ANEXO ESPECIFICO PE22/01

1. PUESTO OFERTADO

1.1. REFERENCIA 1.3. GERENCIA / 1.5. CATEGORIA 1.6. CENTRO DE
1.2. DIRECCION 1.4. PUESTO
PUESTO UNIDAD PROFESIONAL TRABAJO

1.7. N2 PLAZAS

PE22/01 DSA Estandares de Vuelo Administrativo-a Oficial Administrativo Madrid

1.8. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyo administrativo en la tramitacion de Licencias del personal de aerondutico.

2. Registro de entrada y salida de documentacion relativa a las Licencias del personal de aeronautico.
3. Digitalizacion de documentos.

4. Atencidn al publico, personal y telefénica.

5. Gestion de expedientes de Licencias del personal aerondutico.

2. REQUISITOS

2.1. Titulacién y/o formacion requerida: 2.2. Experiencia:

Sector aeronautico.

Gestiones administrativas en empresas y/o administraciones publicas.
Bachiller / FP 11 / Ciclo de Grado Superior. Digitalizacién de documentos.

Ley Orgdnica de Proteccién de Datos. Gestion de bases de datos.

Formacidn en Licencias de Tripulacién de Vuelo (FCL). Tareas de archivo.

Formacion en Legislacion Aerondutica. Procedimientos administrativos del sector publico.

Atencién personal y telefénica.

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Access, PowerPoint)

3. FASES PROCESO SELECTIVO

3.1. FASE DE MERITOS (Maximo 40 puntos).
La fecha a considerar para la valoracion de los méritos sera la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. Los méritos se
podrdn acumular pudiendo obtener una puntuacién maxima de 40 Puntos

Puntos

Mérito 1) Periodos de tiempo trabajados en SENASA durante los Ultimos 3 afios anteriores a la fecha de finalizacidn del plazo de presentacion de solicitudes,
con un maximo de 1.080 dias (3 afios). Computara el tiempo en excedencia con derecho a reserva del puesto de trabajo (excedencias forzosas y excedencias por
conciliacién de la vida familiar y laboral).

15

Meérito 2) Experiencia en SENASA en el puesto que se indica en el punto 1.4 y 1.5 realizando todas las funciones reflejadas en la descripcion de funciones del
punto 1.8 durante los dltimos 3 afios anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes, con un méximo de 1.080 dias (3 afios).
Computara como experiencia el tiempo en excedencia con derecho a reserva del puesto de trabajo (excedencias forzosas y excedencias por conciliacién de la
vida familiar y laboral).

25

Meérito 3) Experiencia en SENASA en el puesto que se indica en el punto 1.4y 1.5 realizando dos o mas funciones reflejadas en el punto 1.8 (sin llegar a la
totalidad de las mismas) durante los Ultimos 3 afios anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de presentacidn de solicitudes, con un maximo de 1.080 dias
(3 afios). Computard como experiencia el tiempo en excedencia con derecho a reserva del puesto de trabajo (excedencias forzosas y excedencias por
conciliacién de la vida familiar y laboral).

15

Meérito 4) Experiencia en otras empresas en el puesto que se indica en el punto 1.4 y 1.5 realizando dos o mas funciones reflejadas en el punto 1.8 durante los
ultimos 3 afios anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, con un maximo de 1.080 dias (3 afios). Computara como
experiencia el tiempo en excedencia con derecho a reserva del puesto de trabajo (excedencias forzosas y excedencias por conciliacion de la vida familiar y
laboral).

10

3.2. FASE DE PRUEBAS SELECTIVAS (Méximo 60 puntos).

Puntos

3.1. Prueba conocimientos técnicos (Prueba eliminatoria): la prueba consistird en una bateria de preguntas tipo test. La puntuacion maxima que
se podra obtener serd de 30 puntos y tendra caracter eliminatorio. Para superarla serd necesario obtener una puntuaciéon minima que fijara el
Organo de Seleccién

30

3.2. Entrevista personal (Prueba no eliminatoria): Serd realizada por aquellas personas que hayan superado tanto la fase de méritos como la
prueba de conocimientos técnicos.

30

4. DOCUMENTACION A APORTAR
De acuerdo a lo dispuesto en el punto 2 de las bases de la convocatoria

4.1.-Si es usted un/a candidato/a SIN VINCULACION LABORAL en
SENASA en el momento de realizar su inscripcion, debe presentar la

- . realizar su inscripcidn:
siguiente documentacion:

4.2- Si es usted un/a candidato/a CON VINCULACION LABORAL en SENASA en el momento de

Para acreditar REQUISITOS y MERITOS: Para acreditar REQUISITOS y MERITOS:

1. Copia del DNI, NIE o Identificacion vigente. Si la documentacidn solicitada ya ha sido presentada para formalizar su actual contratacién, no
2.Copia del carnet de conducir en el caso de que asi se especifique en  |serd necesaria aportarla al ya constar en el expediente personal del interesado/a y estar

este anexo especifico. acreditado por SENASA. En caso contrario, deberdn presentar aquellos documentos que no

3. Copia del permiso de trabajo, si corresponde. consten en su expediente.

4. Acreditacion de la formacidn o titulacion académica, de acuerdo a lo
dispuesto en el punto 2 de las bases de la convocatoria.

5. Acreditacion de la experiencia profesional, de acuerdo a lo dispuesto
en el punto 2 de las bases de la convocatoria.




