreditacion de las formaciones/certificaciones/cursos relativos a puntos consignados en el mérito 5.

No obstants, en cualquier momento del proceso podrd ser requerida en un periodo de 10 dias la siguiente documentacién acreditativa, segln se establece en la convocatoria:
1. Acreditacién de la formacion o titulaciéon académica, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de la convocatoria.

2. Acreditacion de los requisitos especificos que se exigen en el presente anexo, de acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de la convocatoria.




